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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS BASADO EN
COMPETENCIAS PARA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR
PROCESOS DEL “GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CHAMBO”

ADMINISTRACION DE MANUAL

a) DECLARACION

Este Manual cumple con los estandares establecidos por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo y
por la norma de calidad I1SO 9001:2008, IWA 4.

b) USO OBLIGATORIO

Los estandares establecidos en el presente Manual son el resultado de una profunda investigacién de los mas actuales
preceptos de la teoria de procesos y de la propia experiencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Chambo, y han sido desarrollados para la administracion y ejecucién de todos los procesos institucionales, y en
consecuencia su observacion y cumplimiento son de caracter obligatorio, por lo que no se admiten desviaciones y en
caso de detectarse que realizaron acciones ilegales, negligencia premeditada o manifiesta mala conducta, serd motivo
del establecimiento de las responsabilidades administrativas, civiles, penales o disciplinarias que correspondan.

Los poseedores del presente Manual deben mantenerlo disponible y es motivo de permanente consulta cuando se
encuentre cumpliendo las actividades inherentes a su proceso.

¢) CRITERIO DE USO E INTERPRETACION

Todos los funcionarios/as y servidores/as del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo vy
particularmente aquel personal involucrado directamente en la administracion y ejecucion de los estandares del
presente Manual de Competencias utilizara su mejor criterio para determinar la adecuada aplicacién o para reaccionar
con prudencia en aquellos aspectos no contemplados, en beneficio de los mas altos intereses institucionales, notificando
de manera inmediata al Alcalde, las oportunidades de mejora detectadas

d) ACTUALIZACION, REVISION Y APROBACION

La “actualizacién” del presente Manual de Competencias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo
es responsabilidad de la Jefa de Talento Humano, quien lo someterd a revisién y aprobacién del Alcalde.

e) LISTA DE DISTRIBUCION

Los diferentes ejemplares de este Manual son distribuidos a los procesos involucrados en su ejecucién, a nivel local,
siendo responsabilidad de cada poseedor la actualizacion permanente del mismo, tan pronto como se reciba las
revisiones normales o revisiones temporales.
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Programas Numero de Fecha de Fecha de Persona que recibe Firma
ejemplares emisién recepcion

Direccidn
Administrativa
Direccidn de
Obras Publicas,
Infraestructura
Fisica.
Direccidn
Financiera
Direccidon de
Planificacién y
Ordenamiento
Territorial
Procuraduria
Sindica
Junta de
Proteccién de
Derechos del
Canton.
Registro de la
Propiedad

Se debe dejar constancia de la entrega de los diferentes ejemplares en la lista de distribucién del documento contenido
en el literal e) de la presente resolucion, registrando el nimero de ejemplar, la fecha de emision, la fecha de recepcion,
la persona que recibe, su firma y la entrega de la versién anterior si existiera.

f} ACTUALIZACIONES

Cualquier actualizacién (cambios, enmiendas o correcciones) del presente Manual es realizada por medio de “Revisiones
Normales” o por “Revisiones Temporales”.

Las actualizaciones escritas a mano no estan permitidas, excepto en situaciones de emergencia en beneficio de la
seguridad, la misma que en un plazo maximo de cinco (5) dias laborables debe formalizarse con una “Revisién Temporal”
y la subsecuente “Revision Normal”.

g) REVISIONES NORMALES

Las “Revisiones Normales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el Manual como resultado de cambios,
enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una determinada informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas utiles:

1. “Revisién y aprobacion” con el mismo formato y legalizacion del manual mas las instrucciones de reemplazo.
il. Lista de paginas efectivas del articulo afectado.
K Hoja(s) a reemplazar con la informacién actualizada.

o

h) REVISIONES TEMPORALES
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Las “Revisiones Temporales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el Manual con asuntos urgentes que
surgen entre las revisiones normales resultado de cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una
determinada informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas utiles:

Memorando del responsable del proceso afectado. Las paginas blancas afectadas por una revision temporal no seran
destruidas hasta que sean reemplazadas por una revision normal. Las “Revisiones Temporales” deben formalizarse en
un plazo maximo de cinco (05) dias laborables con una “Revisién Normal”.

i) FORMULARIO DE REVISION — APROBACION E INSTRUCCIONES DE REEMPLAZO

Cada revision normal tiene una caratula similar: cada “revision y aprobacion” del manual, se adjunta a la actualizacién,
con las siguientes consideraciones:

a. En el encabezado se actualiza el articulo, titulo y seccién afectados.

b. En el pie de pagina se actualiza el nimero de la revisién y la fecha de la misma. La numeracién sigue una
secuencia cronoldgica.

¢. A continuacién del subtitulo del articulo afectado se inserta como titulo, en letra cursiva, el nimero de la
revisién.

d. Luego del cuadro de la legalizacion se insertan las instrucciones precisas de los cambios a realizar.

e. En la parte final se incluye un talonario para la certificacidn de la realizacion de la revisién.

Si las revisiones superan el 60% de la publicacion original se actualiza el nimero y fecha de la versién.
j) LISTADE PAGINAS EFECTIVAS DEL ARTICULO AFECTADO

El presente Manual contiene una lista de paginas efectivas, en las cuales se anotan todas las paginas del Manual,
haciendo constar en el correspondiente niumero de pagina la revision a la que pertenece.

