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Resolucion Administrativa N°

CONCEJO MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SIGCHOS

Considerando:

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, reconoce como parte del Sector
Publico a las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica establece que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: El ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizaran mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica determina que: “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozarén de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por
los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y
participacion ciudadana...”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica, establece que: “Los gobiernos autonomos
descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones tendran
facultades legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales...”;

Que, el articulo 253 de la Constitucidn determina que la alcaldesa o alcalde seré la maxima autoridad
administrativa;

Que, el Art. 3 de la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP), establece que las disposiciones
emanadas son de aplicacion obligatoria en materia de Recursos Humanos y Remuneraciones en
toda la Administracion Publica.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el Gltimo inciso del articulo 51 dispone: “Corresponde
a las unidades de administracion 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, observando las normas técnicas expedidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia...”

Que, el Art. 52 de la LOSEP establece, en su literal d, como atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano la Elaboracién y aplicacién de manuales de
descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion de
competencias laborales.

Que, el Art. 54 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), establece que el Sistema Integrado
de Desarrollo de Talento Humano del servicio publico estard conformado, entre otros, por el
Subsistema de Clasificacion de Puestos.

Que, el Art. 61 de la LOSEP y Art. 62 de su Reglamento General, indican sobre el Subsistema de
Clasificacion de puestos “que es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones, organismos 0 personas
juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP.

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

Que, El Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, en el articulo 173 establece que el
Manual de Clasificacion sera elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por
el Ministerio de Relaciones Laborales, en el caso de la administracion puablica central e
institucional y referencial para las demas instituciones comprendidas bajo el &mbito de esta ley;

Que, los Articulos 2,5,6, y 7 del COOTAD, establecen la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos autdnomos descentralizados, en el marco de la unidad del Estado
ecuatoriano; y, sefiala ademas que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio
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de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para
el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conforme a los previsto en la Constitucion y la ley;

el Art. 338 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD establece “cada gobierno autonomo regional, provincial, metropolitano y municipal
tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio
de sus competencias y funcionard de manera desconcentrada.”;

de conformidad con lo establecido en el Art. 60 literal i) del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), dispone como una de las atribuciones
del Alcalde expedir: “previo conocimiento del concejo, la estructura organico funcional del
gobierno autéonomo descentralizado municipal”; y para ello también debera expedir el Manual
Institucional de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos como parte integrante de la
misma;

el talento humano es lo méas importante con lo que cuenta el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantdn Sigchos, por lo que es necesario fijar los perfiles ocupacionales,
descripcién, valoracion y clasificacion de los puestos por medio de los cuales el Gobierno
Municipal de Sigchos, brinda su portafolio de productos y servicios a sus clientes internos y
externos enmarcados en las competencias asignadas por la Constitucion y la Ley. Valorando
para ello la profesionalizacién, grado de responsabilidad y eficiencia;

la realidad institucional requiere de un sistema integrado de Desarrollo del Talento Humano
que permita validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el servicio publico orientados
hacia el fin primordial a saber: brindar servicios de calidad a la ciudadania que permitan
satisfacer sus necesidades individuales y las colectivas en el marco de desarrollo de las
competencias inherentes al Gobierno Municipal de Sigchos, para la realizacion del Régimen de
Derechos del Buen Vivir;

es necesario establecer la normativa interna para la Administracion Técnica del Talento
Humano del Gobierno Municipal de Sigchos, que permita cumplir con la mision y vision
institucional en el marco de la Constitucion y la Ley;

es necesario dotarle al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos de un
Manual de Clasificacion de Puestos, acorde a sus competencias, modelo de gestion y planes de
desarrollo provincial de manera que permitan la excelencia del Talento Humano y la éptima
operatividad de los procesos organizacionales; v,

mediante Resolucion SENRES — RH — 200 — 000042, publicada en el Registro Oficial N°. 103,
de 14 de septiembre de 2005, reformada con Resolucion N°. SENRES-2008-000194, publicada
en Registro Oficial N°. 447 de 16 de octubre de 2008 y Resolucion N° SENRES-2009-00013,
publicada en el Registro Oficial n°. 541 de 5 de marzo de 2010, se expidi6 la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificacion y estructura de puestos de las instituciones, entidades,
organismos y empresa del Estado.
mediante Resolucién RPC-SO-27-N0.289-2014 emitida por el Consejo de Educacién Superior
expide el Reglamento de armonizacién de la nomenclatura de titulos profesionales y grados
académicos que confieren las instituciones de educacion superior del Ecuador.

el Acuerdo MDT-2016-0098 expide las directrices para el ingreso de las y los servidores
publicos por efecto de la aplicacion de la disposicion transitoria primera de las enmiendas
constitucionales

mediante Acuerdo N° MDT-2015-0060 de 26 de marzo de 2015 se establece los pisos y techos
remunerativos para los Gobiernos Autonomos descentralizados.
mediante Acuerdo ministerial MDT-2016-0152 se reforma la norma técnica del subsistema de
clasificacion de puestos del servicio civil.

mediante acuerdo ministerial MDT-2016-0156 se expide las directrices para modificar e
incorporar en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales de técnicos y tecndlogos
superiores.



En ejercicio de la atribucion Conferida por la Constitucion de la Republica y el Art. 53, 54, 55, 56,
57 y 58 del Cédigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia Y Descentralizacion:

RESUELVO
EXPEDIR LA ESCALA DE REMUNERACIONES E INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SIGCHOS;

Art. 1. Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas para los servidores publicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Sigchos bajo el régimen de la LOSEP.

NIVEL ROLES Nivel | Grado | R.M.U.
NO SERVICIOS 1 SPS 1 1 527
PROFESIONAL  "SERVICIOS 2 SPS 2 2 543
ADMINISTRATIVO 1 SPAL 3 585
ADMINISTRATIVO 2 SPA 2 4 622
TECNICO 1 SPA3 5 675
TECNICO 2 SPA 4 6 733
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 1 SP1 7 817
PROFESIONAL | EJECUCION DE PROCESOS 1 SP2 8 901
EJECUCION DE PROCESOS 2 SP3 9 986
EJECUCION DE PROCESOS 3 SP4 10 1086
EJECUCION DE PROCESOS 4 SP5 11 1212
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS 1 | SP6 12 1412
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS 1 | SP7 13 1676
DIRECTIVO | DIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL 1 | NJS1 1 2226

Art. 2. Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas para los servidores publicos de la Unidad
Educativa Municipal Juan Montalvo Fiallos; bajo el régimen de la LOEI.

