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CIUDADANA
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Prefectura de Imbabura

RESOLUCION Nro. PCI-P-003-2024

Econ. Richard Calderon Saltos
PREFECTO DE LA PROVINCIA DE IMBABURA

Considerando:

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador determina que los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y
financiera; y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion, participacion ciudadana;

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefiala que, la autonomia politica, administrativa y financiera de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. “(...) la
autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio 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 lo previsto en
la Constitucién y la ley;

Que, el articulo 50, literal h) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, le faculta a la Prefecta o Prefecto a resolver administrativamente todos
los asuntos correspondientes a su cargo; expedir la estructura organica funcional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial; nombrar y remover a los funcionarios de
direccién, procurador sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno auténomo descentralizado provincial;

Que, el articulo 52, literal d) de la Ley Organica del Servicio Pablico, en lo referente a las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administraciéon del Talento Humano,
entre otras, establece que, esta la de elaborar y aplicar los manuales de descripcién,
valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;

Que, el articulo 61 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico determina que el Subsistema de
Clasificacién de Puestos del Servicio Publico, es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones,
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organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP;

Que, el articulo 163, penultimo inciso, del Reglamento General de la LOSEP establece que
para el caso de los Gobiernos Auténomos, sus entidades y regimenes especiales disefiaran
y aplicardn su propio subsistema de clasificacién de puestos, observando la normativa
general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de
puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se
establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales.
En todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizados aplicardn esta normativa
considerando su real capacidad econémica;

Que, el articulo 173 del Reglamento General de la LOSEP establece que las Unidades
Administrativas de Talento Humano, en base a las politicas, normas e instrumentos de
orden general, elaborardn y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion
y clasificacion de puestos de cada institucién, que serd expedida por las autoridades
nominadoras o sus delegados. "(...) Este manual serd elaborado por cada institucién del
sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la
administracién publica central e institucional y referencial para las demas instituciones
comprendidas bajo el &mbito de la LOSEP;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. GPI-P-073-2022, del 31 de diciembre de
2022, se expide el Estatuto Orgénico por Procesos del GAD Provincial de Imbabura;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. GPI- P-074-2022, del 31 de diciembre de
2022, se expide el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos del GAD
Provincial de Imbabura.

Que, mediante oficio Nro. PCI-NA-DGP-2023-001-EQ, de fecha 15 de mayo de 2023, la
Direccién General de Planificacion, dirigido a la méxima autoridad emite mediante informe
técnico recomendaciones sobre reformar el Estatuto Organico por Procesos y el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificaciéon de Puestos Institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, para dar cumplimiento al Plan de trabajo del
Sefior Prefecto presentado al organismo electoral, dentro de los principios de austeridad,
eficiencia, eficacia y efectividad.

Que, mediante oficio Nro. GPI-JTH-2023-001-O, de fecha 15 de mayo de 2023, la Jefatura de
Talento Humano, da a conocer a la maxima autoridad y al Comité de Gestion de Calidad y
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Desarrollo Institucional el informe técnico de recomendaciones sustentado en Austeridad
institucional, permitiendo una considerable reduccién en la masa salarial; justificando la
reforma del Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura;

Que, mediante oficio Nro. PCI-NA-DGF-2023-001-O EQ de 15 de mayo del 2023, la
Direccién General Financiera comunica a la méxima autoridad de la Prefectura Ciudadana
de Imbabura que la afectacion presupuestaria, resultado de la disminucién propuesta a las
remuneraciones al Nivel Jerarquico Superior, es a la baja en el ejercicio econémico 2023;

Que, mediante oficio Nro. PCI-NA-PS-2023-01-EQ de 15 de mayo del 2023, la Procuraduria
Sindica emite el Informe Juridico respecto a la atribucion del Prefecto Provincial de
Imbabura para resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo,
como expedir la Estructura Orgénica Funcional de la Prefectura de Imbabura;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. PCI-P-001-2023, del 15 de mayo de 2023, se
expide la Reforma al Estatuto Organico por Procesos y el Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura;

Que, mediante oficio Nro. GPI-NA-DGA-2023-001-O, de 16 de mayo de 2023, la Direccién
General Administrativa en cumplimiento a una de las atribuciones prevista en el art. 52 de
la Ley Organica del Servicio Pablico, emite informe sobre el Plan de Intervenciéon del GAD
Provincial de Imbabura, en el cual recomienda a la maxima autoridad autorice el inicio del
proceso de intervencion institucional, a fin de realizar un estudio y mediciéon de
pardmetros, productos, actividades y tareas; previo a elaborar un proyecto de Reforma del
Estatuto Organico por Procesos y el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de
Puestos.

Que, mediante Acta Nro. 001-GPI-NA-DGA-2023, de fecha 16 de mayo de 2023, se
posesiona el Comité de Gestién de Calidad y Desarrollo Institucional del GAD Provincial
de Imbabura.

Que, mediante Acta Nro. 002-GPI-NA-DGA-2023, de fecha 18 de agosto de 2023, se
posesiona el Comité de Gestién de Calidad y Desarrollo Institucional del GAD Provincial
de Imbabura, para elaborar la nueva Estructura Orgénica Funcional y el Manual de
Clasificacion y Valoracién de Puestos de la Prefectura de Imbabura.
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Que, mediante Resoluciéon Administrativa Nro. PCI-P-029-2023, del 31 de agosto de 2023,
se expide la creacion de la Direccién General de Género y Derechos Humanos juntamente
con la Subdireccion de Género “Warmi Imbabura” y la Subdireccion de Derechos
Humanos, como procesos agregadores de valor en la estructura organica del Gobierno
Provincial de Imbabura;

Que, mediante informe técnico Nro. PCI-DGA-2023-022, de fecha 28 de diciembre de 2023,
la Direccién General Administrativa a través de la Subdireccion de Talento Humano, dentro
del Plan de Intervencién institucional, da a conocer a la maxima autoridad y al Comité de
Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional el informe técnico de optimizacion para los
diferentes movimientos administrativos (cambios de denominaciones, cambios
administrativos, creaciones, traspasos de puestos, sin impacto de la masa salarial).

Que, el Comité de Gestiéon de Calidad y Desarrollo Institucional, remite a la méxima
autoridad el informe técnico favorable Nro. PCI-NA-CGDI-2023-001-1, de fecha 28 de
diciembre de 2023, en donde se procedi6 a la revision y validacién del borrador del Estatuto
Orgénico por Procesos y Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional, disefiado, estructurado y elaborado con los responsables de las unidades
administrativas.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 50, literal h), del Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

RESUELVE:

EXPEDIR el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificaciéon de Puestos Institucional
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.

Art. 1.- Aspectos Generales. - Los principios Constitucionales y las disposiciones de la Ley
Orgénica de Servicio Pablico fijan los lineamientos sustantivos que orientan los procesos
de cambio y mejoramiento continuo para el desempefio de las instituciones del Estado.
Consideran lo relativo a la administracién y desarrollo del talento humano, elemento
estratégico de una gestion con elevados niveles de eficiencia, eficacia, transparencia,
equidad y participacion.

El Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos, se constituye en una
herramienta que permite la administracion del talento humano disponer de una estructura
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de puestos, mantener registrados y actualizados el perfil de puestos, de acuerdo al rol y
competencias del puesto; asi como, a las demandas de las unidades organizaciones que
integran la institucién, cuyos requerimientos en materia de recursos humanos deben
cumplir con los requisitos establecidos en el perfil de puestos y guardar un adecuado
equilibrio de acuerdo al nivel ocupacional y remunerativo entre los puestos de la
institucién, en concordancia con la misién, objetivos y portafolio de productos y servicios
establecidos en el Direccionamiento Estratégico Institucional.

Este instrumento no debera ser considerado como rigido e invariable, por el contrario, el
manual requerirda de ajustes y actualizaciones de acuerdo a la planificacion de las
direcciones y guardar sinergias con la planificacién y objetivos institucionales y escenarios
del entorno.

En el Manual de descripciéon, valoracion y clasificacion de puestos se registrara y
transmitird sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas las
unidades administrativas, buscando determinar con claridad y precisién las actividades
que permitan dimensionar cargas de trabajo y viabilicen los procesos para el control de
metas, definicion de indicadores, aplicacion de la evaluacién y control.

Art. 2.- Objetivos del Manual. - El Manual de descripcién, valoracién y clasificaciéon de
puestos, del GAD Provincial de Imbabura, tiene como objetivo dotar de una herramienta
que defina de manera precisa la estructura de puestos, ajustando las necesidades
institucionales; que permita mantener registrados y actualizados los perfiles de puestos, de
acuerdo al rol y competencias del puesto; asi como, a los requerimientos de las direcciones
que integran la institucion, cuyas necesidades en materia de talento humano deben cumplir
con los requisitos establecidos en los factores y sub factores de valoracion de puestos que
corresponde y deben guardar un adecuado equilibrio de acuerdo al nivel ocupacional y
remunerativo entre los puestos de la institucién, en concordancia con la misién, objetivos y
portafolio de productos y servicios establecidos en el direccionamiento estratégico
institucional.