Cada revision normal contendra una lista nueva de paginas efectivas del articulo afectado. Las paginas que han sufrido
cambios seran reemplazadas por las paginas nuevas. En la lista de paginas efectivas nueva, se actualiza el nimero y
fecha de la revisidn, sefialando con una linea vertical en el margen izquierdo el texto o parrafo actualizado.

k) DOCUMENTO ACTUALIZADO

Una linea vertical en el margen izquierdo indica cualquier cambio en el texto, el cual ha sido objeto de revisién. La hoja
nueva mantiene el mismo formato de la hoja original, con la tnica diferencia de que se actualiza el nimero y la fecha de
la revisién. Todas las paginas del Manual son originales. Cuando se revise una pagina “original” ésta sera reemplazada
con otra pagina “original” actualizada el numero de revisién. La fecha de revision reemplazara a la fecha de emisién
original y asi sucesivamente.

I) PAGINAS QUE HAN SUFRIDO CAMBIOS

Las paginas que sufran cambios, una vez que sean reemplazadas en el Manual por las paginas nuevas, seran archivadas
en la parte final del Manual, en secuencia cronoldgica, junto con la portada de la revisién a la que corresponde, pero
previamente se colocara el sello “SOLO PARA FINES DE INFORMACION”. El archivo al final del Manual “PARA FINES DE
INFORMACION” permite verificar la historia de los cambios, asegura que los cambios sean evoluciones del aspectoNque
se estd actualizando y evita caer en circulos viciosos de cambios regresivos.

m) PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION (D
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Todos los empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo, tienen la obligacidn y el derecho
de contribuir al mejoramiento continuo de los preceptos establecidos en el presente Manual por Competencias, y como
tal, pueden recomendar cambios enviando una comunicacion a la Alcaldia.

Sin embargo, el responsable de generar en ultima instancia las revisiones al presente Manual es el funcionario(a) que
ejerce el cargo Responsable del Proceso Control y Actualizacién del Manual, en coordinacién con la/el Jefe de Talento
Humano, quien tomara en cuenta cada una de las comunicaciones recibidas como respuesta a la invitacion formulada:

n) RESPONSABLE DEL PROCESO, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Obtendra todos los respaldos regulatorios e institucionales que respalden la solicitud de actualizacién, dejando
claramente establecido lo que “dice” y lo que “debe decir”, sustentando el cambio en los aspectos administrativos,
técnicos, econémicos o legales que corresponda, para someterlos a aprobacion de la Maxima Autoridad.

> La/el Jefe y/o Analista de Talento Humano del GADMCH, tomara conocimiento de la solicitud e emitira el
informe técnico correspondiente.

> El responsable del proceso “Control y Actualizacién del Manual” preparara el “documento actualizado”,
la “lista de pdginas efectivas” del articulo o seccion motivo de la actualizacién y el “formulario de
instrucciones de revisién normal”, el mismo que serd aprobado por el Alcalde/sa.

> El responsable de proceso “Control y Actualizacién del Manual” enviara el documento actualizado”, la
“lista de paginas efectivas” del articulo o seccion motivo de la actualizacién y el “formulario de
instrucciones de revision normal”, a todos los Directores y Funcionarios, poseedores de un ejemplar del
Manual conforme la lista de distribucién del documento.

> La persona responsable del proceso “Control y Actualizacion del Manual” y la/el Jefe de Talento
Humano, actualizardn su ejemplar y se asegurardn que se hayan actualizado todos los ejemplares en
circulacién, conforme la lista de distribucién del documento y recopilando el “certificado de realizacién
de la revision”.

o) POLITICA DE CALIDAD DEL GADMCH

La filosofia operacional del GADMCH es la guia de pensamiento y accién para gestionar todos los procesos del sistema
de gestion de la calidad, y estd conformada por la politica de eficiencia, las politicas de gestion, la misién, la vision, los
valores institucionales, y la matriz de control de cumplimiento.

La primera, la principal y fundamental guia de accién es la politica de calidad.

La Politica de Calidad del GADMCH representa un “compromiso” con los usuarios externos y demas partes interesadas,
con la seguridad operacional y con el mejoramiento continuo, asi como con el usuario interno que es considerado como
el drigen de la eficacia en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Chambeo.
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FORMULACION DE LA POLITICA DE CALIDAD DEL GADMCH

PARAMETRO DE
COMPROMISO

COMPROMISO

Nos comprometemos a superar las expectativas de nuestros usuarios proporcionando

USUARIO EXTERNO un servicio de excelencia con los mas altos estandares de calidad.

PARTES . .
INTERESADAS En beneficio de las partes interesadas.
SEGURIDAD . - s I .
OPERACIONAL Cumpliendo con todos los requisitos y legislacion Institucional aplicable.
MEJORAMIENTO Evaluacién permanente de nuestro sistema de gestion de calidad que da lugar a la
CONTINUO mejora continua, prevencién de dafios.

Con personas comprometidas y competentes que se desenvuelven en el mas adecuado

USUARIO INTERNO . -
clima organizacional.

Uniendo cada uno de los componentes, se deduce la politica de calidad del GADMCH:

“Nos comprometemos a superar las expectativas de nuestros usuarios proporcionando un servicio de excelencia con
los mds altos estdndares de calidad, con personas comprometidas y competentes que se desenvuelven en el mds
adecuado clima organizacional, a través de la evaluacion permanente de nuestro Sistema de Gestion de Calidad que
da lugar a la mejora continua, prevencion de dafos y cumpliendo con todos los requisitos y legislacion institucional
aplicable, para beneficio de las partes interesadas”.

Todo funcionario y trabajador del GADMCH trabaja dia a dia para ser reconocido como uno de los mejores Gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales, lo que fundamenta su reputacion en el estricto y cabal cumplimiento de la
politica de calidad anteriormente citada.