NIVEL ROLES Nivel | Grado | R.M.U.
PROFESIONAL Docente Categoria 1 SPA 4 6 733
Docente Categoria 2 SP1 7 817

Art. 3. Escala de Remuneraciones mensuales unificadas para los servidores publicos operativos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos bajo el régimen de la LOSEP.

NIVEL ROLES Nivel | Grado | R.M.U.
NO PROFESIONAL | Trabajador nivel 1 SPO 1 1 520
Trabajador nivel 2 SPO 2 2 530
Trabajador nivel 3 SPO 3 3 548
Trabajador nivel 4 SPO 4 4 560
Trabajador nivel 5 SPO 5 5 570
Trabajador nivel 6 SPO 6 6 675

Art. 4. Propésito. El presente Manual ordena de manera logica y sistematica los diferentes puestos
que conforman el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Sigchos, considerando sus
niveles jerarquicos, su aporte al logro de la mision y cartera de productos institucionales y las



actividades a cumplir por las distintas clases de puestos, en estricta alineacion con el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

El propdsito prioritario del Manual Institucional de Clasificacion de Puestos, es proveerle al Gobierno
Auténomo Descentralizado del Cantdn Sigchos, de una estructura de ocupaciones ordenadas,
clasificadas y valoradas; asi como, mantener registradas y actualizadas las demandas de organizacion
del trabajo, requerimientos en materia de recursos humanos en cuanto a requisitos, capacitacion y
desarrollo y guardar adecuado equilibrio a nivel ocupacional y remunerativo entre los puestos de la
institucién, en concordancia con la misién, objetivos y portafolio de productos y servicios
establecidos en el Direccionamiento Estratégico Institucional.

Art. 5. Ambito de Aplicacion. Los principios y normas previstas en este Manual seran de aplicacion
obligatoria para todos los puestos del GAD Municipal de Sigchos que se encuentren bajo el régimen
de la LOSEP, independientemente de quienes estén desempefiandolos.

Art. 6. Objetivos del Manual de Clasificacion de Puestos

e Potenciar el talento humano de los funcionarios orientado al cumplimiento de la cartera de productos
y servicios del GAD Municipal del Cantdn Sigchos, en funcién de las demandas de los usuarios
internos y externos del cantén Sigchos.

e Definir los puestos de los respectivos procesos y subprocesos de la institucion.

e Definir los factores, subfactores y grados de valoracion como insumo bésico para estructurar la
Valoracion de Puestos, Escala Remunerativa y la Clasificacion de Puestos, v;

e Conformar la estructura ocupacional, vinculandola al direccionamiento estratégico Institucional y
el incremento de sus niveles de eficiencia y eficacia.

Art. 7. Responsables y atribuciones. La instancia responsable del desarrollo y aplicacion de este
Manual es la Unidad Administrativa de Talento Humano, quien se constituye en el organismo técnico
responsable de aplicar y evaluar el proceso de andlisis, descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, empleando los instrumentos, métodos y técnicas aprobadas.

Art. 8. Metodologia. La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del GAD Municipal de
Sigchos se fundamenta en una investigacion de tipo descriptivo y propositivo, que permite identificar
y conocer las actividades esenciales en cada uno de los puestos de trabajo.

El método aplicado para la elaboracion del presente Manual toma como referencia lo definido por la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos y de conformidad a lo estipulado en el
Capitulo V del Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico.

Adicionalmente, el presente manual esta alineado con las politicas, normas e instrumentos emitidos
por los sefiores Directores y el sefior Alcalde del GAD Municipal de Sigchos.

Art. 9. Fases. El cronograma para la construccion del Manual de Puestos se llevo a cabo en las
siguientes fases:

Actividad / Semana 1 2 3 4
Socializacion del Proyecto X
Levantamiento Descriptivos de Cargo X
Valoracion de Cargos X
Proyecto de Manual de Puestos Final X

Art. 10. Analisis del Puesto. 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 dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias
y de competencias necesarios para un desempefo excelente.

Art. 11. Descripcion del Puesto. Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacion
relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través de la
determinacidn de su rol que define la misién, atribuciones y responsabilidades principales asignadas
al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos
organizacionales.

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 segun el proceso interno.

Art. 12. Valoracion del Puesto. Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y
factores de valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades o
procesos organizacionales, a traves de la medicion de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Art. 13. Clasificacion del Puesto. Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de
puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a
la escala de intervalos de valoracion prevista en el articulo 19 de la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos.

Estructura de los puestos. La estructura de los puestos institucional mantendra una codificacion de
secuencia numérica ldgica e identificaran los Procesos y subprocesos (Series y Subseries) del GAD
Municipal Sigchos.

Art. 14. Factores. El articulo 165 del reglamento a la LOSEP, y la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacién de Puestos, determina a los factores que deben utilizarse para el analisis, descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos son los siguientes:

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del | Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
puesto. la mision, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Servicios No requerida 14
Técnico 85 Administrativo (Bachiller) No requerida 28
Tercer afio aprobado — Certificado
de culminacion de educacion 125 Técnico (Bachiller) 3 meses 42
superior
Ejecucion de procesos de apoyo (Tercer
Profesional de 2 a 4 afios 140 afio aprobado, certificado de culminacién de 6 meses 56
educacion superior)
Profesional - 5 afios 155 PROFESIONALES
Profesional - 6 afios 170 Ejecucion de procesos (revisar Art. 15) 1- 6 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucpn y supervision de  procesos 3 afios 84
(Tercer nivel)
Ejecucion y coordinacion de procesos
Especialidad 190 (Tercer nivel) 4 afios 100
Maestria o PHD 200




1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la
gestion de los sistemas y procesos organizacionales sobre la
base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion,
direccion y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para
disponer, transferir y administracion de la informacioén; manejo,
motivacion y desarrollo de equipos de trabajo, vinculandolos a los
objetivos organizacionales. Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

1 2 3 4 5
| 20 | 40 | 60 |80 | 100 |

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen
riesgos ocupacionales, al que esté sujeto el puesto de trabajo,
considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de
estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de
alternativas de solucién que orienten a cumplir la misién y objetivos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, innovacion-
creatividad y solucién de problemas.

