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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 057.1-A-GDMA-2023

ING. TELMO ANDRES BONILLA ABRIL

CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que: “La

administracién pablica constituye un servicio a la colectivida

d que se rige por los
desconcentracion,

transparencia vy

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
descentralizacion, coordinacion, participacion, pf‘anfﬁcachn,

AT |
evaluacion”:

el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “Los

gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia
y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningu
autonomia permitiré la secesion del territorio nacional.”;

politica, administrativa

ij/bsfdiarfedad, equidad

caso el gjercicio de la

el articulo 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece las

competencias exclusivas de los gobiernos descentralizados

autonomia politica, administrativa y financiera.

gquienes gozaras de

el articulo 5 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y

Descentralizacion, COOTAD en el incisc tercero determina

que: “La autonomia

administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestién

de sus talentos humanos y recursos maleriales para el gjercicio de sus competencias

y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o del
previsto en la Constitucion y la ley.”;

egada, conforme a lo

el articulo 7 del Codigo Organico de Organizacion Tejritoriai, Autonomia vy

Descentralizacion COOTAD determina que: %...) Para el

leno ejercicio de sus

competencias y de las facultades que de manera concurrente podran asumir, se

reconoce a los consejos regionales y provinciales concejos metropolitanos y

municipales, la capacidad para dictar normas de caracter

general a través de
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ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion
territorial...”; :

el articulo 53 |del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizaciq_lm COOTAD, establece: “(...) Los ' gobiernos auténomos
descentraﬁzad&s municipales son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, administrativa y financiera. Estaréan integrados por las funciones de
participacion cilidadana; legislacion y fiscalizacion; y, ajecutfvas previstas en este

Cddigo, para ellgjercicio de las funciones y competencias que le corresponden.”;

el articulo 338 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, determina que: “(...) Cada gobierno regional, provincial,

metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentradai'. La estructura administrativa sera la minima indispensable para la
gestion eﬁcienﬁ, eficaz y economica de las competencias de cada nivel de gobierno,
se evitara la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos publicos para el pago
de compromfsoﬁ electorales. Cada gobierno auténomo descentralizado elaboraré la
normativa pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial,
en el marco de la Constitucién y la ley. El gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural tendréa una estructura administrativa minima requerida para el

cumplimiento de fines y el ejercicio de sus competencias.”;

el articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP en ultimo inciso
establece que: [Corresponde a las unidades de administracién del talento humano de

los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la

administracion 'del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, oi?servando las normas técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo

cormo organo n%cror de la materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y

econémicamen{e de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no

interferird en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
|

administracion extraria a la administracion ptblica central e institucional.”;
i
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En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el artig

del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia

COOQOTAD; considerando que en sesion extraordinaria Nro. 055;

ulo 60 literales h), e i)

ly Descentralizacion —

de Concejo Municipal

el Pleno del Concejo, conoci¢ la Estructura Organica del GAD Municipal de Archidona

que esta alineado con las competencias, productos y servicios q

a la comunidad, por que resuelve:

Con Registro Oficial Nro. 518 de 03 de octubre de 2022, se puk
Nro. 027-GADMA-2022 suscrita por el Ing. Telmo Andrés Bonillz
Nominadora; el Abg. José Adan Valle Calero como Secretario ¢

ue brinda la institucion

vlica la Ordenanza con
1 Abril, como Autoridad

Seneral, ordenanza en

la cual resuelve: "Expedir la siguiente ORDENANZA QUE REGULA LA ESCALA DE

REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE
PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZA
CANTON ARCHIDONA”.

LOS SERVIDORES
\DO MUNICIPAL DEL

Mediante Resolucién Administrativa con Nro. O57-A—GADMA~2P23 de 16 de enero de
2023 suscrita por el Ing. Telmo Andrés Bonilla Abril, Autoridad Nominadora con la cual
se aprueba “LA ACTUALIZACION DEL ESTATUTO ORGANICO DEL GESTION POR

PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZ
ARCHIDONA.".

es necesario establecer un instrumento técnico que permita 3
Humano realizar la seleccién del personal idéneo para la eje
programadas para el cumplimiento de productos y servicios e
ESTATUTO ORGANICO DEL GESTION POR PROCESOS.

'ADO MUNICIPAL DE

la Unidad de Talento
cucion de actividades

stablecidos en el DEL

rales h), e i) del Codigo

Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién - COOTAD; resuelve,

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICAC

EXPEDIR:

DE PUESTOS DEL GAD MUNICIPAL DE ARCHID(

ON Y VALORACION
DNA
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CAPITULO 1
INTRODUCCION, MISION Y VISION
CCION

Descentralizado Municipal de Archidona con el proposito de contar

administrativas actualizadas que ayuden a alcanzar los objetivos y

metas propuestas, paré la gestion adecuada del desarrollo efectivo y optimizacion del talento

humano existente que
servicio enfocado en |
actualizacion del man

institucién municipal.

En el presente Manual
de los cargos existentg
sistematizando asi las

conocimiento del con

planificacién, organizad

compone la estructura funcional de los procesos, para brindar un
a eficacia y la eficiencia de cada una de las Direcciones, realiza la

ual de descripcion, clasificacion y valoracion de los puestos en la

se encontraran la informacidn de las actividades esenciales y el perfil
s en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona,
5 responsabilidades y atribuciones de cada puesto de trabajo, el
tenido de los puestos es fundamental para la realizacién de la

iion y el requerimiento acertado en la seleccion del talento humano que

ofrezca servicios eficientes en los procesos de gestion del Gobierno Autéonomo

Descentralizado Munic

Art. 2. MISION Y VISIC

i'pal de Archidona.

IN

Mision. - El GAD Municipal de Archidona, es responsable y comprometido en impulsar el
]

Buen Vivir, a través del

a fin de que, Archidona

su cultura y con su natt

calidad, infraestructura

riesgos, fomento de la

del Cantoén.

idesarrollo territorial, economico, sociocultural y ambiental del Canton;
'sea un espacio de encuehtro, equidad y participacion, en armonia con
Jraleza. Con una gestion eficiente y prestacion de servicios basicos de
, seguridad ciudadana, transito, saneamiento ambiental, gestion de

cultura, responsable del crecimiento urbano ordenado y del desarrollo
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Mejorar la calidad de vida de las ciudadanas y ciudadanos del cantén 4
la dotacién de obras y servicios publicas que contribuyan al desarrollo
el fortalecimiento social - intercultural, una buena gestién ambiental

desarrollo institucional.

Visién. - Somos un GAD Municipal lider en el territorio, solidario, efic
con un sistema de gestion organizacional de excelencia, facilitador de
participacion ciudadana y del uso sostenible de sus recursos, y que cq

condiciones de vida de la poblacion.

El GAD Municipal de Archidona se constituira en un ejemplo de desar
una organizacion interna que garantiza productos y servicios eficid
recursos de manera sustentable, respetando el ambiente, promoviens

la inclusién social, la produccidn, el turismo y la equidad de género.

CAPITULO I

Archidona, a través de
productivo y turistico,
y el fortalecimiento y

iente y comprometido,
desarrollo local, de la

ontribuye a mejorar las

rollo local a través de
ntes optimizando los

jo la interculturalidad,

Articulo 3.- OBJETIVOS

3.1.- OBJETIVO GENERAL. - El Manual de Puestos es una herrami
gestion y toma de decisiones por parte de la maxima autoridad institucis
compuesto de un conjunto de técnicas, procesos y procedimientos dis

de modo eficaz las responsabilidades, funciones y actividades de ca

que componen el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de A
3. 2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Levantar y definir los perfiles de los cargos estableciendo las ng
laboral de todas las posiciones que conforman el Gobierno Autd
Municipal de Archidona, al igual que los requisitos que deben tener,

desempeiio 6ptimo.

Contribuir al ordenamiento, actualizacion y/o creacion de puestos d

Descentralizado Municipal de Archidona.

enta de apoyo para la
bnal, debido a que esta
sefiados para distribuir
r’ia uno de los puestos

irchidona.

rmas de competencia
homo Descentralizado
los ocupantes para un

el Gobierno Auténomo
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c. Mantener actualizadas y alineadas al Estatuto Organico por Procesos, las funciones y
actividades de cada uno de los puestos existentes en la institucion, contribuyendo de esta
manera a una adecuada gestion de todo el personal hacia un eficiente servicio a la
comunidad del Canton.

d. Crear una herramienta base para el desarrollo y evaluacion del personal de la Gobierno
Auténomo Descenj'alizado Municipal de Archidona.

Art. 4.- ALCANCE DEi_ DOCUMENTO

El manual, permite cor‘ltar con un procedimiento regulado para los puestos y cargos que
conforman la estructurg de la gestion institucional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Archidona, v estara al alcance de todos los niveles directivos, y responsables de
las unidades, como herramienta de apoyo para la toma de decisiones, en referencia a los
cambios, traslados y procesos administrativos acordes con la funcién esencial de cada unidad

0 proceso. l

Las funciones deben estar entendidas como enunciativas de las actividades que uno o mas
funcionarios cumplen, ton regularidad en un puesto o cargo que desempefie en la unidad o

proceso, tomando en guenta que podria darse el caso de que solo una funcidn sea cumplida

de forma frecuente para el funcionamiento, para lo cual emplee todo el tiempo o jornada.
También podria darse el caso contrario en que las funciones descritas correspondan a varios
puestos que rotativaménte deba desarrollar de acuerdo a las necesidades de cada unidad o
proceso

Las caracteristicas del perfil de puestos deben tomarse como un cuadro de referencia para la

aplicacién de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que aseguren contar con

el personal idoneo pard el desempefio de las funciones de las unidades o procesos de gestion
del GAD Municipal de Archidona.