Mediante la implantaciéon, implementacion y mantenimiento de su sistema de gestion basado en procesos
fundamentado en el modelo de calidad IWA4 de la Norma ISO 9001:2008 y cumpliendo con toda la legislacion aplicable,
el GADMCH cuenta con un sistema de procesos, arménicamente controlados permitiendo garantizar a sus usuarios una
oferta de servicios estandarizada y de excelente calidad, cumplir con el programa de mejoramiento de gestion de la
eficiencia establecida, y mejorar constantemente la efectividad del servicio.

p) POLITICAS DE GESTION DEL GADMCH

Las Politicas de Gestidn, se derivan de la Politica de Calidad del GADMCH, que es considerada como la politica
fundamental del sistema de gestion.

En el GADMCH se han establecido las siguientes politicas de gestion que guian el accionar cotidiano de cada uno los
procesos y sus integrantes:
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FORMULACION DE LAS POLITICAS DE GESTION DEL GADMCH
PROCESOS A LOS
QUE VAN COMPROMISO
DIRIGIDOS:
La administracién del GADMCH debe promover el desarrollo continuo de procesos de planificacion,
gestion y desarrollo con tendencias actuales en los dmbitos de la administracién y el desarrollo
PROCESOS territorial.
GOBERNANTES La comunicacion del GADMCH debe priorizarse al interior de la Institucion Municipal y con
instituciones multinacionales que tienen objetivos similares.
El Municipio debe mantener el liderazgo en los servicios de especializacién municipal.
El servicio debe ser pluralista para todos los grupos sociales, y debe generar cultura de calidad como
un pilar fundamental para el desarrollo del cantdn.
PROCESOS El servicio a la ciudadania debe impulsar lineas de innovacion tecnolégica, transferencia y tendientes
AGREGADORES DE a comprender la problemdtica social, habitabilidad y a la vez de generar alternativas de solucidn.
VALOR El servicio debe incluir acciones de vinculacién con la colectividad.
Las actividades de comunicacion deben promocionar constantemente la oferta de nuevos servicios en
funcion de las necesidades de la sociedad.
En funcionamiento del GADMCH se debe sustentar en planes, programas y proyectos de corto,
mediante y largo plazo.
La administracién del Talento Humano debe ofrecer y cumplir estabilidad tanto a los usuarios
internos como a los usuarios externos.
Para el ingreso se debe dar prioridad al personal que cumpla con los perfiles detallados en el
presente manual.
La asignacion de cargos se realizara en funcién del perfil de competencias de los funcionarios.
PROCESOS El Talento Humano debe de estar comprometido, motivado y ser del mas alto nivel profesional.
HABILITANTES DE El GADMCH debe establec.e‘r Y Fumphr planes de capacitacion continua de los empleados,
trabajadores y personal administrativo.
APOYO Las Tecnologias de informacién y Comunicacion, TICs deben tener prioridad en la asignacion de
recursos.
La asignacion de los recursos financieros debe estar en funcion de la Planificacién Estratégica, Planes
Operativos Anuales y de los proyectos en vigencia.
La asignacion de los recursos financieros, asi como el cumplimiento de las obligaciones contraidas
deben ser eficientes y oportunas.
La gestion documental debe proyectar una tendencia a la seguridad, desburocratizacion
administrativa y cero papeles.
PROCESOS La orientacion juridica debe ser multidisciplinaria y estar en funcién de las necesidades de |a gestion.
HABILITANTES DE La comunicacion del GADMCH debe promocionar la imagen de liderazgo en el campo de la
ASESORIA profesionalizacidon y especializacién de los servicios Municipales.

Derivadas de la politica de calidad, las politicas de gestion orientan y direccionan a todos los procesos del sistema de
gestion del GADMCH hacia el cumplimiento de la Planificacion Estratégica Institucional, particularmente hacia la
observancia diaria de la misidn y objetivos estratégicos que conlleven al logro de la visién, para lo cual el
comportamiento de todos los servidores y trabajadores deben guardar concordancia con los principios y valores
etallados posteriormente.

q) MISION DEL GADMCH

“El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Chambo es una persona juridica de derecho publico, con
autonomia politica, administrativa y financiera que formula y ejecuta los planes de desarrollo y ordenamiento territorial,
cuya finalidad es promover el desarrollo econédmico y sustentable del territorio; aplicando politicas ambientales,
fortaleciendo los consejos de seguridad y proteccién integral, patrocinando la cultura, artes, actividades deportivas y
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recreativas a través de alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas que permitan articular esfuerzos y
optimizar recursos; bajo los principios de transparencia, respeto, solidaridad, equidad y trabajo en equipo.”

r) VISION DEL GADMCH

“El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Chambo, fortalecido, lider, eficiente y eficaz que
promueva el ordenamiento territorial y la seguridad ciudadana, desarrollo economico, ambiental y social,
mejorando la calidad de vida de la poblacion a través de la dotacién de servicios basicos, infraestructura, vialidad,
generacion de empleo, respetando la cultura y el ambiente, con un sistema democratico de participacion
ciudadana que propicie la integracion de la comunidad con su Gobierno Municipal.”

s} VALORES DEL GADMCH

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Chambo, como parte de su Planificacion Estratégica ha
identificado los siguientes valores:

a) Solidaridad. - Es el sentimiento por el cual las personas se sienten y reconocen unidas como parte de un todo,
compartiendo las mismas responsabilidades, derechos, obligaciones y objetivos.