1 2 3 4 s
\ 60 \ 80 \ 100 \

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos
procesos o unidades organizacionales

NO PROFESIONALES

Servicios 25
Administrativo 50
Técnico 75
Ejecucion de procesos de apoyo 100
PROFESIONALES

Ejecucion de procesos 125
Ejecucion y supervision de procesos 150
Ejecucién y coordinacién de 175

procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los
productos y servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor
aprecia las competencias de orientacion a la eficacia, orientacion a la
eficiencia y orientacién a la productividad.

Art. 15. Criterios de Valoracion de Puestos.

puesto.

INSTRUCCION FORMAL
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a través de
estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempefie eficientemente en el

Nivel Descripcion

Educacién Bésica

Nivel de instruccién Basica

Bachiller

Estudios formales de educacion media

Técnico

Estudios Técnicos de una rama u oficio

Titulo Profesional

Estudios adquiridos en instituciones de educacion superior

Diplomado

Conocimiento de una rama cientifica adicional




Especialista

Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada

Maestria

Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o cientifica

EXPERIENCIA
Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de las actividades
asignadas al puesto para el logro de los productos y servicios en los que interviene el mismo.

Nivel Rol Grupo Instruccién Formal Afos de
Ocupacional Experiencia
Servicios SPS1 N/A No requerida
SPA?2 N/A No requerida
Administrativo | SPA1 Bachiller No requerida
No SPA2 Bachi i
. achiller No requerida
Profesional
Técnico SPA3 Bachiller 3 meses
SPA4 Bachiller 3 meses
Ejecucion de | SP1 Tercer afio aprobado, certificado de | 6 meses
Procesos  de culminacion de educacion superior
Apoyo
Ejecucion de | SP2 Técnico Superior 3 afios
Procesos Tecnoldgico Superior 2 afnos
Tercer Nivel-Profesional 2 a 4 afios | 1 afio
SP3 Técnico Superior 4 afos
Tecnoldgico Superior 3 afos
Tercer Nivel-Profesional 5 afios 1 afio 6 meses
SP4 Técnico Superior 5 afios
Tecnoldgico Superior 4 afos
Tercer Nivel-Profesional 5 afos 2 afos
Profesional SP5 Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afos
Tercer Nivel-Profesional 5 afios 2 afos 6
meses
Ejecucion  y | SP6 Tercer nivel-Profesional 5 afios 3 afios
supervision de
procesos
Ejecucion  y | SP7 Tercer nivel-Profesional 5 afios 4 afios

coordinacion
de procesos

HABILIDAD DE GESTION
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos organizacionales, sobre la base
de nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion, direccion y control

Nivel Descripcion
1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
3 El trgpajo_sg efectla con flgxibilio_lad en los pr.oc_:edimigntos
Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto




Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto

Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico

4 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

5 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

HABILIDADES DE COMUNICACION

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

Nivel Descripcion
El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros
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 administrativo
3 Establece una red moderada de contactos de trabajo
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico
Establece una red amplia de contactos internos
4 El puesto ejecuta actividades de supervisidn de equipos de trabajo
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico especializado
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo
5 internos y externos a la organizacién

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de trabajo
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia

CONDICIONES DE TRABAJO

Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales al que esta
sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicion a

enfermedades.

Nivel Descripcion

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con baja
incidencia de riesgos ocupacionales

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 fisicas que implica

alto riesgo ocupacional

TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de alternativas de solucion para cumplir
la mision y objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, andlisis, innovacion, creatividad y solucion de problemas.




Nivel

Descripcion

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

. institucional

2 La toma de decisiones depende de una eleccidn simple entre varias alternativas, con
baja incidencia en la gestion institucional

3 La toma de decisiones requiere de analisis 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 la gestion institucional

5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas alternativas de

solucidn, con trascendencia en la gestion institucional

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

ROL DEL PUESTO

Nivel Rol Descripcion
Integran los puestos que ejecutan actividades de
SERVICIOS servicios generales y/ o complementarios
No Integran los puestos que facilitan la operatividad
. ADMINISTRATIVO de los procesos mediante la ejecucion de labores de
Profesional RO
apoyo administrativo
Integran los puestos que proporcionan soporte
TECNICO técnico en una rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales
Integran los puestos que ejecutan actividades de
EJECUCION DE PROCESOS soporte profesional con incidencia directa a la
DE APOYO .
gestion de los procesos
Integran los puestos que ejecutan actividades
EJECUCION DE PROCESOS prof_es_ionales agregando valor a_Ios productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso
Profesional organizacional
EJECUCION Y Integran los puestos gque ejecutan actividades de
SUPERVISION DE supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
PROCESOS procesos organizacionales
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de
COORDINACION DE coordinacion de unidades y/o  procesos
PROCESOS organizacionales
Le corresponde a estos puestos direccionar,
Directivo DIRECTOR DE UNIDAD coordinar, liderar y controlar una unidad que

ORGANIZACIONAL integra  varios  procesos 0  subprocesos
organizacionales

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades, atribuciones y
responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos asignados; y la contribucion al
logro del portafolio de productos y servicios.