CAPITULO 1
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Estructura articulada a la misién. - El GAD Provincial de Imbabura para el cumplimiento
de su misién, objetivos y responsabilidades, desarrolla acciones o actividades por
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resultados segtin la cadena de valor, mapa de procesos y politicas de calidad, enfocadas a
un nuevo Modelo de Gestion, cuyos niveles se describen a continuacién:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1.FUNCION LEGISLATIVA Y DE FISCALIZACION: (CONSEJO PROVINCIAL)
1.2.FUNCION  EJECUTIVA  PROVINCIAL: (PREFECTA Y/O PREFECTO;
VICEPREFECTA Y/O VICEPREFECTO)

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1. DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA

2.2. DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

2.3.DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS HIDRICOS
2.4. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

2.5.DIRECCION DE AMBIENTE

2.6. DIRECCION DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO

2.7.DIRECCION GENERAL DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS

3. PROCESOS HABILITANTES:
3.1.NIVEL DE ASESORIA:

3.1.1. PROCURADURIA SINDICA
3.1.2. DIRECCION DE COMUNICACION ESTRATEGICA

3.2.NIVEL DE APOYO:
3.2.1. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

3.2.2. DIRECCION GENERAL FINANCIERA

3.2.3. DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA

3.2.4. SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

CAPITULO II
DE LA DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 3.- De la clasificacién de puestos. - Comprende el conjunto de politicas, normas,
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métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos de los servidores del GAD Provincial de Imbabura.

Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, &mbito de accién,

complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud,

instruccion y experiencia necesarios para el desemperio del puesto.

Art. 4.- De los sustentos de la clasificacion de puestos. - La valoracién y clasificacién de

puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a)

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecerd sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos/responsabilidades, portafolio de productos y servicios;

La descripcién, valoracién y clasificaciéon de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organico-funcional y estructural.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de anélisis,
descripcién, valoraciéon y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de
oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso
humano, y el establecimiento del sistema de remuneraciones; y,

La relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y
valoracion, estardn determinados por las caracteristicas operativas de gestion que
ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcién del
portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la misién
institucional.

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

del puesto. -Con la finalidad de dotar de funcionalidad a la gestion del GAD Provincial de

Imbabura, es indispensable determinar niveles, roles, grupos ocupacionales y una

estructura organizada de puestos de los procesos agregadores de valor, habilitantes de

apoyo y asesoria; determinados de la siguiente manera:
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NIVELES, ROL DEL PUESTO, DESCRIPCION, GRUPO OCUPACIONAL, GRADO Y DENOMINACION DEL PUESTO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NIVEL ATRIBUCIONES ROL GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
. . . i NJS 7 Prefecto o Prefecta
EJECUTIVO | Lineamientosy directrices para ELECCION POPULAR
la gestion institucional.
NJS 6 Viceprefecto o Viceprefecta
NIVEL ROL GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

Procurador Sindico
DIRECCION DE UNIDAD
ORGANIZACIONAL O NJS 4 Asesores
PROCESO

Lineamientos y directrices para

DIRECTIVO 1 L
la gestion institucional.

Directores Generales

Lineamientos v directrices para DIRECCION DE UNIDAD Directores de Area
DIRECTIVO 2 e ves P ORGANIZACIONAL O NJS 3
gestio : PROCESO Secretario General
Subdirectores
Subprocurador

Contador General

Lineamientos y directrices SUBDIRECCION DE UNIDAD
DIRECTIVO 3 emitidos por el director ORGANIZACIONAL O NJS 1 Tesorero
departamental PROCESOS

Prosecretario

Coordinadora de Viceprefectura

Comisario Ambiental

NIVELES, ROL DEL PUESTO, DESCRIPCION, GRUPO OCUPACIONAL, GRADO Y DENOMINACION DEL PUESTO

SERVIDORES DE CARRERA

NIVEL ATRIBUCIONES ROL GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

Le corresponde a estos puestos,
coordinar y controlar una
unidad que integra varios

procesos o subprocesos
organizacionales.

COORDINACION Y

EJECUCION DE PROCESOS SP6 8 Jefe / Especialista 6

Estos puestos supervisan . .
NIVEL procesos o subprocesos SUPERVISION Y EJECUCION SP5 7 Denominacién 5

PROFESIONAL organizacionales. DE PROCESO

Constituyen los puestos que SP 4 6 Denominacién 4
ejecutan actividades, agregando
valor a los productos y/o EJECUCION DE PROCESOS SP3 5 Denominacién 3
servicios que genera la unidad
0 proceso. SP 2 4 Denominacién 2

Constituyen los puestos que
ejecutan actividades, de apoyo
tecnolégico, agregan valor a los EJECUCION DE PROCESOS

productos y/o servicios que DE APOYO Y TECNOLOGICO

genera la unidad o proceso
NIVEL NO organizacional.
PROFESIONAL

SP1 3 Denominacién 1

Constituyen los puestos que
facilitan la operatividad de los
procesos mediante la ejecucion TECNICO ADMINISTRATIVO

de actividades de apoyo
administrativo y técnico.

SPA2 2 Secretaria

SPA1 1 Asistente

El Prefecto/a del GAD Provincial de Imbabura se encuentra en el maximo grado
institucional de las escalas estructurales.
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La Direccion General Administrativa, a través de la Subdireccion de Talento Humano sera
la encargada de realizar la valoracion técnica del perfil de cada puesto que integra el Nivel
Jerarquico Superior, acorde a la estructura y disponibilidad financiera del GAD Provincial
de Imbabura.

La Direccién General Administrativa, a través de la Subdirecciéon de Talento Humano, para
la incorporaciéon de asesores, realizara la valoraciéon técnica, para la ubicacién que
corresponda, acorde a la estructura y disponibilidad financiera del GAD Provincial de
Imbabura.

En referencia al articulo 6, de la RESOLUCION ADMINISTRATIVA NO. PCI-P-029-2023,
la cual establece: “De la Estructura de Puestos de la Direccion General de Género y Derechos
Humanos.- Una vez definidos los Procesos Organizacionales de la Direccion General de Género y
Derechos Humanos, para el cumplimiento de su mision, atribuciones y responsabilidades, y
productos y servicios, se procede a establecer la Estructura de Puestos de la misma, manteniendo una
codificacion que tendrd una secuencia numeérica légica e identificardn los sectores o drea a la que
pertenecen, de acuerdo a los procesos organizacionales, grupo ocupacional, series, clases de puestos y

niveles” .
NIVELES, ROL DEL PUESTO, DESCRIPCION, GRUPO OCUPACIONAL, GRADO Y DENOMINACION DEL PUESTO
SERVIDORES DE CARRERA EX PATRONATO DE ACCION SOCIAL DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
NIVEL ATRIBUCIONES ROL GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
Integran puestos que ejecutan
actividades de coordinacion de COORDINACION Y EJECUCION SP7 13 Denominacién 7
unidades y/o procesos DE PROCESOS
organizacionales
Integran puestos que ejecutan
actividades de supervision de SUPERVISION Y EJECUCION SP6 12 Denominacién 6
unidades y/o procesos DE PROCESO
NIVEL organizacionales
PROFESIONAL
SP 5 11 Denominaciéon 5
Integran puestos que ejecutan
actividades profesionales SP 4 10 Denominacion 4
agregando valor a los productos EJECUCION DE PROCESOS
y/o servicios que genera la SP3 9 Denominacion 3
unidad o proceso organizacional
SP 2 8 Denominacién 2
Constituyen los puestos que
ejecutan actividades, de apoyo
tecnologico, agregan valor a los EJECUCION DE PROC‘ESOS DE SP1 7 Denominacién 1
productos y/o servicios que APOYO Y TECNOLOGICO
genera la unidad o proceso
organizacional.
Integran puestos que SPA 4 6 Técnico 2
proporcionan soporte técnico en
NIVEL NO una rama u oficio determinada de TECNICO
PROFESIONAL acuerdo a los requerimientos de SPA 3 5 Técnico 1
los procesos organizacionales
Integran puestos que facilitan la SPA 2 4 Asistente 2
op.eratlvlda(.i de 125 procesos ADMINISTRATIVO
mediante la ejecucion de labores SPA 1 3 Asistente 1
de apoyo administrativo
Integran los puestos que ejecutan SPS 2 2 Servicios 2
actividades de servicio generales SERVICIOS
y/o complementarios SPS 1 1 Servicios 1
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Art. 6.- De los componentes del sistema. - La clasificacion de puestos para uso del GAD
Provincial de Imbabura, esta integrado por los subprocesos de: analisis, descripcién y
valoracion de puestos; fundamentado en la estructura organizacional, manual de
descripcién de puestos, competencias, procesos, planificacién estratégica, planes operativos
anuales y reglamentos para la administracion de la gestién del Talento Humano.

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

CAPITULO III
METODOLOGIA Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 8.- De la valoracién de puestos. -Proceso que define el procedimiento, metodologia,
factores y subfactores de valoracién, que permiten calificar la incidencia y relevancia de los
puestos, a través de la identificaciéon del valor que agregan, y la contribucién a la
consecucion de objetivos, independientemente de las caracteristicas individuales de los
servidores y servidoras que los ocupan.

Art. 9.- De la metodologia. - El método a utilizar es de valoracién por puntos ya que es el
que mejor permite cambios del modelo y la facil adaptacion a las realidades
administrativas, financieras y estructurales de la institucion.