b) Tolerancia. - Es la capacidad de aceptar los asuntos con los que no necesariamente se esta de acuerdo.
¢) Socializacion. - Es la difusién y participacion de los aspectos inherentes al funcionamiento del GADMCH.

d) Integridad. - Es asumir la responsabilidad de nuestra actuacién personal y profesional por todos los ambitos
de los servicios municipales del GADMCH.

e) Honestidad. - Es una cualidad humana consistente en comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad,
y de acuerdo con los valores de verdad, libertad y justicia.

f) Disciplina. - Es la observancia de las leyes y ordenamientos de la normativa que rige al GADMCH.

g) Respeto. - Es la interactuacién con los usuarios, proveedores, publico en general y al interior del GADMCH,
observando las elementales normas de cortesia y amabilidad.

h) Liderazgo. - Es la capacidad de influir positivamente en fines de interés institucional a través de un adecuado
proceso de comunicacion.

i) Responsabilidad. - Es tomar o aceptar decisiones y asumir el resultado de ellas, lo mismo de sus actos no
intencionados, buscando el bien comun y procurando que otras personas hagan lo mismo.

j) Honor. - Es una cualidad moral que deben cultivar los miembros del GADMCH para cumplir con los deberes
propios respecto al préjimo y a uno mismo. :

k) Lealtad. - Es la adhesion a los valores institucionales, aceptando los vinculos implicitos para el | de la )
mision y vision del GADMCH.

/(7
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OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMCH

El GADMCH es una entidad de calidad, por lo que es necesario asegurar el cumplimiento de la politica de oportunidad en
funcién de los objetivos de eficiencia, los que permiten que se diferencie de las demas entidades en el ambito de los

servicios Municipales.

Los objetivos de calidad se deducen de la politica de calidad y consecuentemente aseguran su cumplimiento:

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMCH

PARAMETRO DE

servicio de excelencia con
los mas altos estandares
de calidad.

COMPROMISO COMPROMISO OBIJETIVOS
Nos comprometemos a
superar las expectativas
de nuestros usuarios 1. Superar las expectativas de nuestros usuarios.
USUARIO EXTERNO proporcionando un 2. Proporcionar un servicio de excelencia con los més

altos estandares de calidad.

PARTES INTERESADAS

En beneficio de las partes
interesadas

Cumplir con las expectativas de la sociedad en general.

SEGURIDAD
OPERACIONAL

Cumpliendo con todos los
requisitos y legislacion
institucional aplicable.

Cumplir con los requisitos y legislacidn institucional
aplicable.

MEJORAMIENTO
CONTINUO

La evaluacién permanente
de nuestro sistema de
gestion por procesos que
da lugar a la mejora
continua y la prevencion
de dafios.

Implantar e implementar el Sistema de Gestin por
Procesos.

USUARIO INTERNO

Con personas
comprometidas y
competentes que se
desenvuelven en un
adecuado clima
organizacional.

1. Mejorar la competencia del personal
administrativo.
2. Mejorar el clima organizacional.

u) MATRIZ DE CONTROL DE CUMPIMIENTO DE OBJETIVOS DE CALIDAD

ara que los objetivos y Politica de Calidad se cumplan es necesario establecer parametros de medida y el respectivo

ckiterio de aceptacion, conforme el siguiente detalle:
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MEDICION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMCH

COMPROMISO INDICADOR | CRITERIO DE . .
OBIJETIVO < PERIODO MEDICION
CON: DE GESTION | ACEPTACION
exS:zgtai:/zlazsde % solucion de
P quejasy 90% Mensual
nuestros
. reclamos.
usuarios.
USUARIO
EXTERNO Proporcionar
un servicio de % de
exceler}aa con caractens.tl'cas 95 9% Mensual
los mas altos del servicio
estandares de | proporcionado.
calidad.
Cumplir t.:on las % de
PARTES expectativas de satisfaccién del 80% Mensual
INTERESADA | la sociedad en . ’
usuario.
general.
Cumplir con los | % de solucidon de
requisitosy no
SEGURIDAD . L. . o
OCUPACIONAL .Ieg.lslagon copformldades 95% Mensual
institucional internas y
aplicable. externas.
Implantar e
implementar
un Sistema % de
MEJORAMIENTO Integrado de implantacién e 80% Mensual
CONTINUO Gestion por |.'"P g °
implementacién.
Procesos con
enfoque en la
calidad.
Meiorar el % de personal
USUARIO e GADMCH con
clima . 95% Mensual
INTERNO o quejasy
organizacional.
reclamos.

v) OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL GADMCH Y MATRIZ DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO.

Para que las Politicas de Gestion se cumplan es necesario establecer pardmetros de medida y el respectivo criterio . .

de aceptacién, conforme el siguiente detalle:

J
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MEDICION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMCH
COMPROMISO CRITERIO DE | PERIODO
CON: OBJETIVO INDICADOR DE GESTION | ADAPTACION | MEDICION
Superar las expectativas de
nuestros usuarios. % solucién de quejas y reclamos. 90% Mensual
USUARIO
EXTERNO
Proporcionar un servicio de
excelencia con los mas altos % de caracteristicas del servicio
estandares de calidad. proporcionado. 95 Mensual
PARTES Cumplir con las expectativas de la
INTERESADAS sociedad en general. % de satisfaccion del usuario. 80% Mensual
% de solucién de no
SEGURIDAD Cumplir con los requisitos y conformidades internas y
OCUPACIONAL legislacién institucional aplicable. externas. 95% Mensual

w) ESTRUCTURA DE UN PROCESO.