CONTROL DE RESULTADOS

Nivel

Descripcion
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Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto
a supervision de sus resultados

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales.
2 Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares establecidos y
asignacion de recursos

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 evaluacion de los resultados entregados

Responsable de los resultados del equipo de trabajo

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
4 asignacion 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, en
funcion de la demanda de los clientes

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios

Determina estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados

Art. 16. Niveles de Valoracion

SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Nivel Grupo R.M.U. Intervalos
Ocupacional De Hasta

Servicios 1 SPS 1 527 50 100
Servicios 2 SPS 2 543 101 152
Administrativo 1 SPA 1 585 153 273
Administrativo 2 SPA 2 622 274 394
Técnico 1 SPA 3 675 395 450
Técnico 2 SPA 4 733 451 516
Profesional 1 SP1 817 517 576
Profesional 2 SP 2 901 577 637
Profesional 3 SP3 986 638 697
Profesional 4 SP 4 1086 698 758
Profesional 5 SP5 1212 759 819
Profesional 6 SP 6 1412 820 879
Profesional 7 SP7 1676 880 1000

DOCENTES MUNICIPALES

Nivel Grupo R.M.U. Intervalos
Ocupacional De Hasta
Docente Categoria 1 SPA 4 733 451 516
Docente Categoria 2 SP1 817 517 576

SERVIDORES PUBLICOS OPERATIVOS MUNICIPALES
Nivel Grupo R.M.U. Intervalos
Ocupacional De \ Hasta
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Trabajador nivel 1 SPO 1 520 50 100
Trabajador nivel 2 SPO 2 530 101 152
Trabajador nivel 3 SPO 3 548 153 273
Trabajador nivel 4 SPO 4 560 274 394
Trabajador nivel 5 SPO 5 570 395 450
Trabajador nivel 6 SPO 6 675 451 516

Art. 17. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mision. EI GAD Municipal de Sigchos, es una institucion publica con un equipo humano

multidisciplinario creado para satisfacer las necesidades basicas de sus habitantes, en la
circunscripcion territorial que le corresponde, propendiendo al ordenamiento territorial como
estrategia para la consecucion y practica del buen vivir, basandose en principios de
solidaridad, unidad, equidad, subsidiariedad, e interculturalidad.

Vision. Al afio 2065 Sigchos serd un territorio conectado y accesible considerado como modo de
conectividad entre las regiones sierra, costa y oriente; que permita el desarrollo de actividades de

forma sustentable, aprovechando las potencialidades del territorio con una sociedad bajo el precepto

del conocimiento libre, comun y abierto para la generacion de tecnologia apropiada que pueda ser

aprovechada para la produccién y la agregacién de valor a la produccion local; posicionando como
nuevo destino turistico nacional e internacional y agregacion de valor a la produccion local y donde
el poder popular organizado sea el que guie la toma de decisiones para garantizar el buen vivir rural.

Obijetivos Estratégicos.

Fortalecer los sistemas comunitarios de agua para consumo humano

Alcanzar una calidad de vida digna a través de dotacion se servicios basicos sin
discriminacion

Alcanzar una calidad de vida digna a través de dotacion se servicios basicos sin
discriminacion

Alcanzar una calidad de vida digna a través de dotacidn se servicios basicos sin
discriminacion

Incrementar la depuracidn de aguas residuales que se generan en el territorio cantona
Mantener y preservar los recursos naturales en el marco de legislacion vigente

Promover la proteccion de ecosistemas fragiles y degradados

Propiciar acciones que disminuyan la erosion y desertificacion

Dotar de infraestructura social, cultural y deportiva adecuada para la comunidad
Promover la agregacion de valor a produccion local

Impulsar el desarrollo de lineas de investigacion que satisfagan las necesidades que exige la
transformacion de la matriz productiva en la optimizacion de procesos

Posicionar al canton destino turistico a nivel nacional

Dinamizar y desarrollar el aparato productivo local mediante el impulso de las vocaciones
productivas
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e Desarrollar la economia comunitaria con enfoque de reciprocidad, redistribucion e
intercambio de mercado

e Impulsar la igualdad de derechos, no discriminacion y no exclusion de la ciudadania, con
énfasis en los grupos de atencidn prioritaria y poblacion vulnerable con equidad de género

e Mantener infraestructura y sistemas para atencion oportuna a la poblacién ante amenazas y
riesgos.

e Apoyar el desarrollo econdmico en el cantdn con adecuada infraestructura de apoyo a la
produccion

e Mantener vialidad en buenas condiciones

o Fortalecer la agricultura familiar campesina

e Ordenar el territorio de forma eficiente que permitan el manejo de los recursos naturales
respetando la vocacion del territorio y consolidando las areas urbanas de tal manera que
permitan una mejor cobertura de servicios basicos y sociales

e Preservar el patrimonio cultural arquitecténico y natura

e Asegurar la movilidad eficiente de la poblacion

e ldentificar la oferta de cooperacion internacional que permita sumar esfuerzos en la
transformacion y reduccion de desequilibrios en el territorio

Principios: EI Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Sigchos basara su Gestion en los
siguientes principios y/o valores:

v' Liderazgo, capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar, promover, motivar,
incentivar y evaluar al equipo, para alcanzar los maximos niveles de rendimiento y calidad
en el servicio del GAD Municipal a la ciudadania.

v Trabajo en equipo, habilidad para participar activamente de las metas que se plantea la
municipalidad, aun cuando estas metas no estan directamente relacionadas con el interés o
beneficio personal. Supone facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para
comprender la repercusion de las propias acciones en el éxito de las acciones del equipo.

v’ Eficacia, capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea de acuerdo a la misién,
vision y objetivos institucionales.

v’ Eficiencia, gestionar los medios disponibles de manera racional para llegar a los objetivos
planteados, en el menor tiempo posible y con el minimo uso de los recursos, lo que supone
una optimizacion.

v Transparencia y Honestidad, todos los datos de la Administracién municipal seran pablicos
y se facilitara el acceso de la ciudadania a su conocimiento, las actuaciones de cada uno, no
podran conducir al abuso de poder y se ejercera para los fines previstos en la ley.

Art. 18. Estructura de Puestos.
De acuerdo al Estatuto Organico por Procesos del GAD Municipal de Sigchos se establece las
siguientes Unidades Organizacionales.