Art. 10.- Determinacion y ponderacion de factores. - Para la definicién de la valoracion se
consideran: Nivel, rol del puesto, factores y subfactores, que se encuentren alineados a los
objetivos institucionales, que corresponden a: Instruccion Formal, Experiencia, Habilidades
de Gestion, Habilidades de Comunicaciéon, Condiciones del Trabajo, Toma de Decisiones,
Rol del Puesto y Control de Resultados.

Art. 11.- De los factores para la valoracion de puestos. - La valoraciéon de puestos se
realizard considerando los factores de valoracién que corresponden a: competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad con los respectivos subfactores, los que se
encuentran jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:
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FACTORES VALORACION DE PUESTOS
FACTORES SUBFACTORES PONDERACION SUB TOTAL
Instruccién Formal 200
Experiencia 100
COMPETENCIAS Habilidades de Gestion 100 500
Habilidades de
comunicacion 100
COMPLEJIDAD DEL Condiciones de Trabajo 100 200
PUESTO Toma de decisiones 100
Rol del puesto 200
RESPONSABILIDAD 300
Control de resultados 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

acuerdo con el rol, responsabilidades, competencias y atribuciones del puesto.

DE LAS COMPETENCIAS. -

a) Instruccion Formal. - Conjunto de conocimientos formales requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios en centros de educacion,
legalmente reconocidos, necesarios para que el servidor y/o servidora se desempefie
eficientemente en el puesto.

DE LAS COMPETENCIAS

NIVEL

INSTRUCCION FORMAL / PUNTAJE

Por afios Por titulo Total

Educacion Basica 15

Bachiller 5 15 45

Técnico 10 20 85

Profesional-Universitario

Profesional- Tecnologia 15 35 125

Profesional - 4 afos 15 35 140

Profesional- 5 afios 15 35 155

Profesional - 6 afios o mas 15 35 170
Diplomado Superior 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30

CRITERIOS DE VALORACION

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL

DESCRIPCION

Educacion Basica

Nivel de instruccién Basica

Bachiller

Estudios formales de educacion media

Técnico

Estudios técnicos de una rama u oficio- Post bachillerato

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 un disciplina organizacional administrativa y/o cientifica

Experiencia. - Aprecia el nivel de experticia en tiempo necesario para el desarrollo eficiente del
rol, atribuciones, y responsabilidades asignadas al puesto, en funcién de los procesos ejecutados,

productos y/ o servicios establecidos, de acuerdo al siguiente detalle:




Prefectura de Imbabura

PREFECTURA
CIUDADANA
DE IMBABURA

EXPERIENCIA
. ANOS DE
NIVELES ROL DEL PUESTO DENOMINACION GRADO | Looroiencia PUNTOS
DIRECTIVO 1 PROCURADOR SINDICO / DIRECTORES GENERALES/ ASESORES
Direccion de Unidad Organizacional o
Procesos R
DIRECTIVO 2 DIRECTORES DE AREA /SEGRETARIO GENERAL _ . .
Subdireccién de Unidad Organizacional o SUBDIRECTORES / PRO - SECRETARIO/ SUBPROCURADOR/ TESORERO
DIRECTIVO 3 9 /CONTADOR GENERAL/ CORDINADOR DE VICEPREFECTURA/ COMISARIO
Procesos
AMBIENTAL
Coordinacion y ejecucion de Procesos JEFE / ESPECIALISTA 6 8 4 afios 100
Supervision y ejecucion de Procesos DENOMINACION 5 7 3 afios 84
TN - 2 afios
DENOMINACION 4 6 TG- 4 afios 70
TC - 5 afios
PROFESIONAL TN-fafo§
meses
Ejecucién de Procesos DENOMINACION 3 5 TG- 3 afios 65
TC - 4 afios
TN - 1afio
DENOMINACION 2 4 TG- 2afios 60
TC - 3 afios
Ejecucion de Procesos de Apoyo y DENOMINACION 1 3 6 meses 56
Tecnolégico
NO PROFESIONAL SECRETARIA 2 No requerida 42
Técnico
ASISTENTE 1 No requerida 28

b) Habilidades de Gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos

organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién, organizacién, direccién

y control:

HABILIDADES DE GESTION

CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL ROL DEL PUESO ASIGNACION
DESCRIPCION DE PUNTAJE
DIRECCION DE o . . o L ” -
DIRECTIVO (1,2,3) UNIDAD Los directivos deben observar y aplicar estrategias y habilidades para la administracion de la gestion a
ORGANIZACIONAL | 5" ©#T8%-
COORDINACION Y Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso. Dirige y asigna responsabilidades a
EJECUCION DE los equipos de trabajo. Controla el cumplimiento de las actividades de complejidad 100
PROCESOS extrema y resultados del area o especifico.
SUPERVISION Y
PROFESIONAL EJECUCION DE Planifica y organiza el trabajo de un equipo que ejecuta procesos y proyectos diversos. 90
PROCESO
EJECUCION DE Elabora procesos de alta complejidad para el cumplimiento de las actividades y resultados a su cargo. 80
PROCESOS Elabora procesos y actividades de mediana complejidad. 70
EJECUCION DE Ejecuta procesos y actividades de baja complejidad para obtener los resultados de acuerdo al rol de su 60
PROCESOS DE puesto.
APOYO Y Ejecuta 1. tividad i das d do al rol d 1 50
A ecuta las actividades asignadas de acuerdo IO € su puesto.
NO PROFESIONAL TECNOLOGICO ! £ P
TECNICO El trabajo es realizado con criterio y modificacién de tareas de mediana complejidad. 40
ADMINISTRATIVO
El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias. 30

c¢) Habilidades de comunicacion. -Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para

disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes

internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de

servicio y facilitacién de relaciones.
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Prefectura de Imbabura

PREFECTURA
CIUDADANA
DE IMBABURA

HABILIDADES DE COMUNICACION
CRITERIOS DE VALORACION P GN CIONDE
NIVEL ROL DEL PUESO - PUNTAJE
DESCRIPCION
DIRECTIVO DIRggggg DE El nivel directivo debe aplicar mecanismos y canales de comunicacién 6ptimos para la
(1,2,3) ORGANIZACIONAL administracién de la gestion.
CoomDmAcioN | B S e T S T e s
EJECUCION DE : Y 2 organizacion. P J 100
integracion y coordinacién de equipos de trabajo.
PROCESOS - L <
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o proceso.
PROFESIONAL SUPERVISION Y El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo y brinda asistencia y
EJECUCION DE asesoria en diferentes ambitos de su competencia. 90
PROCESO ! ! petencia.
A Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asistencia y asesoria técnica
EJECUCION DE - 80
especializada.
PROCESOS -
Establece una red moderada de contactos de trabajo. 70
EJECUCION DE Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico. 60
PROCESOS DE
NO APOYO Y Estab}ece una red basica de contactos de labores para asegurar la eficacia de su 50
PROFESIONAL TECNOLOGICO trabajo.
TECNICO Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo. 40
ADMINISTRATIVO El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo. 30

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

través de los siguientes sub factores:

a) Condiciones de trabajo. - Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos

ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de equipos,

niveles de estrés y exposicién a enfermedades.

CONDICIONES DE TRABAJO

riesgos ocupacionales.

CRITERIOS DE VALORACION ASIGNACION DE
NIVEL ROL DEL PUESO SIGNACIO
DESCRIPCION PUNTAJE
DIRECTIVO (1,2,3) DIRECCION DE UNIDAD Las condiciones del nivel directivo estan supeditados a factores internos y externos, cuya finalidad
= ORGANIZACIONAL corresponde al cumplimiento del rol y competencias de la direccion a su cargo.
C&%i[ﬁgﬁ;\ioDNEY Desarréllazillas actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implica alto riesgo 100
PROCESOS ocupacional.
;;J;(P::E(\:/;(S)I]\([)gg ODceja;zoilOl:;cﬁvidades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implica alto riesgo 90
PROFESONAL PROCESO P )
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que implica considerable 80
. incidencia de riesgos ocupacionales.
EJECUCION DE
PROCESOS Cumple las actividades en condiciones de impacto mediano, en espacios fisicos que observan las 70
normas de seguridad y salud ocupacional.
. Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con incidencia de
EJECUCION DE : 60
relevancia moderado.
PROCESOS DE APOYO Y > Y ) o 3 v o 7 Tl moidenciad
TECNOLOGICO esarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con incidencia de 50
relevancia regular.
NO PROFESONAL — n n
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con moderada 20
TECNICO incidencia de riesgos ocupacionales.
ADMINISTRATIVO Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con baja incidencia de 30

b) Toma de decisiones. - Corresponde a la capacidad de analisis de problemas y construccién de

alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos

organizacionales. Valora conocimiento de la organizacién, analisis, innovacién, creatividad y

solucién de problemas.
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Prefectura de

Imbabura

PREFECTURA
CIUDADANA
DE IMBABURA

‘TOMA DE DECISIONES
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS 2
NIVEL ROL DEL PUESO ASIGNACION
a DE PUNTOS
DESCRIPCION
DIRECTIVO (1,2,3) Direccifm. de pnidad Toma.de decisiones observando el marco normativo y articulado a las politicas y directrices de las
Organizacional autoridades.
Ejecucién y coordinacién de Tiene relacion directa con los procesos de coordinacion, analisis y desarrollo de nuevas alternativas de 100
procesos solucién que involucra la toma de decisiones, con trascendencia en la gestion institucional.
Ejecucion y supervision de Se encuentra vinculado al desarrollo de nuevas alternativas de solucion, con alta incidencia en la 88
PROFESIONAL procesos gestion institucional.
Propone la ejecucion y desarrollo de nuevas alternativas a los productos y servicios, con incidencia 76
. L. media en la gestion institucional.
Ejecucion de procesos — - — — =
La toma de decisiones depende del desarrollo de alternativas de solucion, con baja incidencia en la 65
gestion institucional.
La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con incidencia basica en la gestion 54
Ejecucion de procesos de institucional.
apoyo tecnolégico La toma de decisiones depende del analisis y eleccion con repercusiones medianas en el entorno 43
organizacional.
NO PROFESIONAL —_ — - - -
La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con mediana 30
. L . incidencia en la gestion institucional.
Técnico Administrativo —_— _— - - - S -

La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias alternativas, con baja incidencia 17
en la gestion institucional.