La definicion basica de un proceso sobre la que se fundamenta el Sistema de Gestién del GADMCH es la siguiente:
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada
(insumos) en resultados (productos)”.

Por su parte, la estructura basica de un proceso sobre la que se fundamente el Sistema de Gestion por Procesos del
GADMCH es la siguiente: “Elementos gobernantes (normativa, controles y mejora continua); los insumos
proporcionados por los proveedores y por los requisitos del usuario; las actividades bajo el enfoque de la mejora
continua; el servicio que debe superar las expectativas del usuario, el usuario quien establece los requisitos del servicio;
los elementos habilitantes (Asistencia técnica especializada, talento humano, materiales, financieros, tecnolégicos y

do\isjmentales)".

o
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NORMATIVA CONTROLES MEJORA CONTINUA
Leyes, Reglamentos, Directivas, En las actividades Acciones preventivas, Acciones correctivas,
Regulaciones, Planes, Politicas, criticas. Proyectos de Mejora.
Directrices.

:
é ?

<]
——

s NORMATIVA CONTROLES MEJORA CONTINUA |
U ;
Al
E o v ¢
i
o
PR, —— N ACTIVIDAD U
INSUMO 1 -
Planificar ; ACTIVIDAD S
P i 2 u
R Hacer § ACTIVIDAD A
o Ly 3 PRODUCTOS
v Verificar 1 ACTIVIDAD st R
E 1 2 |
E Actuar
) 0]
o
R
4 4 4 4 #
ATE 3 GTH : JTH ; DFF g RRTT RRDD
; :
| ; | ’
ATE = Asistencia Técnica Especializada DFF = Direccidn Financiera
JTH = Jefatura de Talento Humano RRTT = Recursos Tecnologicos
RRMM = Recursos Materiales RRDD = Recursos documentales

x) ENFOQUE BASADO EN PROCESOS DEL GADMCH.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y gestionar numerosos procesos
interrelacionados y que interactian. A menudo el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de
entrada del siguiente proceso. La identificacion y gestion sistemética de los procesos en la organizacion y en particular la
interaccién entre tales procesos se conoce como “enfoque basado en procesos”.

El GADMCH ha adoptado el enfoque basado en procesos, establecido por la ex SENRES, hoy Ministerio de Relaciones
Laborales, asi como el enfoque de procesos de la norma de calidad IWA4 de 1SO 9001:2008, para gestionar la oferta de
servicios que ofrece a sus usuarios.

La figura 1 ilustra el sistema de gestion de la calidad basado en proceso descrito en la familia de Normas 1SO 9000. Esta
ilustracion muestra que las partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar elementos de entradaala -
organizacion. El seguimiento de la satisfaccién de las partes interesadas requiere la evaluacion de la informacion relativa

a su percepcién de hasta qué punto se han cumplido sus necesidades y expectativas. El modelo mostrado en la figawg 1

no muestra los procesos a un nivel detallado. "‘3\
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MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

.Responsabilidad de
la Direccion.

USUARIO USUARIO
S Parte
' (Parte Gestién de los Medicion de analisis int(eresada)
interesada) recursos. y mejora.
Satisfaccién
Requisitos ?

Realizaciondel . .. Producto % Salida )
producto. ' ' e

Leyenda

- ACtividades que aportan valor
— - — mm Flujo de informacion

Figura 1: Modelo de un sistema de Gestién de la calidad basado en procesos.
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y) ESTRUCTURA POR PROCESOS - CADENA DE VALOR DEL GADMCH.

VMo P»POg-—-—uLMOMZZ

- mgQ

O—=>3>»CcwnC

SECRETARIA GENERAL

PROCURADURIA SINDICA W .
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA
GESTION DE COMUNICACION

JUNTA CANTONAL DE PROTECCION
DE DERECHOS
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Z) ORGANIGRAMA POR PROCESOS DEL GADMCH
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LORCEO
AIHICPAL

PERBIMMENTES
ESPECIALES

GESTION DE
CoRUMLADIDN

JUNTA CANTONAL DE
PROTECCION DE
DERECHDS Mo
Rrivginaies

aa) VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS.

La valoracién y clasificacién de puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:
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a) La clasificacion de puestos:
Se basara en las politicas, normas e instrumentos emitidos por el ente rector, que servirad de sustento para el
establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de clasificacién de puestos;

b) La definicién y ordenamiento de los puestos:
Se establecera sobre la base de la funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales,
vinculada a la misién, objetivos y portafolio de productos y servicios;

¢) La descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos:
Debe guardar armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de
desarrollo del talento humano del servicio civil;

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales:
Se definiran para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de
analisis, descripcién, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso,
ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de
remuneraciones; y,

e) La relevancia de los factores, sub-factores y competencias:
Para la descripcién y valoracién estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan
los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcion del portafolio de productos y
servicios especificos y su grado de incidencia en la misién institucional.

bb) DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS. —
Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejardn en los puestos de trabajo que integran cada unidad o
proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROLES
Servicio
Administrativo
NO
PROFESIONAL Técnico

Ejecucidon de procesos de apoyo

Ejecucion de procesos

PROFESIONAL o o
Ejecucidn y supervisién de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos

‘\ DIRECTIVO Direccidn de Unidad Organizacional
(@

«

cc) DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCUPACIONALES. -
Cada nivel estructural y grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos especificos con
similar valoracién, independientemente de los procesos institucionales en los que acttan.
Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:
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NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
Servidor Publico de Apoyo 1

Servidor Publico de Apoyo 2

NO PROFESIONALES -
Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico 1

Servidor Publico 2

Servidor Publico 3

Servidor Publico 4
PROFESIONALES Servidor Publico 5
Servidor Publico 6

Servidor Publico 7

Servidor Publico 8

Servidor Publico 9

DEL PROCEDIMIENTO
dd) DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS. -

Las UATH presentaran para conocimiento y resolucion de la autoridad nominadora, las politicas institucionales, el
programa de actividades e instrucciones para la elaboracién o actualizacion de la estructura ocupacional de la
institucion.