CODIGO ‘ DENOMINACION DEL PUESTO
PROCESO GOBERNANTE
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SERIE CONCEJO MUNICIPAL

SERIE ALCALDIA

1.1

SECRETARIA DE ALCALDIA

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

SERIE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2 1211 DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
3 [21111 ASISTENTE DE COMUNICACION EXTERNA
4 12112 ASISTENTE DE COMUNICACION INTERNA

SERIE PROCURADURIA SINDICA

2.2.1

PROCURADOR SINDICO

2211

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SINDICATURA

SERIE AUDITORIA INTERNA

24.1

AUDITOR INTERNO

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

SERIE DIRECCION ADMINISTRATIVA

8 [3.11 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

9 |3.112 ASISTENTE DIRECCION ADMINISTRATIVA

10(3.1.1.1 RECEPCIONISTA
SUBSERIE TALENTO HUMANO

11/3.1.15 ANALISTA DE TALENTO HUMANO 2

12|13.1.15.1 ANALISTA DE TALENTO HUMANO 2

13/3.1.1.5.2 ANALISTA DE TALENTO HUMANO

1413.1.153 MEDICO OCUPACIONAL

15/3.1.154 ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 2
SUBSERIE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16/3.1.1.6 ‘ ANALISTA DE SISTEMAS 2
SUBSERIE COMPRAS PUBLICAS

17(3.1.1.7 ‘ ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 2
SUBSERIE GUARDALMACEN

18/3.1.1.8 GUARDALMACEN

19/3.1.1.8.1 ASISTENTE DE GUARDALMACEN
SUBSERIE SERVICIOS INSTITUCIONALES

2013.1.1.9 ANALISTA DE SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE VEHICULOS
SERIE DIRECCION FINANCIERA

21/3.2.1 DIRECTOR FINANCIERO

2213.21.1 ASISTENTE DIRECCION FINANCIERA
SUBSERIE PRESUPUESTO

23]3.2.2 ANALISTA DE PRESUPUESTO 3
SUBSERIE CONTABILIDAD

24|3.2.3 CONTADOR

25|3.23.1 ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

26|3.2.3.2 ANALISTA DE CONTABILIDAD
SUBSERIE TESORERIA

27|3.24 TESORERO

28|3.24.1 RECAUDADOR

SUBSERIE RENTAS

29

3.24.2

ANALISTA DE RENTAS 2
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SERIE SECRETARIA DE CONCEJO

30(3.3.1 SECRETARIO GENERAL

31/33.11 TECNICO ARCHIVO GENERAL
SERIE COMISARIA MUNICIPAL

321341 COMISARIA MUNICIPAL

SERIE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS

33[3.5.1 REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
34[35.1.1 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
35(3.5.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PROCESO SUSTANTIVO

SERIE DIRECCION DE DESARROLLO SUSTENTABLE

36[4.1.1 ‘ DIRECTOR DE DESARROLLO SUSTENTABLE
SUBSERIE GESTION SOCIAL Y PATRIMONIO CULTURAL
3714111 ‘ ANALISTA DE GESTION SOCIAL Y PATRIMONIO CULTURAL 2
SUBSERIE TURISMO Y DEPORTE
3814.1.1.2 ‘ ANALISTA DE TURISMO Y DEPORTE 2
SUBSERIE GESTION AMBIENTAL
39(4.1.13 ‘ ANALISTA AMBIENTAL Y DE RIESGOS 2
SUBSERIE CAMAL MUNICIPAL
40(4.1.14 ‘ ANALISTA DE CAMAL MUNICIPAL 2
SERIE DIRECCION DE FISCALIZACION Y OBRAS PUBLICAS
4114.2.1 DIRECTOR DE FISCALIZACION Y OBRAS PUBLICAS
4214.2.1.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS
SUBSERIE FISCALIZACION Y SUPERVISION DE OBRAS
43]14.2.1.2 FISCALIZADOR

SUBSERIE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES Y VIALES

ANALISTA EN CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES Y

4414.2.13 VIALES 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
4514.2.13.1 DE OBRAS CIVILES Y VIALES
46]4.2.1.3.2 ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA 1
4714.2.1.3.3 TECNICO DE SERVICIO DE EQUIPO CAMINERO Y VEHICULOS
SUBSERIE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
484.2.14 ANALISTA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO 3
49142141 ASISTENTE DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
SERIE DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
50431 DIRECTOR DE PLANIFICACION
51[4.3.1.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PLANIFICACION
SUBSERIE PLANIFICACION, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y GIS
5214.3.1.2 ANALISTA DE PLANIFICACION, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y GIS 4
53[14.3.15 TOPOGRAFO
54143121 DIBUJANTE
SUBSERIE AVALUUOS Y CATASTROS
55[4.3.14 ANALISTA DE AVALUOS, CATASTROS Y ACTUACION URBANISTICA 3
5643141 TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS
SUBSERIE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y TERRITORIAL
5714.3.1.3 ANALISTA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ESTRATEGICO

DESCONCENTRADOS
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JUNTA PROTECTORA DE DERECHOS

58511 ABOGADO DE LA JCPD
59]5.1.2 TRABAJADOR SOCIAL DE LA JCPD
60/5.1.3 PSICOLOGO DE LA JCPD
UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO FIALLOS
61]5.2.1 RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO FIALLOS
62]5.2.2 INSPECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO FIALLO S
ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO
63/5.2.3 FIALLOS
64524 DOCENTES MUNICIPALES ESCUELA
65|5.2.5 DOCENTES MUNICIPALES COLEGIO
66|5.2.6 PSICOLOGO DE LA UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO FIALLOS

ADSCRITOS CON AUTONOMIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONCEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

67]5.3.1 ABOGADO DEL CCPD
68]5.3.2 ASISTENTE DEL CCPD
CUERPO DE BOMBEROS
69/54.1 JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS
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Art. 19. Diccionario de Competencias