Dada su importancia, gl presente instrumento servird como una guia para homogenizar el
proceso de analisis, actualizacion o creacién de nuevos puestos dentro de las areas
administrativas y operativas de la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Archidona, considerando los factores de cambios politicos y sociales.
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Este manual ha sido preparado bajo el criterio de que toda organizacion necesita conocer con

la mayor precision posible, "lo que cada empleado en su cargo debe hacer" y "las

competencias requeridas para hacerlo bien".

El manual de clasificacién de puestos integra los siguientes componentes:
a) Procedimiento
b) Diccionario de Competencias Laborales
¢) Estructura de Puestos
d) Perfiles de cargo

Art. 5.- AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ALCALDE/SA Y CONCEJO MUNICIPAL

El COOTAD en el Art. 60 entre las Atribuciones del alcalde o alcaldesa, literal i) Resolver

administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir previo
conocimiento del concejo, la estructura orgdnico - funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal; nombrar y remaover a los funcionarios de direccion, procurador
sindico y demas servidores pliblicos de libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo

descentralizado municipal,

El Art 56 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién
COOTAD. Concejo municipal - El concejo municipal es el 6rgano de legislacion y fiscalizacion
del gobierno auténomo descentralizado municipal. Estara integrado pof el alcalde o alcaldesa,
que lo presidira con voto dirimente, y por los concejales ¢ concejalas elegidos por votacion
popular, de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral. En la eleccidn de los
concejales o concejalas se observara la proporcionalidad de la poblacion urbana y rural

prevista en la Constitucion y la ley

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

\ e,

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de
puestos del GAD Municipal de Archidona.
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La Unidad de Talento

aplicacién del presente manual de conformidad a lo que dispone el articulo 52 de la LOSEP y

el Organico de Gestion

La Unidad de Talent
administrativo y del ta

Art. 6.- DICCIONARIO

Con énfasis en diferent

L IPAL

DONA

N 2019-2023
‘Humano del GAD Municipal de Archidona, es la responsable de la
Organizacional por Procesos

b Humano es el encargado de estructurar un plan de desarrollo

ento humano que se requiera en funcién de los planes, programas,

proyectos y procesos due lleve adelante el GAD Municipal de Archidona.
DE COMPETENCIAS

es contextos de interrelacion del Talento Humano, se desarrolla a partir

de las siguientes tematicas:

Analisis: Proceso mec

liante el cual se separa las diversas partes componentes de un todo,

con miras a establecer

la interrogante entre ellas y cada una.

Desarrollo: Es una actividad planificada puesto que implica el diagnéstico de problemas, la

realizacion de un plan

Asesoria: Proceso por

Reclutamiento: Técnid

la iniciativa, la agresivi

para relacionarse con [

Seleccion: Comprende

't la movilizacidn de recursos para ejecutar el plan

el cual se aconseja o sugieren cambios.

sa de seleccidn, para facilitar la observacion de algunos factores, como
dad, equilibrio, adaptabilidad a situaciones nuevas, tacto, capacidad
bersonas y otras cualidades similares.

> la fase de un proceso de seleccion para ubicar a la persona adecuada

en el cargo adecuado, seglin las necesidades de cada organizacion

Induccidén: Incluye:

especificos y generales

(funciones, procedimie

Analisis y Diseiio de

determinan los debere:

Historia, filosofia (mision, vision, valores y principios) objetivos
organigrama, estrategias, beneficios, sanciones, obligaciones, Areas

ntos, proyectos especificos, etc.), clientes y producto.

Cargos: El analisis de puestos es el procedimiento por el cual se

5 y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas. Proporcionan
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datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar las
| '
descripciones de los puestos y las especificaciones del puesto.

Creacidn de Perfiles: Consiste en una gréafica de los niveles y exigencias propias de un cargo
determinado.

Interfaz: Detalle los nombres de los puestos, unidades, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Instruccién Formal: La instruccion es el caudal de conocimientos adquiridos y el curso que

sigue un proceso que estd instruyendo.

Voluntad politica y liderazgo: Se lograra a través del mejoramiento continuo y éptimo
rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, en base a

la concentracion y compromisos de los actores locales con los niveles|Gobernantes.

Trabajo en equipo: Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas,

para el desarrollo y fortalecimiento institucional.

i
1

Eficacia: Radica en lograr los objetivos optimizando el uso de los rechsos disponibles.

Eficiencia: Consiste en cumplir las funciones asignadas, optimizando tjiempo y recursos, para

lo que se implementaran sistemas de informacion, evaluacién y contro] de resultados.

Transparencia: Se cumplird con acciones y procesos de rendicién de cuentas que el
Gobiernc Auténomo Descentralizado Municipal implementara a través de un sistema de

informacién publica.

Honestidad: Es el cumplimiento de principios éticos y morales de autoridades y funcionarios,

los mismos que se ejerceran en el marco de las leyes y normas vigentes

Equidad: Seran las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales garantizando

los derechos humanos sin discriminacién.

Pagina | 9




i 5

v® GAD MUNICIPAL

#ARCHIDONA

s @ ADMINISTRACION 2019-2023

Solidaridad: La solidaridad implica trabajar juntos por ideales comunes, para el desarrollo
justo, equilibrado y equitativo, en el marco del respeto de la diversidad y el ejercicio pleno de

los derechos individuales y colectivos.

Articulo 7.- PRINCIPIOS. - Se ha tomado como base los siguientes principios y sustentos:

a. La definicion y ordenamiento de los puestos estan establecidos sobre la base de la

funcionalidad operativa de los procesos y areas, vinculada a la misién, objetivos y

productos de servicios.

b. La descripcion de cada cargo, guarda armonia con la funcionalidad de la estructura

orgénica funcional de la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona.

c. Para la valoracién y clasificacién de puestos, se cuenta con un proceso democratico

de apreciacion pbjetiva de factores y parametros que permiten agrupar de manera
|
organizada los puestos, a fin de que sean factibles de administrar.

d. Los niveles estiucturales de puestos y grupos ocupacionales, agrupan familias de
puestos de cafacteristicas similares, como resultado del proceso de analisis y
descripcién de |los puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso,

ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera, capacitacion y evaluacion del

desempenio.

e. Las caracteristicas de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia
S I - s
para aplicar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal que aseguren contar

con personal iddneo para el desempefio de una funcion.

CAPITULO IV
OBJETO, AMBITO Y EXCEPCIONES DE APLICACION
Art. 8-OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Objeto de aplicacion, es la de establecer un conjunto de normas estandarizadas que permita
analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de los puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona.
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Ambito, el presente manual rige para todos los servidores que prest
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona, me

an sus servicios en el
ydiante nombramiento

permanente, de libre nombramiento y remocion, provisional, contrato de servicios ocasionales

y/o comisiones de servicios.

Art. 9.- EXCEPCIONES. - Seran exentos de la descripcion del perfil.
por los servidores publicos determinados en el art. 83 de la Ley Organ
literales a) sub literales a.10), a.14), b), ¢), h) y los que describe el ar]
legal, en concordancia con lo establecido por el art. 359 del Cédigo Org
Territorial, Autonomia y Descentralizacion; quienes seran escogidos p
ejecutiva del respectivo nivel de gobierno. Estos funcionarios ser:

los puestos ocupados
ca de Servicio Publico
t 85 del mismo cuerpo
anico de Organizacion
or la maxima autoridad
an designados previa

comprobacion o demostracién de sus capacidades en las dreas en que vayan a asesorar 0 a

dirigir

Para establecer la Remuneracién Mensual Unificada de estos servid
referencia la normativa que emita el Ministerio de Trabajo, de acuert
economica

Los puestos considerados de libre nombramiento y remocion son:
Secretaria General

Procuraduria Sindica

Directores de las distintas areas

Tesoreria

Articulo 10.- BASE LEGAL. - Para la aplicacion del Subsistema de Cl
en la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona se

ores, se tomara como
o a la real capacidad

asificacion de Puestos
ha considerado:

El COOTAD, determina en su articulo 338.- “Estructura admfnfstraﬂtfva. - Cada gobierno

regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura ad
para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias
desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indisp
eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de

electorales.”

La Ley Organica de Servicio Publico —LOSEP- en el literal d) de su artig
atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Administracion
“Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clg
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales”.

S g e 4 :
ministrativa que requiera

/

ehsable para la gestion

;

burocratizacién y se sancionara el uso de cargos publicos para el p

funcionara de manera

obierno, se evitara la
bago de compromisos

ulo 52 establece como
del Talento Humano
sificacion de puestos
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El Reglamento General a la LOSEP determina en su articulo 163 que “...La valoracion y
clasificacion de puestos se realizara en aplicacion de los procedimientos y procesos que
deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales,
y los objetivos contenidos en la planificacion del talento humano y deméas planes
institucionales.

En el caso de los Gobiernos Aultdéhomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiardn| y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos,
observando la normatiya general...aplicaran esta normativa considerando su real capacidad
econémica.” '

La norma 407-02 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
determina que “La entfbad contara con un manual que contenga la descripcion de [as tareas,
responsabilidades, el anélisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de su
eslructura y organizativa. El documento seré revisado y actualizado periédicamente y servira
de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del
personal.

La definicion y ordenJmfento de los puestos se establecera tomando en consideracion la
mision, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades
y procesos organizacionales”.

CAPITULO V

Articulo 11.- DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL. - Es la representacion grafica de la
Estructura Organizacional que sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la
relacion con el ambiente externo de la organizacion,

La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona,
se orienta a la mision! institucional y sustentada en el plan estratégico con enfoque a los
productos, servicios y procesos, con el propdsito de establecer su ordenamiento organico.