En el programa se especificara las responsabilidades y resultados deseados en el cumplimiento de las actividades de:
analisis, descripcién, valoracién, clasificacion y estructura de puestos.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran puestos a consideracion del Comité de Gestién
de Desarrollo Institucional, antes de ser sometidos a la aprobacion de la autoridad nominadora.

ee) DEL ANALISIS DE PUESTOS. -

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién 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 desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracién de las UATH, llevara adelante el andlisis
de los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este
propadsito por la EX-SENRES.

<«

ff) DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. -

Es el resultado de! analisis de cada puesto y registra la informacién relativa al contenido, situacién e incidencia real
de un puesto en la organizacién, a través de la determinacién de su rol que define la mision, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales.
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Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con las UATH, elaborara y actualizara la
descripcion de los puestos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas
respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia, capacitacién y el nivel de las
competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso interno.

gg) DE LA VALORACION DE PUESTOS. -

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracidon, a fin de calificar la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor
agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucién, independientemente
de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

hh) DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS. -

Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento
respondera al puntaje obtenido.

DE LA VALORACION DE PUESTOS
i) DELOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS. —

La valoracion de puestos se realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad,
los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100
MPETENCIA -
€0 clAs HABILIDADES DE GESTION 100 >00
HABILIDADES DE COMUNICACION 100
COMPLEJIDAD DEL CONDICIONES DE TRABAJO 100 200
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
ESPONSABILIDAD 300
i >PONS CONTROL DE RESULTADOS 100
\ TOTAL PUNTOS: 1000 1000

e |

Jjj} DE LAS COMPETENCIAS:

Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el
ejercicio de los puestos a través de los sub-factores de:

v' INSTRUCCION FORMAL:
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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 puesto:

PUNTAIE
NIVEL = -
POR ANOS POR TITULO TOTAL
Educacién Bdsica 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Profesional - Universitario
Profesnona’l - 15 35 125
Tecnologia
Profeslonal -4 15 35 140
afios
Profesional - 5 15 35 155
aflos
Prctfesmnal’- 6 15 35 170
afios o mas
Diplomado
Superior 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION
EDUCACION BASICA Nivel de instruccién basica.

Estudios Formales de educacién

BACHILLER . \
media.

) . fici
TECNICO Estudio técnicos de t'ma rama u oficio
- post bachillerato.
- ) - el
TITULO PROFESIONAL Estudios ac?qumdo‘s,en niveles de
instruccion.
DIPLOMADO Conocimiento dg yna rama cientifica
adicional.
ESPECIALISTA Suficiencia y (?om!rylo de una rama
cientifica.
Dominio en una disciplina
MAESTRIA O MAS organizacional administrativa y/o

cientifica.




MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS BASADO EN COMPETENCIAS PARA
LA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CHAMBO

v’ Experiencia. -

Este sub-factor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones y
responsabilidades asignados al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o
procesos organizacionales:

ASIGNACION DE PUNTOS

ANOS DE
NIVEL EXPERIENCIA PUNTAIE
SERVICIOS No requerida 14
NO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO | No requerida 28
TECNICO 1 afio 42
Ejecucidon de
procesos de apoyo 6 meses 56
y tecnoldgico
Ejecucion de 2 afios 70
procesos.
PROFESIONAL Ejecuciony
supervision de 3 afios 84
procesos.
Ejecucion y
coordinacién de 4 afos 100
procesos.

v Modificacién de los descriptivos de puestos con roles de ejecucion de procesos. -

GRUPO
ROL OCUPACIONAL INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Técnico Superior 3 afios
Servidor Tecnoldgico Superior 2 afios
Publico 2 Tercer Nivel 1 afio
Técnico Superior 4 afos
Servidor Tecnoldgico Superior 3 afios
. .. Publico 3 Tercer Nivel 2 afios
Ejecucién de — - —
Procesos Técnico Superior 5 afios
Servidor Tecnoldgico Superior 4 afios
Publico 4 Tercer Nivel 3 afios
s Técnico Superior 6 afios
Tecnolégico Superior 5 afios
Servidor
Publico 5 Tercer Nivel 4 afios
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v Habilidades de gestion. —
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos organizacionales, sobre la base del nivel de
aplicacién de la planificacion, organizacion, direccién y control:

ASIGNACION DE PUNTOS

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

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
- Eltrabajo se desarrolla de acuerdo a
1 instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

- Eltrabajo se realiza con posibilidades de
adaptar o modificar ciertas tareas

2 rutinarias.

- Eltrabajo se efectia con flexibilidad en los
procedimientos.

- Planificacion y organizacion relativa a las
actividades inherentes al puesto.

- Controla el avance y los resultados de las

3 propias actividades del puesto.

- Planificacion y organizacidon del trabajo de
un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

- Controla el cumplimiento de las _
actividades y resultados de los puestos de

4 trabajo a su cargo.

- Responsable de la planificacion operativa
de su unidad o proceso.

- Manejay 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

5 proceso.