Competencia. Conjunto de Conocimiento, habilidades y destrezas que permite que un profesional
desempefie sus funciones con un desempefio superior alcanzando resultados con eficiencia y eficacia.
Competencias Institucionales. Son aquellas que se ajustan a la estrategia institucional y permiten que
los colaboradores fomenten la cultura institucional y aporten al cumplimiento de la mision y vision
del GAD Municipal de Sigchos.
Competencias Técnicas. Son aquellas que se ajustan a cada una de las direcciones organizacionales
y a los cargos que componen las mismas y que aportan al desempefio de las actividades con

excelencia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion

Servicio

servir a los demas,

dela Definicion Nivel Comportamientos observables
Competencia
Es la habilidad Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
para buscar y Alto comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
compartir actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
informacion atil, ideas y tecnologias.
Aprendizaje gg;nslr(;metlzr)dqse Medio | Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
Continuo prendizaje. por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Incluye la
capacidad de ) _ )
aprovechar la Bajo Busca informacion so6lo cuando la necesita, lee n]a_nuales,
experiencia de libros y otro, para aumentar sus conocimientos basicos.
otros y la propia.
Es la capacidad Identifica las razones que motivan determinados
para comprender e Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
interpretar las de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
relaciones de fuerzas de poder gue los afectan.
poder e influencia
en la institucion o
en otras
instituciones,
Conocimiento | clientes o
del Entorno | proveedores, etc. Utiliza las normas, la cadena de mando los
Organizacional | Incluye la .. , ndo 'y
. . procedimientos establecidos para cumplir con sus
capacidad de BaJ0 | responsabilidades. Respond los  requerimient
orever la forma ponsabilidades. Responde a los requ entos
gue los nuevos explicitos.
acontecimientos o
situaciones
afectaran a las
personas y grupos
de la institucion.
Es el esfuerzo por Realiza las acciones necesarias para cum_pl_ir con las metas
trabajar Alto propuestas. Desarrolla oy mo_dlflca procesos
. L, organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a | adecuadamente,
los Resultados | tendiendo al logro Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
de estandares de Medio | Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
excelencia_ establecidos.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion de Implica un deseo Demuestra interés en atengjer a I_os clientes internos o
de ayudar o de Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.
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satisfaciendo sus
necesidades.
Significa focalizar
los esfuerzos en el
descubrimiento y
la satisfaccion de
las necesidades de
los clientes, tanto
internos como
externos.

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Bajo

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

Trabajoen
Equipo

Es el interés de
cooperar y trabajar
de manera
coordinada con los
demas.

Alto

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.

Medio

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demaés; mantiene una actitud abierta para aprender de
los demas.

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.

COMPETENCIAS TECNICAS
Competencia Definicion Nivel Comportamientos observables
Analisis de Analizar demandas y Alto Identificar el sistema de control requerido
Operaciones requerimientos de por una nueva unidad organizacional.
producto o servicio Medio | Sugerir cambios en un programa de
para crear un disefio. computacion para que su uso resulte mas
facil al usuario.

Bajo Seleccionar un equipo para la oficina

Comprensién Escrita | La capacidad de leer y Alto Lee y comprende documentos de alta
entender informacion e complejidad. Elabora propuestas de
ideas presentadas de solucién o mejoramiento sobre la base del
manera escrita. nivel de comprension

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

Bajo Lee y comprende la informacion sencilla
qgue se le presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes que
indican el nivel de comprension.

Comprensién Oral Es la capacidad de Alto Comprende las ideas presentadas en
escuchar y comprender forma oral en las reuniones de trabajo y
informacion o ideas desarrolla propuestas en base a los
presentadas. reguerimientos.

Medio | Escucha y comprende los requerimientos
de los clientes internos y externos y
elabora informes.

Bajo Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y realiza
las acciones pertinentes para el
cumplimiento.
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Comprobacion Conducir pruebas y Alto Realiza pruebas y ensayos de naturaleza
ensayos para compleja para comprobar si un nuevo
determinar si los sistema, equipo o procedimiento técnico -
equipos, programas de administrativo, funcionara correctamente.
computacién o Identifica claramente los errores vy
procedimientos propone los correctivos
técnicos - Medio | Enciende maquinas o equipos por primera
administrativos estan vez para verificar su funcionamiento.
funcionando Constata la calidad de los productos.
correctamente. Bajo | Verifica el funcionamiento de maquinas o

equipos, frecuentemente.
Desarrollo estratégico | Es la capacidad para Alto Realiza una proyeccion de posibles
del Talento Humano | dirigir, analizar y necesidades de recursos humanos
evaluar el desempefio considerando distintos escenarios a largo
actual y potencial de plazo. Tiene un papel activo en la
los colaboradores y definicién de las politicas en funcién del
definir e implementar analisis estratégico.
acciones de desarrollo Medio | Utiliza herramientas existentes o nuevas
para las personas y en la organizacion para el desarrollo de
equipos en el marco de los colaboradores en funcion de las
las estrategias de la estrategias de la organizacion. Promueve
organizacion, acciones de desarrollo.
adoptando un rol de Bajo | Aplica las herramientas de desarrollo
facilitador y guia disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas.
Esporadicamente hace un seguimiento de
las mismas.
Destreza Matematica | Utilizar las Alto Desarrolla un modelo matemaético para
matematicas para simular y resolver problemas.
gjecutar actividades y Medio | Utiliza las matematicas para realizar
solucionar problemas. calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias,
etc.)
Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Deteccion de Averias | Determinar qué causa Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de
un error de operacion y alta complejidad de operacion como por
decidir qué hacer al ejemplo, depurar el codigo de control de
respecto. un nuevo sistema operativo.

Medio | Identifica el circuito causante de una falla
eléctrica 0o de equipos o sistemas de
operacion compleja.

Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.
Disefio de Tecnologia | Generar o adaptar Alto Crea nueva tecnologia.
equipos y tecnologia Medio | Disefa los mecanismos de
para atender las implementacion de nuevas tecnologias
necesidades del cliente que permiten mejorar la gestion de la
interno y externo. organizacion.
Bajo Redisenia el portal web institucional, base
de datos y otros para mejorar el acceso a
la informacion.
Expresion Escrita Es la capacidad de Alto Escribir documentos de complejidad alta,

comunicar informacion
0 ideas por escrito de
modo que otros
entiendan.

donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
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procesos
administrativos)

legales, técnicos,

Medio | Escribir  documentos de  mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Bajo | Escribir documentos sencillos en forma
clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Expresion Oral Es la capacidad de Alto Expone programas, proyectos y otros ante
comunicar informacion las autoridades y personal de otras
0 ideas en forma instituciones.
hablada de manera Medio | Comunica informacion relevante.
claray comprensible. Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores.
Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencilla.