CAPITULO VI

Articulo 12.- ANALIS|S Y DESCRIPCION DE PUESTOS. - Es el proceso que identifica,
recolecta, analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de
un puesto en la institLilcic')n, a través de la determinacion del rol del puesto, atribuciones,
responsabilidades, actividades e interrelacion en funcién de la mision y objetivos

institucicnales.
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La descripcion de un puesto determinara en forma técnica, su natu

raleza, atribuciones vy

responsabilidades, su ubicacién y el impacto o grado de contribucién a la solucion de

problemas y al logro de objetivos de la organizacion.

El proceso de descripcién se referira Unicamente a identificar y levantar las acciones y

actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las
personas que en calidad de servidoras o servidores ocupan los mismo
en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y tre
comparativa de cada puesto dentro de la institucion.

Articulo 13.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSA
PUESTOS. - Los roles, atribuciones y responsabilidades en la instituc
puestos de trabajo que integran cada Unidad o proceso organizacid

siguientes niveles:

caracteristicas de las
5: debera ser realizada

nsparencia la posicion

BILIDADES DE LOS
6n se reflejaran en los

nal, considerando los

NIVEL

ROL

Servicios

Administrativo

Ejecucion de pro

Ejecucion de procesos

Ejecucidn y supervision de prog

18508

Ejecucion y coordinacion de pre

)CESOS

| Director de area

Articulo 14.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCU
nivel estructural y grupo ocupacional estara conformado por un
especificas con similar valoracion, independientemente de los proceso
que actuan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se org

manera:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL

PACIONALES. -Cada
conjunto de puestos
s institucionales en los

anizan de la siguiente

Servidor Publico de Servicios 1

Servidor Publico de Servicios 2
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Servidor Publico Appyo 1
Servidor Publico Apoyo 2
Servidor Publico Apoyo 3
Servidor Publico Appyo 4
Servidor Publico 1
Servidor Publico 2

PROFESIONALES |
Servidor Publico 3
Servidor Publico 4
Servidor Publico 5
Servidor Publico 6
Servidor Publico 7
Director de Area
Ejecutivo

Fuente: Registro Oficial Nro. 18 de 03 de octubre de 2022, se publica la Ordenanza con Nro. 027-GADMA-2022.

l. PROCEDIMIENTO

Articulo 15.- DEL ANALISIS DE PUESTOS. - Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades
en funcion de las unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién
e incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio
excelente.

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

Articulo 16.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. - Es el resultado del analisis de cada

puesto y registra la infarmacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto

en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y

servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Pagina | 14



GAD MUNICIPAL

ARCHIDONA

ADMINISTRACION 2019-2023

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,

capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segln

el proceso interno.

Articulo 17.- DE LA VALORACION DE PUESTOS. - Proceso que dj
metodologia, componentes y factores de valoracién a fin de calif
relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacio

medicion de su valor agregado o contribucion al cumplimiento del po

=fine el procedimiento,
ficar la importancia y
nales, a través de la

rtafolio de productos y

servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de quienes

los ocupan.

Articulo 18.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS. - Los puestos conformaran grupos

ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracion,

respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos

cuyo ordenamiento

de valoracion interna

institucional.

Articulo 19.- DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS. - La estructura c{e puestos institucional
mantendréa una codificacién integrada por uno y dos digitos, que tendran una secuencia

numérica logica e identificaran los sectores o area del Estado,

organizacionales, series, clases de puestos y niveles:

institucion, procesos

CODIGO SECTORES E INSTITUCIONES DEL ESTADO

1. SECTOR: GOBIERNO CENTRAL
1.1 Servicio: Presidencia y Vicepresidencia _
1.2 Servicio: Economiay Finanzas
1.3 Servicio: Energiay Minas
1.4 Servicio: Educacion y Cultura
1.5 Servicio: Salud Publica

1.6 Servicio: Trabajo y Empleo
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ienestar Social

1.8 Servicio: Desarrollo Urbano y Vivienda

i

1.8 Servicio:

1.10 Servicio: A

1.11 Servicio; T

\gricultura y Ganaderfa
\mbiente

'urismo

1.12 Servicio: Comercio Exterior, Industrializacion, Pesca y Competitividad

1.13 Servicio: C

1.14 Servicio: (

o |

1.15 Servicio:

Dbras Publicas y Comunicaciones
sobierno, Cultos, Policia y Municipalidades

2elaciones Exteriores

1.16 Servicio: Defensa Nacional

1.17 Servicio:

)

SECTOR: ORG

SECTOR: ORG

SECTOR: REG

4.1 Consejos |

4.2 Municipios

4.3 Juntas par

Drganismos de Desarrollo Regional
ANISMOS DE CONTROL Y REGULACION
ANISMOS ELECTORALES

MEN SECCIONAL AUTONOMO

rovinciales

‘'oquiales

5. SECTOR: SOCIEDADES

6

il

. SECTOR: EMPRESAS PUBLICAS

DE LA VALORACION DE PUESTOS
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Articulo 20.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS. - La valoracién
de puestos se realizara considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y

responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200 500
EXPERIENCIA 100
HABILIDADES DE GESTION 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE COMUNICACION 100;
CONDICIONES DE TRABAJO 100 200
COMPLEJIDAD DEL PUESTO TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200 300
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

Articulo 21.- DE LAS COMPETENCIAS. - Son conocimientos asociadas a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el gjercicio de los puestos
a través de los subfactores de: '

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

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

Por afios Por titulo Total

Educacion Basica - 5 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Tercer afio aprobado- certificado de culminacién de 15 35 125
educacion superior ;

Profesional — Universitario !

Profesional - 2 afios 15 35 140
Profesional - 3 afios 15 35 155
Profesional - 4 afios 0 mas 15 35 170
Diplomado Superior - 10

Especialidad 2

Maestria o PHD 3
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

EDUCACION BASICA Nivel de instruccion basica.

BACHILLER Estudios formales de educacion media.

TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio - post bachilleralo.

TITULO PROFESIONAL Estudios adquiridos en niveles de instruccion universitaria.
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional.

ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada.
MAESTRIA O MAS Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o cientifica.

b) Experiencia.- Esteg subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo
eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asighados al puesto, en funcion del
portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o procesos organizacionales:

Servidor Publico de Servicios
SERVICIOS o HEpA e e
Servidor Publico de Serviclos No requerida
Municipal 2
Servidor Publico de Apoyo 1
NO Servidor Publico de Apoyo 2 Minima 6 meses
PROFESIONAL i o 0
EJECUCION DE PROCESOS Servidor Publico de Apoyo 3 1 afio
DE APOYO Servidor Publico de Apoyo 4 1 afio 6 meses
Servidor Pliblico1 1 afio
Servidor Publico 2 6 meses
Servidor Plblico 3 1 afio
Servidor Publico 4 1 afo 6 meses
EJECUYCION Y SUPERVISION W =
PROFESIONAL DE PROCESOS Servidor Publico 5 2 afios
Servidor Publico 6 2 afios 6 meses
Servidor Publico 7 3 aifos
DIRECTIVO DIRECTOR 1 DIRECTOR DE AREA 4 anos
EJECUTIVO ELECCION POPULAR ALCALDE No requerida
LEGISLATIVO ELUECCION POPULAR CONCEJAL/A MUNICIPAL No requerida
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c) Habilidades de gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas y

procesos organizacionales,
organizacion, direccion y control:

ASIGNACION DE PUNTOS

sobre la base del nivel de aplicacion

1 de la planificacion,

NIVEL PUNTAJ

1 20

40

60

80

2
3
4
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

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

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

El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

Planificacién y organizacién relativa a las actividades inherentes al pues

to.

Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puestq.

)

Planificacion y organizacién del frabajo de un equipo que ejecuta un pro

yecto especifico.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos

de trabajo a su cargo.

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.

Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o proceso.

d) Habilidades de comunicacién. - Competencias que requiere
necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a
necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo e
seguridad, firmeza, orientacién de servicio y facilitacion de relaciones.
ASIGNACION DE PUNTOS

el puesto y que son
fin de satisfacer las

N equipo, persuasion,

NIVEL PUNT

AJE

20

40

60

80

| B w| Mo

10(
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

2 Establege una red basica de contactos de laborales para asegurar la eficacia de su trabajo.
Las acliyidades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo.

3 Establege una red moderada de contactos de trabajo.
Las actiyidades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

4 Establede una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
Las actiyidades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico especializado.

5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y
externos ala organizacion,
El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Articulo 15.- DE LA ¢
contribucion del puest
unidades o procesos o

a) Condiciones de tra

riesgos ocupacicnales

COMPLEJIDAD DEL PUESTO. - Determina el grado de dificultad y
o en la consecuciéon de los productos y servicios que realizan las

‘ganizacionales, a través de los siguientes subfactores:

bajo. - Analisis de las condiciones ambientales y fisicas gque implique

al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de

equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que no implica riesgos
ocupacionales.
2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con baja incidencia de
riesgos ocupacionales.
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3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implican medianas
posibilidades de riesgos ocupacionales.

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implican considerable
riesgo ocupacional.

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y figicas que implica alto riesgo
ocupacional.

e) Toma de decisiones. - Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de
alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. alora conocimiento de la organizacién, analisis, innovacion,
creatividad y solucién de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4. 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

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

2 La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias allernativas, con baja incidencia
en la gestion institucional. |

3 La toma de decisiones requiere de anélisis descriptivo, con moderada incidencia en la gestion
institucional. '

4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas, con
significativa incidencia en |a gestion institucional.

5] La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con
trascendencia en la gestidn institucional.

Articulo 16.- DE LA RESPONSABILIDAD. - Examina las actividades, atribuciones vy
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y
servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes subfactores:

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

ASIGNACION DE PUNTOS
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GRUPO OCUPACIONAL NIVEL PUNTAJE
NO PROFESIONAL Servicios 25
Administrativo 50
Técnico 75
Ejecucion de Procesos de Apoyo 100
PROFESIONAL Ejecucion de Procesos 125
Ejecucion y Supervision de Procesos 150
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 175
Direccion de Area 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

SERVICIO Integran los puesios que ejecutan actividades de servicios generales ylo
complementarios

ADMINISTRATIVO Integran los pueslos gue ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los
procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo

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

EJECUCION DE PROCESOS | Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia

_ directa a la gestion de los procesos.