DE LA RESPONSABILIDAD: Examina las actividades, atribuciones y 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 &mbito que desempetia el puesto en el &rea y/o proceso organizacional,

definido a través de su misién, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas

y externas, para alcanzar resultados orientados a la satisfaccién de clientes internos y externos.

ROL DEL PUESTO

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

ejecucion de labores de apoyo administrativo.

ASIGNACION
NIVEL ROL DEL PUESTO DE PUNTOS
DESCRIPCION
DIRECTIVO (1,2,3) Direccién de unidad organizacional Le Forrespolinde a estos.puestos direccionar, coordinar, liderar y controlar una
unidad que integra varios procesos o subprocesos.
P . L El rol de estos puestos es de ejecucion y coordinacion de un proceso
Coordinacion y ejecucion de procesos o N . b . 200
organizacional que integran varios equipos de trabajo o subprocesos.
Supervision y ejecucion de procesos El rol de estos pu(.esto.s es de ejecucion y liderazgo de un equipo de trabajo o 180
subproceso organizacional.
PROFESIONAL - -~ —
Constituyen los puestos que ejecutan y desarrollan actividades, agregando valor a 170
. L. los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
Ejecucién de procesos - - —
Constituyen los puestos que ejecutan actividades, procesando los productos y/o 125
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
Constituyen los puestos que ejecutan actividades y procesos de conocimiento 112
medio.
Ejecucion de procesos de apoyo tecnologico - - — - —e
Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia técnica y %0
tecnologica.
NO PROFESIONAL - - — -
Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio 70
o . ) de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.
Técnico Administrativo - — — -
Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los procesos mediante la 45

b) Control de resultados. - Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacién de las

actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos

asignados, y a la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios:
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Prefectura de Imbabura

PREFECTURA .
CIUDADANA
DE IMBABURA

CONTROL DE RESULTADOS
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS T
NIVEL ROL DEL PUESTO - DE PUNTOS
DESCRIPCION
. L. . El cumplimiento de metas, resultados y objetivos son de absoluta responsabilidad del nivel directivo,
Direccién de unidad . . . L . . A -
DIRECTIVO L quienes tienen que asignar responsabilidades al equipo de trabajo para el cumplimiento de los objetivos
organizacional P
institucionales.
Coordinacion y Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en funciéon de la demanda de 100
ejecucion de procesos los clientes orientados a 1 logro de resultados.
Supervision y Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del
PROFESIONAL . It . - 90
ejecucion de procesos portafolio de productos y servicios.
. .. Determinar estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados. 80
Ejecucion de procesos — -
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados. 75
Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafolio de productos y
Ejecucion de procesos servicios, sobre la base de estandares o especificaciones previamente establecidas y asignacion de 65
de apoyo tecnologico TEeCursos.
NO = - n -
Ejecuta procesos para alcanzar resultados enfocados a los lineamientos superiores. 55
PROFESIONAL - — —
Sujeto a supervisién y evaluacion de los resultados entregados. 45
Técnico Administrativo El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales. Sujeto a supervision 30
de los resultados entregados sobre estandares establecidos y asignacion de recursos.

Art.12.- De las destrezas y competencias técnicas. - Son capacidades técnicas que permiten

ejecutar una determinada actividad de manera eficiente y eficaz.

a) Competencias Técnicas. - Son las caracteristicas de una persona, ya sean innatas o adquiridas

que estan relacionadas con una actuacién de éxito en un puesto de trabajo.

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA

DEFINICION NIVEL MPORTAMIEN BSERVABLE
COMPETENCIA (e comPO TO OBS
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
. L . Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la
Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el s . L i L
- X definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
desempeno actual y potencial de los colaboradores — - n —
P A . Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de
Desarrollo estratégico del y definir e implementar acciones de desarrollo para . - . s
. Medio los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve
Talento Humano las personas y equipos en el marco de las .
h . acciones de desarrollo.
estrategias de la organizacion, adoptando un rol de - - - - -
o - Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el
facilitador y guia R i T o T
Bajo desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento
de las mismas.
Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Orientacién Ofi i i los dema - " - -
/ recer guias / sugerencias a “os demas para que Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Asesoramiento tomen decisiones.
Baio Orienta a un compaiiero en la forma de realizar ciertas actividades de
y complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
. L. fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
Es la habilidad para comprender rapidamente los Alto . . . L
N L N N establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y
cambios del entorno, con el propésito de identificar otros.
Pensamiento Estratégico acciones estratégicas. Incluye la capacidad para - - ~ n
. . . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
saber cuando hay que mejorar planes, programas Medio . . .
programas de mejoramiento continuo.
y proyectos. - —
Baio Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas
J de mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Alto estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Es la capacidad de determinar eficazmente las verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y
metas y prioridades de sus planes o proyectos, otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
Planificacién y Gestion estipulan.do la accion, lo§ plazos y los F?mrsos ) Es c.apaz de ad.ministrar siml.llténeamente diversc.us proyectos de cor.nplejidad
requeridos. Incluye la instrumentacién de Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la coordinacion y control de la informacion.
informacion. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
. . estratégicos organizacionales.
Generar varias formas o alternativas para n —— 0
ia . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales
Generacién de Ideas desarrollar planes, programas, proyectos y Medio .
. y econémicos.
solucionar problemas. - — "
Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o

servicios a los clientes usuarios.
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Prefectura de Imbabura

PREFECTURA .
CIUDADANA
DE IMBABURA

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y

Alto .. .
. . . . productividad organizacional.
. Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo - - — -
Monitoreo y Control . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
o haciendo algo. Medio s .
asegura el cumplimiento de los mismos.
Bajo Analiza y corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
Alto proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que las situaciones o ideas
Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucién complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave
de problemas complejos, asi como para el y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Pensamiento Conceptual desarrollo de proyectos, planes organizacionales y Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos
otros. Incluye la utilizacién de razonamiento Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
creativo, inductivo o conceptual. solucionar problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
. Utiliza conceptos basicos, sentido comun y las experiencias vividas en la solucion
Bajo N i
de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Es la capacidad de reconocer la informacion Alto Realiza analisis logicos para identificar los problemas fundamentales de la
Habilidad Analitica significativa, buscar y coordinar los datos organizacion.
(analisis de prioridad, relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para
criterio 16gico, sentido analizar y presentar datos financieros y el desarrollo de programas y proyectos.
comiin) estadisticos y para establecer conexiones B . .
- Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
relevantes entre datos numéricos.
.. . Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Organizacién de la Encontrar formas de estructurar o clasificar - - . — -
Informacién distintos niveles de informacion. Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Bajo Clasifica documentos para su registro.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
Alto informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
. . . . . L periodicas). Analiza la informacion recopilada.
PO - Lo Conocer como localizar e identificar informacion - — — - n
de esencial Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
) Medio la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Alto Evalua los contratos de provision de recursos materiales para la instituciéon.
. Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el
Manejo de Recursos J . p P q P Medio . Y
Materiales locales, accesorios y materiales necesarios para uso de los mismos.
realizar ciertas actividades. Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
v organizacionales, asi como para determinados eventos.
Alto Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos,
normas, sistemas y otros, aplicando la logica.
N ies Utilizar la logica y el analisis para identificar la PR P — - - prro
Pensamiento Critico L .. . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones. Medio logica
Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
Alto problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
. . » accioén. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Analizar o descomponer informacién y detectar 0 -
" N . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analitico tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, . . . . .. N
etc Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
) informacion sencilla.
Baio Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
. determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Identificacién de Probl Identificar la naturaleza de un problema. Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la
unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas
afectara a la organizacion.
‘s : Determinar cuando han ocurrido cambios Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
Percepcion de Sistemas y B . . . . o . s
Entorno importantes en un sistema organizacional o Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de
cuando ocurriran. observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y companeros.
Baio Identifica como una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria
v alterar el trabajo del dia.
Alto Disena o redisena la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones
y responsabilidades de los puestos de trabajo.
. .. . Disenar o redisenar tareas, estructuras y flujos de Medio Disena o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios que
Organizacién de Sistemas trabajo. generan las unidades organizacionales.
. Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las
Bajo ..
actividades laborales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el
Alto tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y
. ) Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar otros de las unidades o procesos organizacionales.
Mantenimiento de Equipos cuéndo y qué tipo de mantenimiento es requerido. Medio Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye despejar las
partes moviles de los equipos informaticos, maquinarias y otros.
Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.
Alto Capacita a los colaboradores y compaiieros de la institucion
. . . . . Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los
Instruccién Ensenar a otros como realizar alguna actividad. Medio y_ P . 8
compaiieros de la unidad o proceso.
Bajo Instruye a un companero sobre la forma de operar un programa de computacion.
Alto Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la
Operacién y Control Operar y controlar el funcionamiento y manejo de institucion. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
P y equipos, sistemas, redes y otros. Medio Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para

solucionar fallas en la operacion de los mismos.
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Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor

Bajo _
tamano.
Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion para cumplir con
los planes, programas y proyectos.
" . Determinar el tipo de equipos, herramientas e N . T N
Seleccion de Equipos . P . p . . . . Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas
instrumentos necesarios para realizar un trabajo. Medio .
actividades.
Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.
Inspeccién de Productos o Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos _ - - P - -
P .. P y . P . Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos
Servicios o servicios. Medio .
para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.
Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a
largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
Manejo de Recursos Determinar como debe gastarse el dinero para . .
. . . . o Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo.
Financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos.
Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro
Y de los gastos.
Alto Crea nueva tecnologia.
Generar o adaptar equipos y tecnologia para Medio Disena los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten
Diseiio de Tecnologia atender las necesidades del cliente interno y mejorar la gestion de la organizacion.
externo. Baio Redisefa el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso
U a la informacion.
Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.
PN . Analizar demandas y requerimientos de producto o . Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas
Anilisis de Operaciones . v red . P Medio " g : proer P P g
servicio para crear un disefno. facil al usuario.
Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
Destreza Matematica Utilizar las matemét.icas para ejecutar actividades Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
y solucionar problemas. liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Es la capacidad de escuchar y comprender Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos
Comprensién Oral . P L . M P Medio . M P a v v
informacion o ideas presentadas. elabora informes.
Baio Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza
v las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
. . . L . instituciones.
.. Es la capacidad de comunicar informacion o ideas n - — n n —
Expresion Oral B . Comunica informaciéon relevante. Organiza la informacién para que sea
en forma hablada de manera clara y comprensible. Medio B
comprensible a los receptores.
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
. ) ) L R Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos
. Es la capacidad de comunicar informacién o ideas . . . N
Expresion Escrita B N u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
por escrito de modo que otros entiendan. - — - m n - -
Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misi6én y objetivos de la
Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.
. N Es la capacidad de valorar las ventajas y Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
Juicio y Toma de Decisiones . . . . L : o
desventajas de una acciéon potencial. Medio los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.
Baio Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
v comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion como por
ejemplo, depurar el cédigo de control de un nuevo sistema operativo.
.. . Determinar qué causa un error de operacion y . Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de
Deteccién de Averias o ) Medio - .
decidir qué hacer al respecto. operacion compleja.
Baio Busca la fuente que ocasiona errores en la operaciéon de maquinas, automoéviles
v y otros equipos de operacion sencilla.
Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspecciéon
previa.
Reparacién Inspeccl.ona{' las fu.entes que ocasionan dafios en Medi Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando
maquinaria, equipos y otros para repararlos. edio las especificaciones técnicas.
Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
. . Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o
Instalacién programas que cumplan con las especificaciones Medio Instala cableados y equipos sencillos.
requeridas. - - p S -
a Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo
Conducir pruebas y ensayos para determinar si los Alto sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara
c bacis equipos, programas de computacién o correctamente. Identifica claramente los errores y propone los correctivos
omprobacion procedimientos técnicos — administrativos estan Medio Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
funcionando correctamente. Constata la calidad de los productos.
Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.
Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de
. . .. solucion o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension
. La capacidad de leer y entender informacion e m n n
Comprensién Escrita . . . Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
ideas presentadas de manera escrita. Medio .
informes.
Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
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I realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

b) Competencias conductuales. -son habilidades y destrezas metodolégicas y sociales que definen

el estilo de actuacién requerido y permiten distinguir una actuacién de mayor calificacion; es

decir el “cémo hacer bien el trabajo”.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA =
DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Alto 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.
Es el interés de cooperar y trabajar Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo de manera coordinada con los Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas. demas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Implica un deseo de ayudar o de Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
servir a los demas, satisfaciendo correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. 16m d L, slus nefcesldadesA ?ﬁmﬁca f.oca.lhzar Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientaci6n de Servicio 0s s l.lerzos. 'en e escubrln?lento aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
y la satisfaccion de las necesidades
de los clientes, tanto internos como Baio Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
externos. v a sus demandas.
Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Es el esfuerzo por trabajar modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a los Resultados adecuadamente, tendiendo al logro Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para lograr y superar niveles
de estandares de excelencia. de desempeno y plazos establecidos.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades.
Es la capacidad para adaptarse y Propone mejoras para la organizacion.
s trabajar en distintas y variadas . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué
Flexibilidad X . Medio L . o
situaciones y con personas o hacer en funcion de la situacion.
grupos diversos. Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus
v responsabilidades.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
. ) Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
Es la habilidad de construir y i
. ) A de la institucion.
Construcciones de mantener relaciones cordiales con - — = - —
N . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion.
Relaciones personas internas o externas a la Medio . . . 3
organizacion Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
8 ’ Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compareros,
v clientes y proveedores.
Es la capacidad para comprender e Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
interpretar las relaciones de poder Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
e influencia en la institucion o en poder que los afectan.
otras instituciones, clientes o Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la
Conocimiento del Entorno proveedores, etc. Incluye la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Organizacional capacidad de prever la forma que
los nuevo acontecimientos o . L. ) )
. . - . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos establecidos para cumplir
situaciones afectaran a las Bajo L s -
con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
personas y grupos de la
institucion.
. L Se anticipa a las situaciones con una visiéon de largo plazo; actia para crear oportunidades
Esla pt.'edlsposlclon para actual Alto o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia.
proactlf{amente. Los niveles de Es promotor de ideas innovadoras.
. AC.tL.laCIOn van desde colncretar Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa decisiones tqmadas en el pasado, Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
hasta la.busqueda de nuevas con una vision de mediano plazo.
oportunidades o soluciones a - -
. Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
problemas. Bajo . .
convencionales de trabajar.
la habili Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus companeros. Brinda sus
Esla abf 1c.la;1 para busca]l' y Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
compartir m. f)r;naclon utll, ideas y tecnologias.
Aprendizaje Continuo COI‘A:]pl’.Ometlen ose con 64 . Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
aprendizaje. Incluye la capacidad Medio -
S y conocimientos.
de aprovechar la experiencia de — — — - —
. . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar
otros y la propia. Bajo L P
sus conocimientos basicos.
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Prefectura de Imbabura

CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE PUESTOS

Art. 13. De la Estructura de Puestos. - Una vez definidos los Procesos Organizacionales del
GAD Provincial de Imbabura, para el cumplimiento de su misién y objetivos estratégicos,
procede a establecer la Estructura de Puestos Institucional, con la correspondiente
estructura de puestos, observando los requerimientos de las diferentes unidades
organizaciones que integran la institucion.

La estructura de puestos del GAD Provincial de Imbabura mantendra una codificacién que tendra
una secuencia numeérica légica e identificaran los sectores o area a la que pertenecen, de acuerdo a

los procesos organizacionales, grupo ocupacional, series, clases de puestos y niveles.

ESTRUCTURA SERIE DE PUESTOS PREFECTURA CIUDADANA DE IMBABURA

No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

PROCESO GOBERNANTE

PREFECTURA

1 Eleccion Popular NJS 7 NJS Prefecto/a
2 01.05.01.01.51.01.05 NJS 4NJS Asesor de Prefectura 4
3 01.05.01.01.51.01.05 SPA1 2 Secretaria

VICEPREFECTURA
1 Eleccién Popular NJS 6 NJS Vice prefecto/a
2 01.05.01.01.51.01.05 NJS INJS Coordinador/a de Viceprefectura
3 01.05.01.01.51.01.05 SPA2 2 Secretaria

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA

1 04.01.00.00.71.01.05 NJS 4NJS Director General de Vialidad e Infraestructura

2 04.01.00.00.71.01.05 SPA2 2 Secretaria

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y DISENOS

3 04.01.00.00.71.01.05 NJS 1INJS Subdirector de Estudios y Disefios
4 04.01.00.00.71.01 05 SPA2 2 Secretaria