Generacion de Ideas | Generar varias formas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos
0 alternativas para alternativos para solucionar problemas
desarrollar planes, estratégicos organizacionales.
programas, proyectosy | Medio | Desarrolla estrategias para la
solucionar problemas. optimizacion de los recursos humanos,

materiales y econémicos.

Bajo Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de productos o
servicios a los clientes usuarios.

Habilidad Analitica Es la capacidad de Alto Realiza anélisis l6gicos para identificar

(analisis de prioridad, | reconocer la los problemas fundamentales de la
criterio légico, sentido | informacion organizacion.
comun) significativa, buscar y Medio | Reconoce la informacion significativa,
coordinar los datos busca y coordina los datos relevantes para
relevantes. Se puede el desarrollo de programas y proyectos.
incluir aqui la Bajo Presenta  datos  estadisticos  y/o
habilidad para analizar financieros.
y presentar datos
financieros y
estadisticos y para
establecer conexiones
relevantes entre datos
nUMEricos.
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar Alto Establece procedimientos de control de

Productos o Servicios | la calidad de los calidad para los productos o servicios que

productos o servicios. genera la institucion.
Medio | Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales 0
administrativos para detectar errores.
Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento
para detectar errores mecanograficos.
Instalacién Instalar equipos, Alto Instala maquinarias, programas y equipos
maquinaria, cableado o de alta complejidad.
programas que Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
cumplan con las Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias,
especificaciones equipos y otros.
requeridas.
Juicioy Toma de Es la capacidad de Alto Toma decisiones de complejidad alta

Decisiones

valorar las ventajas y

sobre la base de la mision y objetivos de
la institucién, y de la satisfaccién del
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desventajas de una
accion potencial.

problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.

Medio | Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o
proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las
situaciones que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos
con anterioridad.

Manejo de Recursos | Obtener y cuidar el uso Alto Evalua los contratos de provisién de

Materiales apropiado de equipos, recursos materiales para la institucion.
locales, accesorios y Medio | Determina las necesidades de recursos
materiales necesarios materiales de la institucion y controla el
para realizar ciertas uso de los mismos.
actividades. Bajo | Provee y maneja recursos materiales para

las distintas unidades o0 procesos
organizacionales, asi como para

determinados eventos.
Mantenimiento de Ejecutar rutinas de Alto Implementa programas de mantenimiento
Equipos mantenimiento y preventivo y correctivo. Determina el tipo
determinar cuando y de mantenimiento que requieren los
qué tipo de equipos informéticos, maguinarias y otros
mantenimiento es de las unidades 0  procesos

requerido. organizacionales.

Medio | Depura y actualiza el software de los
equipos informaticos. Incluye despejar las
partes mdviles de los equipos
informaticos, maquinarias y otros.

Bajo Realiza la limpieza de equipos
computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

Monitoreo y Control | Evaluar cuan bien esta Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y
algo o alguien control de la eficiencia, eficacia y
aprendiendo o productividad organizacional.
haciendo algo. Medio | Monitorea el progreso de los planes y

proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Bajo | Analizay corrige documentos.

Operacion y Control | Operary controlar el Alto Controla la operacion de los sistemas
funcionamiento y informéaticos implementados en la
manejo de equipos, institucion. Establece ajustes a las fallas
sistemas, redes y otros. gue presenten los sistemas.

Medio | Opera los sistemas informaéticos, redes y
otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

Bajo | Ajusta los controles de una maquina
copiadora para lograr fotocopias de
menor tamafio.

Organizacion de la Encontrar formas de Alto Define niveles de informacion para la

Informacion estructurar o clasificar gestion de una unidad o proceso.
distintos niveles de Medio | Clasifica y captura informacion técnica
informacion. para consolidarlos.

Bajo Clasifica documentos para su registro.
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Organizacion de Disefiar o redisefiar Alto Disefia o redisefia la estructura, los
Sistemas tareas, estructuras y procesos  organizacionales 'y las
flujos de trabajo. atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Medio | Disefia o redisefia los procesos de
elaboracion de los productos o servicios
que generan las unidades
organizacionales.
Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone
cambios para eliminar agilitar las
actividades laborales.
Orientacion / Ofrecer guias / Alto Asesora a las autoridades de la institucién
Asesoramiento sugerencias a los en materia de su competencia, generando
demas para que tomen politicas y estrategias que permitan tomar

decisiones. decisiones acertadas.

Medio | Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.

Bajo Orienta a un compafiero en la forma de
realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

Pensamiento Analitico | Analizar o Alto Realiza andlisis extremadamente
descomponer complejos, organizando y secuenciando
informacion y detectar un problema o situacion, estableciendo
tendencias, patrones, causas de hecho, o varias consecuencias
relaciones, causas, de accidon. Anticipa los obstaculos y
efectos, etc. planifica los siguientes pasos.

Medio | Establece relaciones causales sencillas
para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los prosy
los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Bajo | Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades en
las actividades que realiza.

Pensamiento Aplicar o crear nuevos Alto Desarrolla  conceptos nuevos para
Conceptual conceptos para la solucionar conflictos o para el desarrollo
solucién de problemas de proyectos, planes organizacionales y
complejos, asi como otros. Hace que las situaciones o ideas
para el desarrollo de complejas estén claras, sean simples y
proyectos, planes comprensibles. Integra ideas, datos clave
organizacionales y y observaciones, presentandolos en forma
otros. Incluye la claray util.
utilizacion de Medio | Analiza situaciones presentes utilizando
razonamiento creativo, los conocimientos teodricos o adquiridos
inductivo o conceptual. con la experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.

Bajo | Utiliza conceptos basicos, sentido comun
y las experiencias vividas en la solucién
de problemas inherentes al desarrollo de
las actividades del puesto.