EJECUCION Y SUPERVISION | Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo,

DE PROCES0S unidades y/o procesos organizacionales.

EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacion de unidades y/o

COORDINACION DE procesos organizacionales.

PROCESOS -

COORDINADORES

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

b) Control de resulta

0s. - Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de

las actividades, atributiones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los
recursos asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios:

ASIGNACION DE PUNTOS

m
—

PUNTAJE

20

40

60

80

LS B S o e

100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

Pagina | 22




v GAD MUNICIPAL

1 ARCHIDONA

ADMINISTRACION 2019-2023

NIVEL DESCRIPCION
1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recuysos, sujeto a supervision de
sus resultados.
2 El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales. Sujeto a supervision de

los resultados entregados sobre estandares establecidos y asignacion de recursos

Responsable de los resultades del puesto de trabajo con incidencia en gl portafolio de productos y
servicios, sobre la base de estandares o especificaciones previamente establecidas y asignacién de
3 recursos.

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados

Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

4 Propone paliticas y especificaciones técnicas de los productos y servicios yjasignacion de recursos.
Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y
servicios
Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, én funcion de la demanda de
los clientes.

5 Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los eqiuipos de trabajo al logro del

portafolio de productos y servicios.
Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados. .
Responsable del manejo optimo de los recursos asignados.

Articulo 17.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION. -Por el resultado alcanzado en
la valoraciébn de los puestos institucionales se definira el grupg ocupacional que le
corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

1 Servidor Publico de Servicios Municipal 1 Integra los puestos que ejecutan|actividades de servicios
enerales y complementarios
2 Servidor Puablico de Servicios Municipal 2 g o
3 Servidor Publico de Apoyo 1 Integra los puestos que ejecutan actividades que faciliten la
operatividad de los procesos medianie la ejecucion de labores de
4 Servidor Pblico de Apoyo 2 apoyo administrativo. Integra los puestos que ejecutan
5 actividades de apoyo administrativo en una rama u oficio
Servidor Publico de Apoyo 3 determinadio

Servidor Plblico de Apoyo 4 e .
Infegra los puestos de ejecucidn n!le actividades de soporte

profesional con incidencia directala la gestion de procesos.

Servidor Publico 1

Servidor Publico 2

9 Servidor Publico 3
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/

10 Servidor Péiblico 4 Integra los puestas que ejecutan actividades profesionales
agregando valor a los productos y/o servicios que genera la
1 Servidor Publico § unidad o proceso organizacional

Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de
equipos de trabajo, unidades y/o procesos.
Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacién de
unidades y/o procesos organizacionales.
Le correspenden a estos puestos direccionar, coordinar, liderar y
1NJS | Director de Area controlar una unidad que integra varios procesos o subprocesos
organizacionales

12 Servidor Plblico 6

13 Servidor Publico 7

Articulo 18.- ESCALAIDE REMUNERACIONES. - La escala de remuneraciones mensuales
unificadas, amparada en el articulo 3 de la LOSEP y articulo 247 del Reglamento General a
la LOSEP, observara y aplicara los pisos y techos establecidos por el Ministerio de Trabajo
para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales conforme el siguiente cuadro:

GRUPO : B S e - s DESCRIPCION
GRADO OCUPACIONAL PUESTO PISO | TECHO lNSTRUCCION | .RO!_ - DEL ROL
Art. 59. Representacion
9 NIS ALCALDE/SA SBU 4508.00 COOTAD legal, facultad
2 ; : gjecutiva y
Ejecutivo Indistinta
y AN 50% 6 : Art. 61. direccidn politica
2 NJS COMNCEJALES REMUNERACION COOTAD y estratégica
ALCALDE/SA institucional
Coordinador | Direcciény
Directivo DIRECTOR/A Tercer
1N 1
IS 1 ASESOR/A 500 2368 Nivel/ Cuarto Nivel del macro gestion de
proceso procesos
PROFESIONAL : :
Ejecutar
actividades de
: ; Ejecucion y coordinacidn de
Servidor ANALISTA ;
13 Plblico 7 MUNICIPAL 3 1350 1676 Coordinacion | unidades y/o
de Procesos unidades y/o
procesos
Tercer Nivel/ organizacionales
Cuarto Nivel |
actividades de
Elecuciinoy supervision de
Servidor ANALISTA s equipos de
12 | pablico MUNICIPAL2 | 1212 | 1349 Supenvistonids ol
Pracesos
unidades y/o
procesos
organizacionales.
Servidor ANALISTA Ejecucién de [ Ejecutar
L Pablico 5 MUNICIPAL 1 s 121 Procesos actividades
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Barvidr SERVIDOR profesionales
- oo PUBLICO 988 1085 agregando valor
MUNICIPAL 2 Técnicos/ a los productos
Tecnélogos/ Tercer y/o servicios que
D
o Servidor IEEGRBTICSR B R Nivel genera la unidad
Publico 3 MUNICIPAL 1 o prot:‘eso. |
Servidor SERYIDOR
8 L odblien:2 TECNICO 818 901 Ejecutar
MUNICIPAL 2 I SEERS actividades de
SERVIDOR 5 ERRETD saporte
Servidor 5 aprobado, Ejecucién de S
f Pdblico 1 TEEHD e 817 certificado de Procegos de .prt?fesmfla o
MUNICIPAL 1 Al incidencia
culminacion de apoyo :
¢ R directaala
Servidor SERVIDOR educacion superior action de lds
6 | Publico Apoya | MUNICIPAL 675 733 8
4 APOYO 4 i
Proporcionar
soporte técnico
en una rama u
Servidor SERVIDOR oficio
5 Publico Apoyo | MUNICIPAL 600 622.00 determinada de
3 APOYO 3 acuerdo a los
requerimientos
de los procesos
Bachiller Técnico organizacionales.
Servidor SERVIDOR Administrativo | Ejecutar
4 Publico de MUNICIPAL 565 599 actividades que
Apoyo 2 APOYO 2 faciliten la
operatividad de
los rocesos
Servidor SERVIDOR mediantz ia
3 Publico de MUNICIPAL 533 564 ejecucién =
Apoyo 1 APOYO 1 labores de apoyo
administrativo.
samidar AUXILIARES DE
2 Publico de SHvi 501 532 Ejecutar
i MUNICIPALES
Servicios 2 9 actividades de
N/A ici ici
AUXILIARES DE / Servicios servicios
Servidor SERVICIOS generales y
1 Publico de MUNICIPALES SBU 500 complementarias
Servicios 1 1

Articulo 19.- COMPETENCIAS LABORALES. - Se define a competencia como los
conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que se dominan|y se emplean en un
contexto especifico, sea éste un empleo u ocupacion determinada,j para la calificacion y
valoracién de los cargos institucionales contenidos en esta herramignta, se ha utilizado el
diccionario de competencias determinado por el Ministerio del Trabajo, las cuales se dividen
en:
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e
No. DENOMINACION DE LA | DEFINICION No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA |
1 Desarrollo  estralégico  del | Es la capacidad para dirigir, | 1 Alle Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
Talenlo Humeno anglizar y  evaluar el humanos considerando distintos escenarios a largo plazo.
desempefio actual y potencial Tiene un papel activo en la definicidn de las politicas en
de los colaboradores y definir e funcion del andlisis eslralégico.
implementar  acciones de | 2 Medio Ullliza herramientas exislenles o nuevas en |a organizecion
desarrolle para las personas y para el desarrollo de los colaboradores en funcion de [as
equipos en el marco de jas gstralegias de la organizacion. Promueve acciones de
eslrateglas de la organizacion, dasarmlio.
adoplando un rol de facilitador | 3 Bajo Aplica las herramienfas de desarrallo dispanibles. Define
¥ guia acclones para el desarrollo de las compelencias criticas.
Esporadicamente haca un ssguimiento de [as mismas.
2 Orlentacion / Asesoramiento Ofrecer gulas / sugerencias a | 4 Alto Asesora a las autoridades de la insfilucion en materia de su
! los demas para que toman competancia, generando polificas y estralegias que permitan
decisiones. lomar decisiones acerladas.
5 Medio Ofrece guias a equipos de Irabajo para el desarrollo de planes,
programas y ofros,
G Bajo Orienta & un compafiero en la forma de realizar clerlas
actividades de complg{idad baja,

3 Pensamiento Estratégico Es la  habilidad para | 7 Allo Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
comprender rapidamente los oporlunidades, amenazas, forfalezas y debilidades de su
camblos del entarno, con el organizacion / unidad o procese! proyecto y eslablece
propasite  de  identificar direclrices esfralégicas para la aprobaciin de  planes,
acciones estratégicas. Incluye programas y ofros,
la capacidad para saber | 8§ Medio Comprende los camblos del entorno y estd en la capacidad de

I | cusndo hay que mejorar proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
! planes, programas y proyectos. | § Bajo Puede adecuarse alos cambios y parlicipa en el desarrollo de
i planes y programas de mejoramiento continuo.

4 Planificacion y Gestian Es la capacidad de delerminar | 10 Allo Anticipa los puntos criticos de una siluacién o problema,
eficazmenle  las  mefas y dasarrollando estrategias a largo plazo, accicnes de confrol,
prioridades de sus planes o mecanismos de ceordinacian y verificando informacion parala
proyectos,  eslipulande  la aprobacién de diferentes proyecios, programas y olros. Es
accién, los plazos y los capaz de administrar simultineamente divarsas proyectos
recursos requerides. Incluye fa complejos.
instrumeniacion de | 11 Medio Es capaz de adminisirar simultaneamente diversos proyectos
mecanismos de seguimiento y de complejidad media, eslableclendo eslrategias de corlo y
verificacion de la informacion. mediano plazo, masanismos da coordinacién y contral de 1a

informacion.