5 04.01.00.00.71.01.05 SP 4 6 Ingeniero Civil 4

6 04.01.00.00.71.01.05 SP 1 3 Topografo 1

SUBDIRECCION DE EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA

7 04.01.00.00.71.01.05 NJS 1INJS Subdirector de Ejecucién de Infraestructura
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8 04.01.00.00.71.01.05 SPA2 2 Secretaria
9 04.01.00.00.71.01.05 SP 4 6 Analista de Mantenimiento Vial 4
10 04.01.00.00.71.01.05 SP 4 6 Arquitecto 4
11 04.01.00.00.71.01.05 SP 4 6 Ingeniero Civil 4
12 04.01.00.00.71.01.05 SP 2 4 Geografo 2
13 04.01.00.00.71.01.05 SP1 3 Topografo 1
14 04.01.00.00.71.01.05 SPA 1 1 Asistente de Infraestructura
15 04.01.00.00.71.01.05 SPA 1 1 Asistente de Ingenieria Civil
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION
1 04.02.01.01.71.01.05 NJS 4ANJS Director General de Fiscalizacion
2 04.02.01.01.71.01.05 SPA 2 2 Secretaria
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION
3 04.02.01.01.71.01.05 NJS 1INJS Subdirector de Fiscalizacion
4 04.02.01.01.71.01.05 SP 6 8 Inspector de Supervisores 6
5 04.02.01.01.71.01.05 SP 4 6 Fiscalizador 4
6 04.02.01.01.71.01.05 SP 4 6 Supervisor 4
7 04.02.01.01.71 .01.05 SP 1 3 Analista de laboratorios de Suelos 1
8 04.02.01,01.71.01.05 SPA 1 1 Asistente de Ingenieria Civil
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y RECURSOS HIDRICOS
1 03.01.00.00.71.01.05 NJS 4NJS Director General de Recursos Hidricos y Fomento Productivo
2 03.01.00.00.71.01.05 SPA 2 2 Secretaria
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION
3 03.01.00.00.71.01.05 NJS INJS Subdirector de Emprendimiento e Innovacion
4 03.01.00.00.71.01.05 SP3 5 Analista de Desarrollo Econémico 3
5 03.01.00.00.71.01.05 SP3 5 Analista Administrativo 3
6 03.01.00.00.71.01.05 SP 2 4 Analista de Produccion Pecuaria 2
7 03.01.00.00.71.01.05 SP 2 4 Analista de Desarrollo Econémico 2
8 03.01.00.00.71.01.05 SP 2 4 Analista de Emprendimientos Productivos 2
9 03.01.00.00.71 ,01.05 SP 1 1 Analista de Produccién 1
10 03.01.00.00.71.01.05 SPA 1 1 Asistente de Desarrollo Econémico
11 03.01.00.00.71.01.05 SPA 1 1 Asistente de Fomento Productivo
12 03.01.00.00.71.01.05 SP 3 5 Analista de Proyectos Productivos, Turisticos y Cultura 3
13 03.01.00.00.71.01.05 SP3 5 Analista de Proyectos Turisticos 3
14 03.0100.00.71 .01.05 SP 1 3 Analista de Marketing 1
15 03.0100.00.71 .01.05 SPA 1 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
SUBDIRECCION DE RECURSOS HIDRICOS
16 03.03.00.00.71 .01.05 NJS 2NJS Subdirector de Recursos Hidricos
17 03.03.00.00.71.01.05 SPA 2 2 Secretaria

JEFATURA DE RIEGO Y DRENAJE
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18 03.03.00.00.71.01 05 SP 6 8 Jefe de Riego y Drenaje
19 03.03.00.0.71.01 05 SP 4 6 Ingeniero en Construcciones 4
20 03.03.00.00.71.01 05 SP 4 6 Ingeniero Civil 4
21 03.03.00.00.71.01 05 SP 3 5 Analista de Recursos Hidricos 3
22 03.03.00.00.71.01.05 SP1 3 Topografo 1
23 03.03.00.00.71.01.05 SP 1 3 Analista de Proyectos 1
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
1 01.02.00.00.51.01.05 NJS 4ANJS Director General de Planificacion
2 01.02.00.00.51.01.05 SPA 2 2 Secretaria
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DISENO DE
PROYECTOS
3 01.02.00.00.51.01.05 NJS INJS Subdirector de Planificacion Institucional y Diseno de Proyectos
4 01.02 00.00.51.01.05 SP 2 4 Analista de Planificacion Institucional 2
5 01.02 00.00.51.01.05 SP 2 4 Analista de Seguimiento y Control 2
6 01.02 00.00.51.01.05 SP1 3 Analista de Diseno de Proyectos 1
7 01.02.00.00.51.01 05 SPA 1 1 Asistente de Planificacién Institucional
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
8 01 02.00.00.51 .01.05 NJS INJS Subdirector de Planificacion Territorial
9 01.02.00.00.51.01.05 SP 4 6 Analista de Planificacion Territorial 4
10 01.02.00.00.51.01.05 SP 4 6 Analista de Gestion de Riesgos 4
11 01.02.00.00.51.01.05 SP 4 5 Analista de Planificacion Territorial 3
12 01.02.00.00.51.01.05 SP3 5 Geografo 3
13 01.01.01.01.51.01.05 SP3 5 Geologo 3
SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
14 01.02.00.00.51.01.05 NJS 1INJS Subdirector de Participaciéon Ciudadana y Proyectos
15 01.02.00.00.51.01.05 SP3 5 Abogado 3
16 01.02.00.00.51.01.05 SP 2 4 Analista de Participacion Ciudadana 2
17 01.02.00.00.51.01.05 SP 1 3 Analista de Participacién Ciudadana 1
18 01.02.00.00.51.01 05 SPA 1 1 Asistente de Participacion Ciudadana
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION DE AMBIENTE
1 03.02.00.00.71.01.05 NJS 3NJS Director de Ambiente
2 03.02.00.00.71.01 05 SPA 2 2 Secretaria
COMISARIA AMBIENTAL
3 03.02.00.00.71.01 05 NJS INJS Comisaria/o Ambiental
4 03.02.00.00.71.01 05 SP 2 4 Abogado Ambiental 2
5 03.02.00.00.71.01.05 SP1 3 Analista Ambiental 1
6 03.02.00.00.71.01 05 SP 1 3 Analista Juridico 1
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7 03.02.00.00.71.01 05 SPA 1 1 Asistente Administrativo
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
JEFATURA DE CALIDAD AMBIENTAL
8 03.02.00.00.71.01.05 SP 6 8 Jefe de Calidad Ambiental
9 03.02.00.00.71.01 05 SP 2 4 Analista Ambiental 2
10 03.02.00.00.71.01 05 SP 2 4 Sociélogo 2
11 03.02.00.00.71.01.05 SP 2 4 Quimico 2
12 03.02.00.00.71.01.05 SP 2 4 Bidlogo 2
13 03.02.00.00.71.01.05 SP 1 3 Analista Forestal 1
14 03.02.00.00.71.01 .05 SPA 1 1 Asistente Ambiental
15 03.02.00.00.71.01 .05 SPA 1 1 Asistente Administrativo
JEFATURA DE PATRIMONIO NATURAL
16 03.02.00.00.71.01.05 SP 6 8 Jefe de Patrimonio Natural
17 03.02.00.00.71.01.05 SP 6 8 Especialista en Desarrollo Sostenible 6
18 03.02.00.00.71.01.05 SP5 7 Analista Ambiental 5
19 03.02.00.00.71.01.05 SP 2 4 Analista Ambiental 2
20 03.02.00.00.71.01.05 SP 2 4 Analista Forestal 2
21 03.02.00.00.71.01.05 SP 1 3 Analista Forestal 1
22 03.02.00.00.71 .01.05 SPA 1 1 Asistente Ambiental
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
1 01.01.01.01.51.01 .05 NJS 3NJS Director de Cooperacion para el Desarrollo
2 01.01.01.01.51.01.05 SPA 2 2 Secretaria
3 01.01.01.01.51.01.05 SP6 8 Especialista de Cooperacion para el Desarrollo 6
4 01.01.01.01.51.01.05 SP 3 5 Analista de Cooperacion para el Desarrollo 3
5 01.01.01.01.51.01.05 SP3 5 Analista de Cooperacién Internacional 3
6 01.01.01.01.51.01.05 SP 2 4 Analista de Cooperacién para el Desarrollo 2
7 01.01.01.01.51.01.05 SP1 3 Analista de Cooperacion para el Desarrollo 1
JEFATURA DE MONITOREO Y EVALUACION DE COOPERACION INTERNACIONAL
8 01.01.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Monitoreo y Evaluacion de Cooperacion Internacional
9 01.01.01.01.51.01.05 SP3 5 Analista de Cooperacién Internacional 3
10 01.01.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista de Cooperacion Internacional 1
JEFATURA DE GEOPARQUE IMBABURA
11 01.01.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Geoparque Imbabura
12 01.01.01.01.51.01.05 SP 3 5 Analista de Cooperacion para el Desarrollo 3
13 01.01.01.01.51.01.05 SP3 5 Geologo 3
14 01.01.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista de Proyectos Geoparque 1

HABILITANTES DE ASESORIA
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No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
PROCURADURIA SiNDICA
1 01.03.01.01.51.01.05 NJS 4NJS Procurador Sindico
2 01.03.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Administrativo
SUBPROCURADURIA SINDICA

3 01.03.01.01,51.01.05 NJS 1INJS Subprocurador Sindico

4 01.03.01.01.51.01.05 SP3 5 Abogado 3

5 01.03.01.01.51.01.05 SP5 7 Abogado 5

6 01.03.01.01.51.01.05 SP1 3 Analista Juridico 1
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECCION DE COMUNICACION ESTRATEGICA

1 01.04.01.01.51.01.05 NJS 3NJS Director de Comunicacion Estratégica

2 01.04.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Administrativo

3 01.04.01.01.51.01.05 SP3 5 Analista de Comunicacién Estratégica 3

4 01.04.01.01.51.01.05 SP 2 4 Analista de Comunicacién Estratégica 2

5 01.04.01.01.51.01.05 SP1 3 Analista de Produccion y Video 1

6 01.04.01.01.51.01.05 SP1 3 Analista de Disefo 1

7 01.04.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente de Comunicacion Estratégica