Pensamiento Critico | Utilizar la l6gicay el Alto Analiza, determina y cuestiona la
analisis para identificar viabilidad de aplicacion de leyes,

la fortaleza o debilidad

reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la ldgica.
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de enfoques o Medio | Elabora reportes juridicos, técnicos o
proposiciones. administrativos aplicando el analisis y la
I6gica.
Bajo Discriminay prioriza entre las actividades
asignadas aplicando la l6gica.
Pensamiento Es la habilidad para Alto Comprende rapidamente los cambios del
Estratégico comprender entorno, las oportunidades, amenazas,
rapidamente los fortalezas 'y  debilidades de su
cambios del entorno, organizacién / unidad o proceso/ proyecto
con el propdsito de y establece directrices estratégicas para la
identificar acciones aprobacion de planes, programas y otros.
estratégicas. Incluye la Medio | Comprende los cambios del entorno y esta
capacidad para saber en la capacidad de proponer planes y
cuando hay que programas de mejoramiento continuo.
mejorar planes, Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa
programas y proyectos. en el desarrollo de planesy programas de
mejoramiento continuo.
Percepcion de Sistemas | Determinar cuadndo han Alto Identifica la manera en como un cambio
y Entorno ocurrido cambios de leyes o de situaciones distintas afectara
importantes en un a la organizacién.
sistema organizacional Medio | Identifica situaciones que pueden alterar
0 cuando ocurriran. el desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso
organizacional. Implica la habilidad de
observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y
comparieros.

Bajo Identifica cdmo una discusion entre los
miembros de un equipo de trabajo podria
alterar el trabajo del dia.

Planificacion y Gestion | Es la capacidad de Alto Anticipa los puntos criticos de una
determinar eficazmente situacion o problema, desarrollando
las metas y prioridades estrategias a largo plazo, acciones de
de sus planes o control, mecanismos de coordinacién y
proyectos, estipulando verificando  informacion  para la
la accion, los plazos y aprobacion de diferentes proyectos,
los recursos requeridos. programas y otros.
Incluye la Es capaz de administrar simultaneamente
instrumentacion de diversos proyectos complejos.
mecanismos de Bajo | Establece objetivos y plazos para la
seguimiento y realizacion de las tareas o actividades,
verificacion de la define prioridades, controlando la calidad
informacion. del trabajo y verificando la informacion

para asegurarse de que se han ejecutado

las acciones previstas.
Recopilacion de Conocer como Alto Pone en marcha personalmente sistemas o
Informacion localizar e identificar practicas que  permiten  recoger
informacion esencial. informacion esencial de forma habitual
(ejemplo reuniones informales
periddicas). Analiza la informacion

recopilada.

Medio | Realiza un trabajo sistematico en un

determinado lapso de tiempo para obtener
la maximay mejor informacion posible de
todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
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Bajo Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas rutinarias.
Reparacion Inspeccionar las Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos
fuentes que ocasionan y otros, realizando una inspeccion previa.
dafios en maquinaria, Medio | Reemplaza las piezas deterioradas de
equipos y otros para maquinarias, equipos y otros; observando
repararlos. las especificaciones técnicas.
Bajo | Ajusta las piezas sencillas de
maquinarias, equipos y otros.

Seleccion de Equipos | Determinar el tipo de Alto Identifica el equipo necesario que debe
equipos, herramientas e adquirir una institucién para cumplir con
instrumentos los planes, programas y proyectos.
necesarios para realizar | Medio | Escoge un nuevo programa informatico
un trabajo. para la automatizacion de ciertas

actividades.
Bajo | Selecciona los instrumentos necesarios

para una reunion de trabajo.

24



Art. 20. Organico Funcional

H Comisiones Permanentes L

H Comisiones Especiales

Concejo Municipal

Asistente Alcaldia \

Alcalde

] Participacién Ciudadana H

[Asistente
Comunicacion Externa

Asistente de Direccion Administrativa

Recepcionista
Analista de Talento
Humano 2

Analista de Talento
Humano 2

Analista de Talento
Humano

Médico Ocupacional

Analista de Seguridal
z;‘udSOcpaci%na N

Unidad Educativ; Cor\;lgé?e%glntr(‘)gael &
- — - — MumcmaaHtélﬁgsﬁﬂon?alvo Protje%[‘cg?acggt?graelchos E‘é‘%ggr‘g% erechos
H Director Comunicacién Social Procurador Sindico
Asistente
Comunicaci6n Interna ’Asistente de Sindicatura ‘
Secretario General Director Financiero (l\:/%?\lisc%gi %%sstﬁjd@{cgg
Técnico de A[chivo
General AsisteE_te de Direccion|
inanciera ASist Registi
e pUer ™
Oficial de Cumplimiento
uardalmacén : ! I I
Analista, Analista de Analista de Servicios, “ i Analista de
Compras Pu Sistemas 2 ‘ ve?ﬁcu?os v PArgglllesztuaegteo Coptadoy USIE entas 2
g
Asistente de =
Guardalmacén Céﬁg'gg%gs 2‘ Recaudador|
Director Obras Pyblicas f
Director Desarrollo Fiscalizacign v Pl?él;ﬁ?itc%rc%en
Sustentable Territorial

Asistente de ccion de
Obras Publicas

Anglista de Analista - " y
Gestion Socjal y AmbE Analista de Analista de Turismo [ |
Patrimonio mbiental y Camal Municipal y Deportes a o Analista de servicio de
Rlesgos Analista de Construccion iscali
Cu[turaPZ 8 M er imientg r{e chrasy Fiscalizador| A aunaeg(r)rgiaéngoy
iviles'y viales

Asistente Adm. De
construccion y
rEante,m_mlentQ e
obras civiles'y viales

écnico de

manten)mlento de
vehiculos y
maquinaria

Técnico de servicio
de equipo.caminero y
vehiculos

Asistente de
Agua Potable

Analista de GIS

Topografo

Di

Analista de
Planifi acuﬂ\ de
Desarrollo
Estratégico

Urbanistica

Técnico de
Avaluos y
Catastros

25



DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Delegar a la Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Sigchos, la aplicacion inmediata del presente instructivo para
la expedicion del Manual de Clasificacion de Puestos.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Derdguese todas las disposiciones legales que contravengan a la presente resolucion y
socialicese la misma con todos los funcionarios y servidores del Gobierno Municipal de
Sigchos.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucion Administrativa Institucional entrard en vigencia, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial, a partirdel ......................
Dado en el cantén de Sigchos, alos ...........cceoeeneni

CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SIGCHOS