12 Bajo Establece objetivos y plazos para a realizacion de las lareas
o aclividades, define pricridades, controlando |a calidad del
trabajo y verificando [a informacion para asegurarse de que se
han ejeculado las acciones previslas:

5 Generacion de ldeas Generar varias formas o | 13 Allo Desarrolla planes, programas o proyecios altemafivos para
allernativas  para  desarrollar solucionar problemas estralégicos organizacionales.
planes, programas, proyeclosy | 14 Medic Desarolla eslralegias para la oplimizacion da los recursos
sclucionar problemas. humanos, maleriales y econdmicos,

15 Bajo Idenlifica procedimientos allernalives para apoyar en la
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.

[} Moritoreo y Control Evaluar cuan bien esta algoo | 16 Allo Desarrolla mecanismos de moniloreo y  conlol de |a
alguien  aprendiendc o eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
haciendo algo.

1 Medio Monitorea el progreso de los planes y proyecios de |a unidad
adminisirativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

18 Bajo Analiza y corrige documentos.
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7 Pensamiento Conceplusl Aplicar o crear nuevos | 19 Allo Desarrolla concepts nuevos para solucionar conflictos o para
conceplos para la solucion de el dasarrollo da proyectos, planes organizacionalas y otros .
problemas complejos, asi como Hace que las situadiones o ideas complejas estén claras, sean
para el desarrcllo de proyecios, simples y comprensibles. Integra ideas, dalos clave y
planes  organizacionales  y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
olros. Incluye la ulilizacion de | 20 Madio Analiza situacioneg présentes ulilizando los conocimientos
razonamiento crealive, tedricos o adguiridps con la experiencla, Uliliza y adapla los
inductivo o conceplual, conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas

en la ejecucion de programas, proyeclos y ofros.

21 Bajo Utiliza conceptos basicos, senfida comin y |a experiencias
vividas en la solucion de problemas inherentes al desarrollo
de |as aclividadss del puesto.

4 Habilidad Analitica | Es |a capacidad de reconocer | 22 Allo Reallza andlisis |ogicos para identificar los problemas

(andllsls de prioridad, crterlo | 12 Informacion  slgnificativa, fundamentales de la organizacian.

Ifigico, sentido comiin) buscar y coordinar los datos | "33 Medlo Reconoce la Informacion significativa, busca y coordina los
relevantes. Se puede incluir dalos relevantes pdra el desarrollo de programas y proyeclos.
E?;sl;i::b?;:l?}i p:;zs:i::;smi b Bajo Presenta datos estpdisticos yio financieros.
estadisticos y para establacer
conexiones relevantes entre
datos numéricos.

g Organizacion de la Informacion Enconlrar formas de | 25 Alla Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
estructurar o clasificar distintos procesa. I]
niveles de informacion. 26 Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

2 Bajo Clasifica documentos para su regisiro.

10 Recopilacion de Informacian Conocer como locallzar e | 28 Alta Pone en marcha personalmente sistemas o préacticas qus
identificar informacion esencial. permiten recoger [informacidn esencial de forma hebilual

(gjemplo reuniongs Informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

29 Medio Realiza un Irabajo|sistematico en un determinado lapso de
liempo para obtengr la maxima y mejor informacian posible de
lodas las fuenteg disponibles. (Obtlene informacién en
periddicos, bases de dalos, esludios técnicos elc.)

30 Bajo Busca informacién con un objetivo concrelo a lravés de
preguntas rulinarias.

1 Manejo de Recursos Malerlales | Obtener y cuidar el uso | 31 Alto Evalia los contratas de provision de recursos materiales para
apropiado de equipos, locales, la institucidn. |
accesorios y  materfales | 32 Medio Datermina las negesidades de recursos maleriales da la
necasarios para raalizar cierlas Instiluclon y conlr:Eei uso de los mismos.
aclividades, 13 Bajo Provee y maneja recursos maleriales para las distintas

unidades o progesos organizecionales, asi como para
determinados eventos.

12 Pensamiento Crilico Utilizar la logica v el andlisis | 34 Allo Analiza, delerming y cuestiona la viabilidad de aplicacton de
para identificar 1a fortaleza o leyes, reglamentos, normas, sistamas v otros, aplicando la
debilided de enfoques o logica.
proposiciones. 35 Medio Elabora reportas | juridicos, lécnicos o administralivos

aplicando el ana]]si_:s y la logica.

38 Bajo Discrimina y prioriza entre las aclividades asignadas aplisando
la logica.

13 Pensamiento Analilico Analizar o  descomponer | 37 Allo Realiza anélisis exiremadamente complejos, organizando y
informacién ¥ detectar secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas
lendencias, palrones, de hecho, o variab consecuoncias de ascion. Anficipa los
relaclones, causas, efeclos, obstaculos y planiﬁI:a los siguientes pasos.
glc. 38 Medio Establece relacionps causales sencillas para descomponer

los problemas o silﬁaciunes en parles, dentifica los pros y los
conlras de las daci#ionss, Analiza informacian sencilla.

33 Bajo Realiza una lista qe asuntos a tralar asignando un orden o
prioridad  determipados. Establece prioridades en las
aclividades que redliza,

14 [denlificacion de Problemas Identificar la nalureleza de un | 40 Alto Ideniifica los problemas que impiden el cumplimiento de los

problama.

objetivos y metas planteados en el plan operative institucional
y redefing las eslrategias.
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4 Medio ldenlifica los problemas en la enlrega de los produclos o
servicios que genera [a unidad o proceso; determina posibles
suluciones.

42 Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

15 Percepcion  de  Sislemas |y | Determinar  cudndo  han | 43 Ao Identifica la manera en como un cambio de leyes o de

Enloino ocurrido cambios Imporiantes silusciones dislintas afeclara a la organizacion.
il .“n 5Is1em? ’arganizaclonal T4 Madio Identifica situacionss que pueden alterar el desenvolvimisnto
ousindo oturrian, normal de los colaboradores de una unided o proceso
organizacional. Implica la habllidad de observar y aprovechar
los comportamientos de los colaboradores y companieras.

45 Bajo Identifica como una discusion entre los mismbros de un
equipo de lrabajo podria allerar el Irabajo del dia,

16 Organizacion de Sislemas Disefiar o redisehar lareas, | 46 Allg Disena o redisena la esiruclura, los procesos organizacionales
esbrucluras y flujos de trabajo. y las alribuclones y responsabilidades de los pueslos de

frabajo.

47 Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los
productos o servicios  que generan las unidades
organizacionales.

Lh) Bajo Idenlifica el flujo de frabajo. Propone cambios para eliminar
agllitar las actividades laborales,

17 Mantenimisnto de Equipos Ejecutar rutinas de | 49 Alto Implementa programas de mantenimiento preventivo y
mantenimionto  y  determinar correctivo. Delermina el lipo de mantenimiento que requieren
cuande ¥ qué  lipo de los equipos Informélicos, magquinarias y olros de las unidades
mantenimienta es requerido. 0 procesos organizacionales,

50 Medio Depura y actualiza el sofiwere de los equipos Informélicos.
Incluye despejar las partes moviles de los  squipos
informaticos, maguinarias y olros.

51 Bajo Regliza la limpieza de equipos  compularizados,
fotocopladoras y olros egquipos.

18 Instruccién Ensefiar a olros como realizar | 52 Alig Capacila a los colaboradores y compafieros de la instilucion
S stk 53 Medio Instruye  sobre  procedimientos  técnicos, legales o

administralivos alos compafieros de la unidad o proceso .

54 Bajo Inslruye @ un compafiero sobre la forma de operar un
programa de computacion.

19 Operacian y Conlrol Operar  y conlrolar el | 55 Alig Conlrola |a operacion de los sistemas  informélicos
funcicnamlento y manejo de implementados en la institucion. Establece ajustes a las fallas
equipes,  sislemas, redes y que presenten los sislamas.
olros, 56 Medio Opera los sislemas informélicos, redes y olres e implementa

los ajustes para solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

57 Bajo Ajusla los conlroles de una méguina copiadora pera lograr
fotocoplas de menor famafio.

20 Seleccion de Equipos Determinar el tipo de equipes, | 58 Alto Idenlifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion

| herramienias e inslrumentos para cumplir con los planes, programas y proyeclos.
I | necesarios para realizar un |7z Medio Escoge un nueve programainformatico para la automalizacion
Irabsjo; de cizrlas actividades.

60 Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de
trabajo.

2 Inspeccion  de  Productos o | Inspeccionar y evaluar la | 61 Allo Eslablece procedimientos de confrol de calidad para los

Servicios calidad de los productos o praductos o serviclos que genera la insfifucian.
servicios. 62 Medio Realiza el control de calidad de los informes tecnicos, legales
o administrativos para detectar errores. Incluye proponer
ajusles.

63 Bajo Chequea ol borrador de un documento para deleclar erares
meacanggréficos,

22 Mangjo de Recursos | Delerminer  como  debe | 64 Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o

Financieros gasiarse el dinaro para realizar de un proyeclo a2 largo plazo. Incluye gestionar el
el Irabgjo y conlabilizar los financiamiento necesaric.
gastos. it Medio Praparay maneja el presupuesto de un proyecto acorto plazo

Pagina | 28




£ GAD MUNICIPAL

HARCHIDONA

@ ADMINISTRACION 2019-2023

B6 Bajo Uliliza dinero de cala chica para adguirr suminisiros de oficina
y lleva un reglstro qe los gastos.