[ wewmwmseewoo ]
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

1 01.05.01.01.51.01.05 NJS 4ANJS Director General Administrativo

2 01.05.01.01.51.01.05 SP 5 7 Analista Administrativo 5

3 01 05.01.01.51.01.05 SPA 2 2 Secretaria

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4 01.05.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Servicios Generales

5 01.05.01.01.51.01.05 SP 5 7 Analista Administrativo 5

6 01.05.01.01.51.01.05 SP 2 4 Analista Administrativo 2

7 01.05.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Administrativo

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PARQUE AUTOMOTOR

8 01.05.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Mantenimiento y Parque Automotor

9 01.05.01.01.51.01.05 SP5 7 Ingeniero Mecanico 5

10 01.05.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista Administrativo 1

11 01.05.01.01.51.01.05 SPA 2 2 Secretaria

12 01.05.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Administrativo

JEFATURA DE BODEGA, BIENES E INVENTARIOS
13 01.05.01.01.51.01.05 SP6 8 Jefe de Bodega, Bienes e Inventarios
14 01.05.01.01.51.01 05 SP 1 3 Analista Bodega, Bienes e Inventarios 1
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15 01.05.01.01.51.01 05 SPA 1 1 Asistente Administrativo
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
16 01.08.01.01.51.01.05 NJS 1INJS Subdirector de Talento Humano
17 01.08.01.01.51.01.05 SPA 2 2 Secretaria
JEFATURA DE TALENTO HUMANO
18 01.08.01 .01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Talento Humano
19 01.08.01 .01.51.01.05 SP3 5 Abogado Laboral
20 01.08.01.01.51.01.05 SP 3 5 Psicologo Industrial 3
21 01.08.01.01.51.01.05 SP 3 5 Analista de Talento Humano 3
22 01.08.01.01.51.01.05 SP 2 4 Analista de Némina 2
23 01.08.01.01.51.01 05 SP 1 3 Analista de Nomina 1
24 01.08.01.01.51.01 05 SP 1 3 Analista de Talento Humano 1
25 01.08.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente de Talento Humano
JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
26 01.08.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
27 01.08.01.01.51.01.05 SP 6 8 Meédico/a Ocupacional
28 01.08.01.01.51.01.05 SP3 5 Odontoélogo
29 01.08.01.01.51.01.05 SP 2 4 Trabajadora Social
30 01.08.01.01.51.01.05 SP1 3 Enfermero/a
31 01.08.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1
32 01.08.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
33 01.09.01.01.51.01.05 NJS INJS Subdirector de Tecnologias de la Informacion
34 01.09.01.01 .51.01.05 SPA 2 2 Secretaria
JEFATURA DE GESTION DE TI
35 01.09.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Gestion de TI
36 01.09.01.01.51.01.05 SP6 8 Especialista de Gestion de TI 6
37 01.09.01.01.51.01.05 SP 3 5 Ingeniero de Infraestructura y Seguridad TI 3
38 01.09.01.01.51.01.05 SP 3 5 Ingeniero de Gestion de TI 3
39 01.09.01.01.51.01.05 SP 2 4 Ingeniero de Gestion de TI DBA 2
40 01.09.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista de Gestion de TI 1
41 01.09.01.01.51.01.05 SP 1 3 Ingeniero de Gestion de TI WEB 1
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA
1 01.06.01.01.51.01.05 NJS 3NJS Director de Contratacién Publica
2 01.06.01.01.51.01.05 SP 3 5 Analista de Contratacién Publica 3
3 01.06.01.01.51.01 05 SP3 5 Abogado 3
4 01.06.01.0161.01 05 SPA 1 1 Asistente de Contratacién Publica
No. SERIE GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO




PREFECTURA .

CIUDADANA
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Prefectura de Imbabura
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
1 01.07.01.01.51.01.05 NJS 4NJS Director General Financiero
2 01.07.01.01.51.01 05 SPA 2 2 Secretaria
TESORERIA
3 01.07.01.01.51.01.05 NJS INJS Tesorero
4 01.07.01.01.51.01.05 SP 1 3 Analista Contable 1
5 01.07.01.01.51.01.05 SP 1 3 Recaudador
JEFATURA DE PRESUPUESTOS
6 01.07.01.01.51.01.05 SP 6 8 Jefe de Presupuesto
7 01.07.0101.51.01 05 SP3 5 Analista de Presupuesto 3
8 01.07.01.01.51.01 05 SP1 3 Analista de Presupuesto 1
9 01.07.01.01.51.01 05 SP1 3 Analista Contable 1
CONTABILIDAD GENERAL
10 01.07.01.01.51.01 05 NJS 1INJS Contador General
11 01.07.01.01 .51.01.05 SP1 3 Analista Contable 1
12 01.07.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Contable
SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA
1 01.10.01.01.51.01.05 NJS 3NJS Secretario General
2 01.10.01.01.51.01.05 NJS INJS Prosecretario
3 01.10.01.01 .51 ,01.05 SP1 3 Analista de Archivo 1
4 01.10.01.01.51.01.05 SPA 1 1 Asistente Administrativo

Se incluye en la presente resolucion la Serie de Puestos de la Direccién General de Género y Derechos

Humanos:
No. GRUPO GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
20.02.01.00.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS

1 20.02.01.00.71.01.05 4NJS 4NJS Director General de Género y Derechos Humanos

2 20.02.01.00.71.01.05 SPA1 3 Asistente de Género y Derechos Humanos

SUBDIRECCION DE GENERO "WARMI IMBABURA"

3 20.02.01.00.71.01.05 1INJS 1INJS Subdirector de Género "Warmi Imbabura"

4 20.02.01.00.71.01.05 SP 5 11 Abogado de Patrocinio

5 20.02.01.00.71.01.05 SP 6 12 Médico General

6 20.02.01.00.71.01.05 SP 5 11 Odontoélogo

7 20.02.01.00.71.01.05 SP 3 9 Laboratorista Clinico

8 20.02.01.00.71.01.05 SP 3 9 Psicologo

9 20.02.01.00.71.01.05 SP 1 7 Asistente de Salud

SUBDIRECCION DE DERECHOS HUMANOS
10 20.02.01.00.71.01.05 1INJS 1INJS Subdirector de Derechos Humanos
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11 20.02.01.00.71.01.05 SP 4 10 Analista de Género y Derechos Humanos
12 20.02.01.00.71.01.05 SP 3 9 Nutricionista
13 20.02.01.00.71.01.05 SP3 9 Fisioterapista

DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE IMBABURA

PRINCIPIOS GENERALES

Art. 14.- De la Escala Remunerativa. - La escala de remuneraciones mensuales unificadas
para las servidoras y los servidores del GAD Provincial de Imbabura, amparado en el
articulo 313 del COOTAD vy articulo 247 del reglamento a la LOSEP, determina que
observard y aplicard los techos establecidos por el Ministerio de Trabajo, y su aplicacién
corresponderd a la disponibilidad presupuestaria institucional.

Art. 15.- Rangos remunerativos. - Por el resultado alcanzado en la valoracién de los puestos
institucionales se determinara el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo al rol
del puesto y grupo ocupacional, para determinar el rango remunerativo, para la aplicacion
de rangos remunerativos el GAD Provincial de Imbabura, observara el valor minimo y
maximo en base a los grupos ocupacionales, tomando como referente los Techos
establecidos por el Ministerio del Trabajo y su aplicacién corresponde a la disponibilidad
presupuestaria.

Art. 16.- Remuneraciones. - De acuerdo con los techos sefialados por grupos ocupaciones,
se establece una escala remunerativa, para la ubicacién y valoraciéon, que debera cumplir
con los puntos requeridos en funcién a los factores y subfactores de valoracion y
clasificacion de puestos, (Instruccion Formal, Experiencia, Destrezas, Habilidades de
Gestion, Habilidades de Comunicacion, Condiciones de Trabajo, Toma de decisiones, Rol
de Puesto, y control de resultados), por cada grupo ocupacional.

NIVEL ROL DEL PUESTO GRUPO GRADO DENOMINACION INTERVALOS RMU

7NJS 7 Prefecto o Prefecta $ 5.009,00

EJECUTIVO Eleccion Popular
6 NJS 6 Viceprefecto o Viceprefecta $  4.007,20

N/A
A . - 4NJS Procurador Sindico
DIRECTIVO 1 Direccion de Unrlssssgsrgamzacmnal o 4 $ 314400
P 4NJS Asesores
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4NJS Directores Generales
DIRECTIVO 2 Direccion de Unidad Organizacional o 3NJS 3 Directores de Area $ 255800
procesos 3NJS Secretario General
1NJS Subdirectores
1NJS Subprocurador
1NJS Contador General
DIRECTIVO 3 Subdireccion depl:g(i:deasi SOrganizacional 0 NS 1 Tesorero $ 214300
1NJS Prosecretario
1NJS Coordinadora de Viceprefectura
1NJS Comisario Ambiental
Coordinacion y Ejecucion de Procesos SP6 8 Jefe / Especialista 6 907 1000 $  1.675,00
Supervision y Ejecucion de procesos SP5 7 Denominacion 5 892 906 $ 1.576,00
PROFESIONAL sP4 6 Denominacion 4 796 | 891 | $ 147700
Ejecucion de Procesos SP3 5 Denominacion 3 685 795 $  1.320,00
SP2 4 Denominacion 2 592 684 $  1.210,00
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologia SP1 3 Denominacién 1 519 591 $  1.100,00
NO PROFESIONAL SPA2 2 Secretaria 392 | 518 | $ 67500
Técnico Administrativo
SPA1 1 Asistente Administrativo 295 391 $ 650,00

De igual manera, de acuerdo a los techos sefialados por grupos ocupaciones, se establece
una escala remunerativa, para la ubicacién y valoracién, que debera cumplir con los puntos
requeridos en funcién a los factores y subfactores de valoracién y clasificaciéon de puestos,
(Instrucciéon Formal, Experiencia, Destrezas, Habilidades de Gestiéon, Habilidades de
Comunicacién, Condiciones de Trabajo, Toma de decisiones, Rol de Puesto, y control de
resultados), por cada grupo ocupacional, para el personal del extinto Patronato.