5/
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v 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 usuarios internos y externos. Valora el trabajo en equipo, persuasion,
seguridad, firmeza, orientacidn de servicio y facilitacion de relaciones.

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

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
- El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 - las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.
- Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.
2

- Las actividades que se realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

- Establece una red moderada de contactos de trabajo.

- lasactividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

- Establece una red amplia de contactos internos.

- El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo.
- Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

- El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a la organizacion.

- El puesto ejecuta actividades de integracién y coordinacion de equipos de
trabajo.

s - Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar asesoria 'y
asistencia.

kk) DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO. -
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Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto en la consecucién 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 exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

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

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRIPCION

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

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

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

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

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

b) Toma de decisiones. —
Es la capacidad de analisis de problemas y construccidn de alternativas de solucion para cumplir la misién y
objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la organizacién, analisis,
innovacién, creatividad y solucion de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

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

™~
5
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima
incidencia en la gestion institucional.
2 La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
varias alternativas, con baja incidencia en la gestién institucional.
3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con

moderada incidencia en la gestién institucional.
La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en
la gestidn institucional.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrolio de
5 nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestién
institucional.

/ll) 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.

mm) 8ROL DE PUESTO. -

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

ASIGNACION DE PUNTOS

Grupo Ocupacional Nivel Puntaje
) Servicios 25
No Profesional Administrativo 50
Técnico 75
Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico 100
. Ejecucidn de Procesos 125

Profesional - ~ —

Ejecucion y Supervision de Procesos 150
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 175
\ Directivo Direccion de Unidad Organizacional 200
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

Servicio Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios generales.

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

Administrativo .. .
labores de apoyo administrativo.

Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio de acuerdo a

Técnico . L
los requerimientos de los procesos organizacionales.

Ejecucion de
Apoyo Técnico Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia técnica y tecnolégica.
y Tecnolégico

Ejecucién de | Constituyen los puestos que ejecutan actividades, agregando valor a los productos y/o servicios
Procesos que genera la unidad o proceso organizacional.

Ejecuciony
Supervisiéon de | Constituyen los puestos que ejecutan actividades operativas y supervisan a equipos de trabajo.
Procesos

Ejecucién y
Coordinacion
de Procesos

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de coordinacién de unidades y/o procesos
organizacionales.

Direccion de
Unidad
Organizacional

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

nn) CONTROL DE RESULTADOS. -

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

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAIJE
1 20

40 \
5 s
80

100 y

nijibjwiN
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

* Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a
supervisidn 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 asignacién 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 asignacién

3
de recursos.
® Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.
® Responsable de los resultados del equipo de trabajo.
4 e Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacién 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 funcién de la
demanda de los usuarios.
5 * Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro

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

N

00) ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION. -

Por el resultado alcanzado en la valoracién de los puestos institucionales se definird el grupo ocupacional que le
corresponde de acuerdo a la siguiente escala:
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qq) INDICE DE PUESTOS.-
INDICE OCUPACIONAL
ESTRUCTURA DE GRUPO
No. PUESTOS ROL OCUPACIONAL | GRADO R.M.U.
NIVEL GOBERNANTE
ALCALDIA EJECUTIVO NJS 3500
CONCEJO MUNICIPAL LEGISLATIVO NJS 1700
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, INFRAESTRUCTURA FiSICA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO
DIRECTOR DE OBRAS | EJECUCION Y SUPERVISION
1 PUBLICAS DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1670
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
2 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
3 INGENIERO CIVIL EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ANALISTA DE
4 PROYECTOS EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
DISENADOR/A DE
°s5 PROYECTOS EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
FISCALIZACION
6 FISCALIZADOR EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
INFRAESTRUCTURA
SERVIDOR PUBLICO
7 DIBUJANTE EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 4 6 695
SERVIDOR PUBLICO
8 ALBANIL SERVICIOS DE SERVICIOS 2 2 520
SERVIDOR PUBLICO
9 PEON SERVICIOS DE SERVICIOS 1 1 504
SERVIDOR PUBLICO
10 SOLDADOR SERVICIOS DE SERVICIOS 2 2 520
VIALIDAD URBANA
OPERADOR DE SERVIDOR PUBLICO
11 MAQUINARIA PESADA TECNICO DE APOYO 4 6 672
JEFATURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
EJECUCION Y R
JEFE DE AGUA POTABLE COORDINACION DE ) -
12 PROCESOS SERVIDOR PUBLICO3| 9 | 935"/
LABORATORISTA DE “
13 AGUA EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
14 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 a4 590
JEFATURA DE HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
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NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
Servidor Publico de Apoyo 1