23 Disefio de Tecnologia Cenerar o adaptar equipos y | 67 Alto Crea nueva tecnoldgia.
lecnologla para atender las - — - - —
fiscasidades ol clisiie hitstio 68 Medio Disena los rrnecaJ 1smm.a de |m.plermnlamon .de nuevas
y extemo. lecnologlas  que !permiten mejorar la gestion de la

organizacion.

9 Bajo Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros
para mejorar el acceso a la informacion.

24 Andlisis de Operaciones Analizar demandas y | 70 Alto Identificar el sistema de conlrol requerido por una nueva
requerimientos de produclo o unidad organizacicnal,
servicio para crear un disefio. [ Madio Sugerir cambios & I'_un programa de compulacién para que su

uso resulte mas fadil al usuario.

72 Bajo Selecclonar un equipo para la oficina

25 Destreza Matematica Ulilizar las malematicas para | 73 Allo Desarrolla un modelo matemético para simular y resolver
ejecular aclividades problemas,

SOKEN Prbiras; 74 Medio Ulliza las matemalicas para realizar calculos de complejdad
media. (Ejsmplo liguidaciones, conciliaciones bancarias, elc.)

7 Bajo Contar dinero paragniregar cambios.

26 Comprensidn Oral Es la capacidad de escuchary | 76 Alto Comprende las Ideas presentadas en forma oral en las
comprender  informacion o reuniones de frabajo y desarrolla propuestas en base 4 log
ideas presentadas. requerimientos.

77 Media Escucha y comprgnde los requerimientos de los clientes
internos y externosly elabara informes.

78 Bajo Escucha y comprepde la informacidn o disposiciones que se
le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

21 Expresion Oral Es lacapacidad de comunicar | 79 Alto Expone programag, proyectos y olros ante las autoridades y
informacion o ideas en forma persenal de olras lgsliluclones.,
zgsﬁ:nsg&ma"era dad ¥ 80 Medio (hmunicainfurmacﬁn relevante. Organizalainformacion para

que sea comprensible a [os receplores.

81 Bajo Comunica en forma clara y oporluna informacion sencilla,

28 Expresitn Escrita Es la capacidad de comunicar | 82 Allo Escribir  documenios de complefidad  alla, donde se
informacion o ideas por escrilo establezcan paramelros que tengan impacto diracto sobre el
de modo que ofros entiendan, funcionamiento de una organizacion, proyeclos u olros.

Ejemplo  (Inforings  de  procesos  legsles,  lécnicos,
administrativos)

83 Medio Escribir documenfos de mediana complejidad, ejemplo
(oficios, circulares)

84 Bajo Escribir documentps senclllos en forma clara y concisa
Ejemplo (memarantdo) i

29 Juicio y Toma de Declsiones Es la capacidad de valorar las | 85 Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre |a base de la
ventajas y desveniajas de una mision y objetiuosgde la inslilucion, y de la salisfaccion del
accion polencial. problema del cliente. ldea soluciones a problematicas fuluras

da |a institucion.

86 Medio Toma dacisiones dF: complejidad media sobre la base de sus
congcimientos, delos producios o serviclos de la unidad o
proceso organizaDiLnal, y de la experiencla previa.

87 Bajo Toma decisiones dp complejidad baja, las siluaciones que se
presentan permiler) comparar palrones de hechos ocurridos
con anterioridad.

lil Deteccion da Averias Determinar qué causa un eror | 88 Alto Delecta fallas en sistemas o equipos de alla complejidad de
de operacion y decidir qué operacion como par ejemplo, depurar el cidigo de conlrol de
hacer al respeclo. un nusve sislema dperalivo.

89 Medio Idantifica el circulld causante de una falla eléclica o de

equipos o sistemas de operacion compleja.
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80 Bajo Bugca la fuenle que ocasiona errores en a operacion de
maguinas, automoviles y olros equipos de operacian sencilla,

31 Reparacion Inspaccionar las fuenles que | 91 Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y olros, realizando
ocasionan dafios an unainspeccion pravia,

;:iug;:gm?wpm Y8 42 Medio Resmplaza las plezas delerioradas de maguinarias, equipos y
otros; observando las especificaciones técnicas.
93 Bajo Ajusta |as plezas sencillas de maquinarias, equipos y olros.

32 Instalacion Inslalar equipos, maquinara, | 94 Allo Instala maguinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Sbieado. u gt 0B 95 Medio Instala cableados y equipos sencllios.
cumplan can las
especificaciones requeridas. 95 Bajo Instala piezas sencillas de maquinarlas, equipos y olros.

33 Comprobacion Condugir pruebas y ensayos | 87 Allo Resliza pruebas y ensayos de naluraleza compleja para
para determinar 5i los equipos, comprobar si un nuevo sislema, equipo o procedimiento
programas de compulacion o l&cnico - administrativo, funcionara correctamente.  [dentifica
procedimientos  técnicos claramente los errores y propone los correctivos
adminislrativos estan | 98 Medio Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar
funcionando correctamente. su funcionamiento. Conslala la calidad de los productos.

] Bajo Verifica el funcionamienlo de maquinas o equipos,
frecuentemente.

M Comprension Eseriia i La capacidad de leer y | 100 Alto Lee y comprende documentos de alla complejidad. Elabora
entender informacion e ideas propuestas de solucion o mejoramiento sobre la base del nivel
presentadas de manera escrita. de comprension

101 Medio Lee y comprends documentos de complejidad media, y
posleriormente presenta informes.
102 Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se la prasenta en

forma escrita y realiza las acciones perfinentes que indican el
nivel de compransion,

grupos diversos.

ENOMINACION DE DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA

1 Trabajo en Equipo Es el Inlerés de cooperar y | 1 Alto Crea un buen clima de lrabajo y espiritu de cooperacion, Resuelve los
frabajar de manera coordinada confilclos que se puedan produclr dentro del equipo. Se considera que
con los demas. a5 un referente en el mangjo de equipos de trabajo. Promueve el

{rabajo en equipo con olras areas de la organizasion.

2 Medio Pramueve |a colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; manliene
una actifud abierta para aprender de los demas.

3 Bajo Coopera, participa activamenle en el equipo, apoya a las decisiones.
Realiza |a parle del rabajo que le corrasponde, Como miembro de un
etjuipo, manliene Informados a los demés. Comparte informacion.

2 Orientacin de Servicio Implicaun deseode ayudarode | 4 Allo Demuestra interés en alender a los clientes internos o externos con
senvir alos demas, safisfaciendo rapidez, disgnostica correclamente la necesidad y plantea soluciones
sus  necesidades.  Significa adecuadas.
focalizar los esfuerzos en el | 5 Medic | Identifica las necesidades del clients inferno o externo; en ocasiones
descubrimianto y la salisfaccion se anficipa a ellos, aportando soluciones a la madida de sus
de las necesidades de los requerimientos.
clientes, tanto internos comn | 6 Bajo Aclla a parlir de los requerimienios de los clientes, ofreciendo
exfernos. propuestas estandarizadas a sus demandas.

3 Orientacion a los Resultados Es el esfuerzo por trabajar | 7 Allo Resdliza las acciones necesarias para cumplir con las metas
adecuadaments, fendiendo al propuestas. Desarrclla y modifica procesos organizacionales que
logra  de esléndares de conlribuyan a mejorar la eficiencia.
excelencia, B Medio Modifica los métodos de trabajo para consequir mejoras. Acliia para

lograr y superar niveles de desempeio y plazos establecidos.

9 Bajo Rezliza bien o correctamenie su trabajo.

4 Flexibilidad Es la capacidad para adaplarse | 10 Alto Modifica laz acclones para responder a los cambios organizacionales o
y trabajar en distinlas y variadas de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
sifuacionss y con personas o 4 Medio | Modifica su comporlamiento para adaptarse a la situacion o a las

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
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12 Bajo Aplica normas que depanqen a cada slluaclan o procedimientos para
cumplir con sus raspnnsab1lidades.

5 Canirucciones de Relaciones Es la habilidad de construir y | 13 Allo Conslruye relasiones beneficiosas para el clienle exlemo y la
mantener relaciones cordiales Institucién, que le permiten alcanzar los objetives organizacionales.
con  persenas  Inlernas o Identifica y crea nuevas oppriunidades en baneficio de la instilucion,
exlarnas a la organizacion. 14 Medio Construye relaclones, lantg dentro como fuera de la instilucion que le

proveen informacion. Estgblece un amblenle cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

15 Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiens relaciones sociales
con companeros, clientes y proveedores.

6 Conocimiento  del  Entomo | Es  la  capacidad  para | 16 Al Identifica las razones que Motivan determinados comporlamientos en

Organizacianal comprender e Inlerpretar las los grupos de irabajo, Io{p:mhlamas de fondo de las unidades o
relaclones de poder e influencia procesos, oporlunidades o fuerzas de poder que los afectan.
en la institlucion o en olras | 17 Meadio Idenlifica, describe y uliiiza les relaciones de poder e influencia
inslitucicnes,  clienles o exdstentes dentro de la insfitucidn, con un sentido claro de lo que es
proveadoras, ele. Incluye la Influir en |3 institucion. (
capacidad de prever la forma | 1g Bajo Ulliza las normas, la cpdena de mando y los procadimientos
que los nuevos acontecimisntos establecidos para cumplir ¢on sus responsabilidades. Responda a los
o siluaciones afectardn a las requerimientos exgplicios,
personas y grupos de Ia
institucion.

7 Iniciativa Es |a predisposicion para actual | 19 Allo Se anticipa a las situaclones con una visién de largo plazo; actia para
progctivaments. Los niveles de crear oportunidades o avitar problemas que no son evidentes para los
Aciuacion van desde concratar demas. Elabora planes de conlingencia, Es promotor de ideas
decisiones  fomadas en el innovadoras.
pasado, hasla la bisqueda de | 20 Medio | Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pusden ocurrir
nueyas  oporlunidades o -en el coo plazo. Cred oporiunidades o minimiza problemas
soluciones a problemas, polenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visibn de

mediano plazo.
21 Baio Reconoge las oporlunidadds o problemas del momento. Cusstiona las
formas canvencionales de {rabajar.