REMUNERACIONES
SERVIDORES DE CARRERA EX PATRONATO DE ACCION SOCIAL DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

NIVEL ROL GRUPO GRADO DENOMINACION INTERVALOS RMU
COORDINACION Y EJECUCION DE PROCESOS SP7 13 Denominacion 7 880 90 | $ 1.541,00
SUPERVISION Y EJECUCION DE PROCESO SP6 12 Denominacion 6 820 879 | $ 1.412,00
NIVEL SP5 1" Denominacion 5 759 819 $ 1.304,00

PROFESIONAL
SP4 10 Denominacion 4 698 758 $ 1.086,00
EJECUCION DE PROCESOS

SP3 9 Denominacion 3 638 697 $ 990,00
SP2 8 Denominacion 2 577 637 $ 901,00
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EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y P
TECNOLOGICO SP1 7 Denominacion 1 517 576 $ 676,00
SPA4 6 Técnico 2 456 516 $ 650,00
TECNICO
SPA3 5 Técnico 1 395 455 $ 570,00
NIVEL NO .
PROFESIONAL SPA2 4 Asistente 2 335 394 $ 566,00
ADMINISTRATIVO
SPA1 3 Asistente 1 274 334 $ 490,00
SPS 2 2 Servicios 2 214 273 $ 489,00
SERVICIOS
SPS 1 1 Servicios 1 153 213 $ 372,00

Art. 17.- Reformas. - La Direccién General Administrativa a través de la Subdireccién de
Talento Humano, de acuerdo a necesidades institucionales y disposiciones legales, realizara
las reformas del caso al presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de
Puestos, en referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos
ocupacionales y/o denominaciones de cargo de acuerdo a las nuevas competencias y
requerimientos institucionales.

Art. 18.- De la correccién de las remuneraciones mensuales unificadas. - La consecuencia
inmediata y natural de todo ordenamiento técnico de puestos, es la comparaciéon del mismo
con las remuneraciones mensuales unificadas que estan vigentes, a fin de procurar que se
corrijan las desviaciones o inequidades existentes.

Para tales efectos si una o mas remuneraciones luego del anélisis técnico se ubicaran por
debajo de los rangos definidos se procedera a corregirlo de acuerdo a las normativas
internas, y si es el caso de remuneraciones que se ubiquen en un nivel superior al
establecido en el techo, este se mantendra congelado hasta que su ubicacién corresponda a
la clasificacion y valoracion establecida.

Art. 19.- De la creacion de puestos. - Todo puesto que fuere creado por necesidades
institucionales para el 6ptimo funcionamiento del GAD Provincial de Imbabura, unidades
y/o procesos organizacionales serd valorado y clasificado de acuerdo a las disposiciones
del presente Manual.

Art. 20.- De la Escala Remunerativa para las Autoridades y Servidores del Nivel
Jerarquico Superior Institucional.- La escala de Remuneracién Mensual Unificada para
los dignatarios, autoridades, directores, asesores subdirectores y funcionarios que ocupan
puestos a tiempo completo, comprendidos en el Nivel Jerarquico Superior en el GAD
Provincial de Imbabura, observara las regulaciones y disposiciones emitidas por el 6rgano

28



PREFECTURA .

CIUDADANA
DE IMBABURA

Prefectura de Imbabura

rector en materia de remuneraciones, para el efecto el Ministerio del Trabajo emiti6 el
Acuerdo MDT-0071-2015, el 31 de marzo de 2015.

Art. 21.- Asesores institucionales. - La instituciéon contratard asesores observando el
nimero permitido por ley, estableciendo las remuneraciones reguladas para el efecto.

Art. 22.- Del Manual de Puestos. - La Direcciéon General Administrativa a través de la
Subdireccion de Talento Humano, serd la responsable de mantener actualizado el Manual
de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos Ocupacionales, Perfil Profesional,
Experiencia, Descripcion de actividades y Destrezas, entre otras.

Art. 23.- Presupuesto. - La aplicacion del proceso de clasificacion y valoraciéon de puestos,
generara afectaciones econdmicas que deben estar acorde con el presupuesto la institucion,
observando las disposiciones establecidas en el COOTAD y Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y los techos establecidos por el Ministerio de Trabajo.

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

a) El Prefecto o Prefecta, o su delegado, quien lo presidira;
b) El Director del area requirente;

c) Director General Administrativo; y,

d) Subdirector de Talento Humano.

Art. 25.- De la Contratacién de Servicios Profesionales Externos. - El GAD Provincial de
Imbabura, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas
naturales sin relaciéon de dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la
Direcciéon General Administrativa, se justifique que la labor no puede ser ejecutada por
personal a nombramiento y de planta por razones de la especialidad de la materia en que
se requieren los servicios y que de no contratarse paralizaria o dificultaria el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

Los honorarios para estos tipos de contratos seran establecidos en base al rol del puesto,
grupo ocupacional, productos y servicios y observaran los procesos técnicos establecidos
para la valoracion de puestos vigente en la institucién y observard de manera expresa los
techos vigentes en la institucién y no podrédn ser superiores a las Remuneraciones
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mensuales unificadas que perciban los servidores de carrera.

Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran dunica y
exclusivamente por objeto la contrataciéon de productos especificos, esporadicos y
temporales, que concluirdn con la entrega del producto en la forma que sefiale el respectivo
contrato.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De conformidad con lo establecido en el articulo 228 de la Constitucion de la
Reptblica y en el articulo 65 de la Ley Orgénica del Servicio Puablico, el ingreso, promocién
0 ascenso a un puesto en el GAD Provincial de Imbabura, sera efectuado mediante
concurso de merecimientos y oposicion, que garantice el libre acceso a los mismos, bajo
preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacién alguna, de conformidad con el
procedimiento establecido en el presente reglamento, salvo aquellos puestos de libre
nombramiento y remocién sefialados en el articulo 83 de la Ley Orgénica del Servicio
Publico.

SEGUNDA. - De la ejecucion y control del presente Manual, se encargara la Direccién
General Administrativa, a través de la Subdirecciéon de Talento Humano, quien debera
velar por su correcta aplicaciéon y cumplimiento, debiendo socializar su contenido y
metodologia de aplicacién.

TERCERA. - En todo lo relacionado con la Administracion Auténoma del Talento Humano
del GAD Provincial de Imbabura y que no se halle previsto en este Manual, se aplicara lo
ordenado en la Constituciéon de la Reptublica del Ecuador, la Ley Orgénica del Servicio
Puablico, asi como los Convenios y Acuerdos Internacionales y demads instrumentos
relacionados a la tematica.

CUARTA. - Las disposiciones del presente Manual de Descripciéon, Clasificacion y
Valoracién de Puestos, entrard en vigencia a partir del 01 de febrero del 2024.

QUINTA. - Consta como anexos al Manual de Descripcién, Clasificacién y Valoraciéon de

puestos, los perfiles de descripcién de puestos, mapas y flujos de procesos, levantamiento
de actividades y glosario de términos.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - De la ejecuciéon de esta resolucion, encarguese la Direccion General
Administrativa, a través de la Subdirecciéon de Talento Humano, resolucién que entrara en
vigencia a partir del 01 de febrero del 2024, sin perjuicio de su publicacién en la Gaceta
Oficial.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA. - Derdguese la Resolucion Administrativa Nro. PCI-P-001-2023 del 15 de mayo
de 2023 que expide la Reforma al Estatuto Organico por Procesos y Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, y todos los cuerpos legales que se contrapongan
al presente Manual de Descripcién, Valoraciéon y Clasificacion de Puestos.

Notifiquese y camplase. -

La Presente Resoluciéon Administrativa, entrard en vigencia a partir del 01 de Febrero
del 2024, sin perjuicio de su publicacién en el dominio web institucional.

Dado y firmado, en el despacho del Prefecto Provincial de Imbabura, el 15 de Enero de
2024.

Econ. Richard Calderdn Saltos
PREFECTO PROVINCIAL DE IMBABURA

CERTIFICACION: Certifico que la Presente Resolucién Administrativa, fue dada y
firmada en el despacho del Prefecto Provincial de Imbabura a los 15 dias del mes de enero
de 2024.

Abg. Juan Diego Acosta Lopez
SECRETARIO GENERAL
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