8 Aprendizaje Continuo Es la habilidad para buscar y | 22 Allo Realiza Irabgjos de Investgacién y comparle con sus compaferos.
comparlir  Informacion Gl Brinda sus conucimianlos%( experencias, acluando como agente de
compromeliendose  con el cambio y propagader de nufa\ras ideas y tecnologlas.
aprendizaje. Incluye la | 23 Medio Mentiene su formacion técnica, Realiza un gran esfuerzo por adquiri
capacidad de aprovechar la nuevas hahil[dadesyconoé:imientos,
eperientiadecimsy la popie: 75y Bajo Busca informacion solo cudnda la necesila, lee manuales, libros y olro,

para aumentar su conoclmﬂento bésico.

Articulo 20.- INDICE OCUPACIONAL.- En concordancia con el inciso tercero del articulo 3

de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, que determina que las escalas
remunerativas de las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y
regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémica y no excederan los techos
Yy pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo, luego
del correspondiente analisis y valoracion de los cargos institucionales se ha determinado el
siguiente Indice ocupacional de la Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Archidona:

1

Conéejal Muicip i Eleccion popular
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POYO 3

GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL

Alcalde Eleccion popular
Asesor Municipal Director de Area
SERVIDOR MUNICIPAL APOYO 3 Serwdor F’ubilco Apoyo 3

Procrador (a) S[ndico Munlcspél

Analista Munlmpal 3de Co hunicacion Social Servidor Publlco Mumcmal?
SERVIDOR TECNICO MUNICIPAL 1 Servidor Pablico 1
SERVIDOR TECNICO MUNICIPAL 1 Servidor Piblico 1
SERVIDOR MUNICIPAL APCYOQ 4 Servidor Publico Apoyo 4

Funcionario Directivo 1

Analista Municipal 2

Servidor Publico 6

Servldor Técnico Mummpal 1

Setrvidor Publico 1

| Servidor Publico Apoyo 3

SR i i S
Funcionario Directivo 1

Analista Municipal 1 |

Servidor Publico 5

Servidor Municipal Apoyo 1

Servidor Plblico de Apoyo 1

Serwdor Mumc;pal Apoyo

Dlrector( )Admlmstrahvo{) S

Seidor Plblico de Apoyo 1

SR
Funcionario Directivo 1

Servidor Municipal Apoyo 3

Servidor Publico Apoyo 3

Auxi[iar de Servicios Munic

CT

Anallsta: Mummpal 3 de Admlnistrador(a) de Bienes Mummpales

':Se_mdor Pablico 7

Servidor Técnico Municipal 2

Servidor Publico 2

Ayudante administracién de bienes

CT

Anal ISE{-;I. vMuhrmpal 3 de Co np}aé Publicas

Servidor Profes:onal ?

Analista Municipal 2 de Cohpras Plblicas

Servidor Profesional 7

UNIDAD DE TECNOLOGIA

\CION

Analista Municipal 3de TICS

Servidor Profesibhal 7

Servidor Técnico Municipal

Servidor Publico 2

Servidor Plblico 1

SERVIDOR TECNICO MUNICIPAL 1
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Analista Municipal 3 de Talento Humano i

Servidor Profesional 7

Analista Municipal 1 de Talento Humano

Servidor Profesional 5

SERVIDOR TECNICO MUNICIPAL 1

Servidor Pihlico 1

Servidor Municipal Apoyo 1

Servidor Publico Apayo 1

SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL 1 en Seguridad Ocupacional

Semdor Pubilco 3

| Analista Municipal 2-Médico Ocupacional

irector(a) Financiero (a)

Funcionario Directivo 1

Asistente Técnica Administrativa

Servidor Téchico Municip

al 2

Auxiliar de servicios mumc&pales 1

cios 1

'UNIDAD DE PRESUPUESTO

Servidor Puhlico de Servi

Analista Munlc;lpal 3 de Presupuesto ]

Ser\.;i.dor Pubhco 7

Analista Municipal 1 de Presupuesto

Servidor Publico 5

'UNIDAD DE CONTABILIDAD

Analista Municipal 3-Contador(a) General

Senvidor Pitlico 7

Analista Municipal 1-de Contabilidad

Servidor Publico 5

Analista Municipal 1-de Contabilidad

Servidor Publico 5

Servidor

Serwdor Técmco Mummpal 1

Anallsta Munlmpal 3.Tesorer0( a) Muhibip'él

SeNi&or Pab Bt s

Analista Municipal 2 de Tesoreria

Servidor Plblico 5

Servidor Técnico Municipal 1

Servidor Publico 1

ﬁh‘allsta Municipal 1

Servidor Pab

Servidor Técnico Municipal 1

Servidor Puhlico 1

Servidor Municipal de Apoyo 1- TRANSITO

Servidor Publico de Apoyo 1

Analista Municipal 1- Rentas Municipales

Servidor Prafesional Municipal 3

Servidor Municipal de Apoyo 1

Servidor Pablico de Al

1

Servidor Técnico Municipal i;AbogadEJ{a) de Coacﬁﬁés

| Sérﬁdor F’ubI

lico 1

Analista Municipal 1

Servidor Publico 5

Serwdor Tecnlco Municipal 2 Notificador(a)

IReglstrador(a} dela Propledad

Servidor Puhlico 2

RMU DINARDAP

Analista Municipal 1 - Oficial de Curhplimiento

Servidor Publico 5

Servidor Plblico Municipal 1- Operaciones Registrales

Servidor Publico 3

Servidor Municipal de Apoyo 1-Certificador(a)

Servidor Puhlico de Apoy

01
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Director(a) de PIanlflcamOn |

Funcionario Directivo 1

Servidor Técnico Municipal 2

Servidor Publico 2

Servidor Técnico Municipal 1

UNIDAD DE ESTUDIOS YPROYECTOS

Servidor Publico 1

Analista Municipal 3 de Estudios y Proyectos

[Servidor Piblico 7

Analista Municipal 1 de Esﬁudios y Proyectos 1

Servidor Pablico 5

Analista Municipal 1 de Estudios y Proyectos 2

Servidor Publico 5

Serwdor Pubhco Muntclpal 1

ARROLLO CANTONAL

Servidor Publico 3

Anallsta Munlc:lpa] 3 de Desarrollo Cantonal

' Servidor P't]'blico 7

Analista Mumc;pal 2 de Desarrollo Cantonal

Servidor Piblico 6

UNIDAD DE REGULAGION TERRITOT_HIA

Analista Municipal 3 de Regulacion Territorial

TServidor Piblico 7

Analista Municipal 3- Regulacion Territorial 2

Servidor Publico 7

Servidor Pablico Municipal [1- Topografa(o)

Servidor Publico 3

—n

Servidor Publico Municipal

UNIDAD DE AVALUOS Y CATASTROS

Servidor Publico 3

Analista.MuhicipaI 3de Av@lﬂos y Catasfrds

S'e'rv.idor Puablico 7

Analista Municipal 1 -Avamt}:s y Catastros 1

Sarvidor Publico 5

Analista Municipal 1-Avaltos y Catastros 2

:Director(a} de Agua Potablg, Alcantarillado y Ambiente

Servidor Publico 5

Funcionario Directivo

Servidor Técnico Municipal 2

Servidor Plblico 2

Analista Municipal 1

Servidor Pablico 5

Servidor Publico Municipal |1

Servidor Piblico 5

Servidor Técnico Municipal 1-Topografa(o)

Servidor Pablico 1

Auxiliar de Servicios Municjpales 2

Servidor Publico de Servicios 2

Auxiliar de Servicios Municipales 1

Servidor Publico de Servicios 1

Auxiliar de Servicios Munic'ipales 1

Serwdor Publico de Semcms 1

'UNIDAD DE AGUA POTABLE

Analista Municipal 3- de Adua Potable

Servidor Publico ?

Servidor Técnico Municipal 1

Servidor Publico 1

Servidor Publico Municipal {1

Servidor Publico 3

—

Servidor Publico Municipal!

Servidor Publico 3

Servidor Municipal de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 3
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Gasfitero (2) CT

Operador de equipo caminero CT

Guardia operador CT

Auxiliar de Servicios Municipales 1 Servidor Publico de Apoyo 1
Jornalero CT |

Guardia Gr

Chdfer de vehiculo pesado Gr

Chafer de vehiculo pesado GT

Chafer de vehiculo liviano CT

Auxiliar de Servicios Municipales 1 (11) Servidor PUhlico de Apoyo 1
UNDADDEALCANTARLIADO. = 0 07 =
Analista Municipal 3de Alcantarillado Servidor Publico 7

Servidor Piblico Municipal 1 Servidor Piblico 3

Servidor Plblico Municipal 1 Servidor Puhlico 3
Jornalero ’ CT

Chofer de vehiculo livianc CT

Gasfitero CT

Auxiliar de Servicios Municipales 1 CT

Guardia CT

Chofer de vehiculo pesado CT

Chéfer de vehiculo pesado CT

Auxiliar de Servicios Municipales 1 (9) Servidor Puhlico de Apoyo 1
UNIDAD DE GESTION, CONTROL AMBIENTAL, RECURSOS NATURALES Y RIESGOS
Analista Municipal 3 - Gestion Ambiental Servidor Pahlico 7

Servidor Publico Municipal 1 Servidor Pablico 4

Servidor Publico Municipal 1 Servidor Publico 4

Servidor Publico Municipal 1 Servidor Publico 4

UNIDAD STION INTEGRAL DE DESECHOS SOLIDOS =

Analista Municipal 3 - Gestion Integral de Desechos Servidor Publico 7

Servidor Técnico Municipal 1 Servidor Publico 1

Servidor Municipal de Apoyo 4 Servidor Pillico Apoyo 4
Auxiliar de Servicios Municipales 1 (28) Servidor P(lq'lico de Servicios 1

fg
"Q
i

Director (a) de Obras Plblicas ‘ Funcionario

Analista Municipal 3 - Vialidad e Infraestructura Servidor PuHlico 7

Servidor Municipal de Apoyo 3 Servidor Plhlico de Apoyo 3
Servidor Publico Municipal 1 (2) Servidor Publico 3

Gasfitero erT |

Carpintero (2) CT
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Albaiil CT
Pintor CT
Auxiliar de Servicios Municjpales 1 (9) Servidor Publico de Servicios 1

Chofer de vehiculo liviano

CT

f{UN[p_AD DE VIALIDAD - e

Servidor Publico Munlmpal 1(2) Serwdor Pubhco 3

Ayudante de Topografia cT

Ayudante Técnico CT

Auxiliar de Servicios Munic|pales 1 (3) Servidor Publico de Servicios 1
Chofer de Vehiculo Pesadc CT

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA : s

Servidor Pablico Municipal {1 Servidor Publico 3

Auxiliar de Servicios Munic|pales 1 (11) Servicios Plblico de Servicios 1
Jardinero CT

UNIDAD DE TALLERES Y MANTENIMIENT G

Analista Mummpal 3-de Talleres y Mantenimiento Servidor Publico 7

Analista Municipal 1 Servidor Publico 5

Servidor Técnico Municipal 1 Servidor Plblico 1

Aucxiliar de Servicios Municjpales 1 (6) Servidor Publico de Servicios 1
Ayudante de Motoniveladota CT

Ayudante de Excavadora CT

Chofer de vehiculo liviano (11) CT

Chofer de vehiculo pesado!(8) CT

Mecanico CT

Operador de excavadora (4) CT

Operador de equipo camingro (Tractor) CT

Operador de cargadora (2) CT

Operador de motoniveladota (2) CT

Operador de retroexcavadgra CT

Operador de rodillo (3) CT

Sub}efe cle Trabajos

.‘Dlrector(a) de F|scal[zar:|on

Funcionario Directivo 1

CT

Servidor Publica Municipal

Servidor Plblico 3

Serwdor Mumclp de Ap

D|rector(a) esarrollo S

Servidor Publico de A

Funcionario Directivo 1

Servidor Técnico Municipal

Servidor Plblico 2
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UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES _ : S

Analista Municipal 3 de Servicios Sociales Servidor Publico 7

Analista Municipal 1 Servidor Phlico 5

Servidor Municipal de Apoyo 4 Servidor Publico de Apoyo 4
CENTRO DE EQUIDAD Y JUSTICIA T o
Servidor Técnico Municipal 1 — Abogado(a) Servidor Piblico 1

Servidor Técnico Municipal 1 - Psicologa(o) Clinica (o) Servidor Publico 1

Servidor Técnico Municipal 1 - Trabajador(a) Social _ Servidor Publico 1

Servidor Municipal de Apoyo 1 - Facilitador(a) Servidor Publico de Apoyo 1
CONCEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS | |
Servidor Publico Municipal 1 Servidor Plblico 3

Analista Municipal 1 Servidor Publico 5

JUNTA CANTONAL DE DERECHOS . o P

Servidor Pablico Municipal 1 (3) Servidor Publico 3

Servidor Técnico Municipal 1 Servidor Publico 1
PROYECTOS CONVENIO MIES .

Servidor Publico Municipal 1 Servidor Plhlico 3

Servidor Municipal de Apoyo 4 Servidor Plblico de Apoyo 4
Educadoras (49) Servidor Puhlico de Servicios 1

Servidor Tecnice Municipal 2 (2) - Adultos Mayores Atencidn
Domiciliaria con Discapacidad ,
Servidor Municipal de Apoyo 4 (2) Servidor Piihlico de Apoyo 4
Servidor Publico Municipal 1 - Adultos Mayores Modalidad de |
Sacializacion y Encuentro

Servidor Pablico 2

Servidor Publico 3

Servidor Municipal de Apoyo 4 Servidor Publico de Apoyo 4
Servidor Técnico Municipal 1 (3) Servidor Publico 1
Servidor Municipal Apoyo 4 — Atencidn sin discapacidad Servidor Puhlico de Apoyo 4
Servidor Publico Municipal 1 - Atencion con discapacidad (3) Servidor Publico 3
Servidor Municipal Apoyo 1 (2) - Mariana de Jests Servidor Plblico de Apoyo 1
Servidor Municipal Apoyo 1 - Juventud Activa Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Municipal Apoyo 1 - San Pablo Servidor Publico de Apoyo 1
Analista Municipal 1- Residencial Hilden Weilbauer Servidor Publico 5
Servidor Publico Municipal 1 (3) Servidor Publico 3
Servidor Municipal Apoyo 4 - (7) Cuidador Servidor Pm}:lico de Apoyo 4
Servidor Municipal Apoyo 4 -Enfermero Servidor Pt]q'lico de Apoyo 4

Servidor Pdhlico de Apo

Auxiliar de Servicios Municipales 1 - (6) Cuidador
DIRECGION DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTE
Director({a) de Turismo, Cultura y Deportes
Servidor Municipal Apoyo 1 Servidor Pblico de Apoyo 1
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PATRIMONIO CULTURAL E__:I_NTERCULTURALIDAD :
Servidor Técnico Municipal 1 Servidor Publico 1

Servidor Municipal Apoyo 1 (2) i Servidor Publico de Apoyo 2
ECONOMIA POPULAR Y.SOLIDARIA' = |-

Analista Municipal 1 Servidor Plblico 5
TURISMO, CULTURA'Y DEP-O_RTES- = . -

Analista Municipal 1 : Servidor Publico 5

Servidor Técnico Municipal 1 Servidor Publico 1

Servidor Municipal de Apoyo 1 Servidor Publico de Apoyo 1
UNIDAD BE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Analista Municipal 3 - Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial | Servidor Piblico

Servidor Técnico Municipal 2 (2) Servidor Publico 2
Servidor Muni ipal de Apoyo 1 (2) Servid Ubl' de Apo

Analista Munimpaln?) - Comisario Municipal

Serwdor Pub fcﬁ 5

Servidor Técnico Municipal 2 Servidor Publico 2
Agente Control Municipal (2) CT
Agente Control Municipal (4) cT
Auxiliar de Servicios Municipales 1 (2) B oT

Articulo 21.- PERFILES DE CARGO. - En concordancia con el indice ocupacional
determinado para el desarrollo de actividades esenciales basicas para el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales, se ha disefiado los perfiles de cargo que serviran de guia
para la seleccion delil personal idéneo que cumpla de manera eficiente y efectiva los
requerimientos de ent;rega de productos y servicios a la comunidad. (Anexo Perfiles de
Cargos)

i DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - El Manual de Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Archidona sera implementado y actualizado por la Unidad de Talento Humano, a fin de que
los servidores puedan cumplir con los requisitos de los puestos que ocupan.

SEGUNDA. - Todo puesto que fuere creado por necesidades de funcionamiento de unidades
0 procesos organizacionales serd valorado y clasificado dentro de la escala de
remuneraciones mensuales vigente en la institucion.

TERCERA. - La ubicacion de los cargos de acuerdo al indice ocupacional determinado en el
presente instrumento sera ejecutado luego de su aprobacién sin que afecte el presupuesto

aprobado del ejercicio fiscal en curso.
|

i
i
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CUARTA. - Todo servidor o servidora contratada podra ser nombrado/a como Administrador/a
o Fiscalizador/a de contratos de acuerdo al requerimiento institucional sin que esto afecte o
impida la ejecucion de las actividades propias del cargo.

QUINTA. - Todo servidor o servidora contratado/a tendra la obligacién de apoyar en las
socializaciones de proyectos o programas disefiados por la Institucién a la comunidad cuando
asi lo determine la maxima autoridad.

SEXTA. - Todo servidor o servidora contratada esta obligada a cumplir con disposiciones
adicionales a las determinadas en su perfil cuando sean afines a su gargo y dispuestas por
Su jerarquico superior, sin que esto afecte o impida la ejecucion de las actlwdades propias del
cargo.

SEPTIMA. - En concordancia con el articulo 221 del COOTAD y de conformidad a las normas
legales y reglamentarias, el presupuesto contendra un detalle del diétributivo de sueldos y
salarios, por lo cual, dependiendo de Ia disponibilidad econémica de la institucién y previo el
informe favorable de la Direccién Financiera, para su consideracién en gl presupuesto del afio
fiscal que debe ser aprobado por el Concejo Municipal, la tabla int rna salarial podra ser
revisada cada afio fiscal. _ l

DISPOSICION FINAL ‘

El presente instrumento serd de aplicacion obligatoria a partir de la p
proceso de reclutamiento y seleccion, definitiva o temporal, que realice

Su implementacion a todo nivel institucional sera realizada en el siguie
la modificacion y actualizacion de denominaciones de cargos que sean
Distributivo de Talento Humano que se apruebe con el Presupuesto In

La presente Resolucién entrara en vlgenma a parfir de su slfscym/
Dado y fi/r/maéen la ciudad de Archi énéaics\

> /
r”/”

o

g. Telmo Andrés Bonilla Abril
ALCALDE DEL CANTON ARCHIDONA

4, GOBIERNO AUT ONOMO
! DESCENTRALIZADO
N -*g MUNICIPAL DE ARCHIDOMN A

iy ALCALD)

resente fecha en todo
la institucion.

nte ejercicio fiscal con
necesarias dentro del
stitucional.

dias de enero de 2023.
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