Servidor Publico de Apoyo 2

NO PROFESIONALES - ——
Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico 1

Servidor Publico 2

Servidor Publico 3

Servidor Publico 4
PROFESIONALES Servidor Publico 5

Servidor Publico 6

Servidor Publico 7

Servidor Publico 8

Servidor Publico 9

pp) DE LAS REMUNERACIONES. -

Las escalas remunerativas estaran basadas en la “RESOLUCION NORMATIVA QUE ESTABLECE LA ESCALA
REMUNERATIVA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON RIOBAMBA” No. 2015-
0082-SEC del 30 de marzo de 2015.
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DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECTOR DE
PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO EJECUCION Y SUPERVISION
15 TERITORIAL DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1670
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
16 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
ANALISTA DE
17 PLANIFICACION EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
18 | TECNICO EN PROYECTOS | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
COORDINADOR DE .
19 ~ PROYECTOS EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
, SERVIDOR PUBLICO
20 TOPOGRAFO TECNICO DE APOYO 3 5 640
SERVIDOR PUBLICO
21 PROMOTOR SOCIAL EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 3 5 640
TECNICO AMBIENTAL,
22 RIESGOS Y SEGURIDAD | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 755
CIUDADANA
JEFATURA DE GESTION AMBIENTAL, RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA
JEFE DE GESTION EJECUCION Y
23 AMBIENTAL, RIESGOS Y COORDINACIQN DE SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
- SEGURIDAD CIUDADANA PROCESOS
ANALISTA EN GESTION
24 AMBIENTAL EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
ANALISTA DE RIESGOS Y
25 | SEGURIDAD CIUDADANA | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
JEFATURA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
EJECUCION Y
JEFE DE ORDENAMIENTO COORDINACION DE
26 TERRITORIAL PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
JEFATURA DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTES
JEFE DE TURISMO, EJECUCION Y \
CULTURA, DEPORTES Y COORDINACION DE
27 | — RECREACION. PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935 (’)
TECNICO EN TURISMO Y [
28 CULTURA - EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
TECNICO EN DEPORTES Y
29 RECREACION - EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOS PUBLICO 1 7 775
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
30 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
JEFATURA DE AVALUOS Y CATASTROS
31 JEFE DE AVALUOS Y EJECUCION Y SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
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CATASTROS COORDINACION DE
PROCESOS
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
32 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 590
33 DIGITALIZADOR/A EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 775
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
34 ADMINISTRATIVO “B” ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 590
35 | ASISTENTE DE ABOGACIA | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 775
SERVIDOR PUBLICO
36 DIGITADOR/A ADMINISTRATIVO DE APOYO 3 640
JEFATURA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD ViAL
JEFE DE LA UNIDAD
MUNICIPAL DE
TRANSITO, TRANSPORTE EJECUCION Y
TERRESTRE Y SEGURIDAD COORDINACION DE
37 VIAL. PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 935
JEFATURA DE MATRICULACION
EJECUCION Y
COORDINACION DE
38 | JEFE DE MATRICULACION PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 935
SERVIDOR PUBLICO
39 RECAUDADOR/A TECNICO DE APOYO 4 695
SERVIDOR PUBLICO
40 DIGITADOR/A EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 3 640
SERVIDOR PUBLICO
41 REVISOR VEHICULAR TECNICO DE APOYO 3 640
TECNICO RESPONSABLE
DE PROGRAMAS DE
SISTEMAS
0 Y ¢ INFORMATICOS DE
T TRANSPORTE Y
42 MOBILIDAD EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 855
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
43 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 590
44 TECNICO MECANICO EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 855
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SERVIDOR PUBLICO

45 INSPECTOR DE LINEA | EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 3 5 640
CHOFER DE VEHICULO SERVIDOR PUBLICO
46 PESADO SERVICIOS DE APOYO 2 a4 590
GUARDIAN SERVIDOR PUBLICO
a7 ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 2 520
TERMINAL TERRESTRE
ADMINISTRADOR DEL SERVIDOR PUBLICO
48 TERMINAL TERRESTRE | EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 4 6 695
COMISARIA MUNICIPAL
EJECUCION Y
COORDINACION DE
49 COMISARIO MUNICIPAL PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
50 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
AGENTE DE CONTROL SERVIDOR PUBLICO
>1 MUNICIPAL SERVICIOS DE SERVICIOS 1 1 S04
PROCESOS HABILITANTES
PROCESOS : ASESOR
PROCURADURIA SINDICA
EJECUCION Y
COORDINACION DE
52 PROCURADOR SINDICO PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1670
53 | ASISTENTE DE ABOGACIA | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
54 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO/A DE
55 CONCEJO EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ASISTENTE N
ADMINISTRATIVO "B" DE SERVIDOR PUBLICO
56 SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590 4‘ :
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO B SERVIDOR PUBLICO
57 ALCALDIA ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
DOCUMENTACION Y ARCHIVO
JEFE DE EJECUCION Y
DOCUMENTACION Y COORDINACION DE
58 ARCHIVO PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
59 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590

JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTON
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MIEMBRO PRINCIPAL DE
LA JUNTA CANTONAL DE
PROTECCION DE SERVIDOR PUBLICO
60 DERECHOS EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 5 640
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
EJECUCION Y
REGISTRADOR/A DE LA COORDINACION DE
61 PROPIEDAD PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1920
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
62 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
GESTION DE COMUNICACION
COMUNICADOR
63 INSTITUCIONAL EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
ANALISTA DE
COMUNICACION Y
64 PROMOCION TURISTICA | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR EJECUCION Y SUPERVISION
65 ADMINISTRATIVO DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1670
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
66 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
SUBPROCESOS
JEFATURA DE TALENTO HUMANO
EJECUCION Y
JEFE DE TALENTO COORDINACION DE
67 HUMANO PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ANALISTA DE TALENTO
68 HUMANO EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
69 TECNICO EN TALENTO EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
HUMANO
ASISTENTE
.| ADMINISTRATIVO B TT- SERVIDOR PUBLICO
70 | HH ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
SERVICIOS GENERALES
SERVIDOR PUBLICO
71 BIBLIOTECARIA TECNICO DE APOYOQ 3 5 640
SISTEMAS
72 | TECNICO/A EN SISTEMAS | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
COMPRAS PUBLICAS
ANALISTA DE COMPRAS
73 PUBLICAS EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855

N |
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SERVIDOR PUBLICO

74 PROVEEDOR TECNICO DE APOYO 4 6 695
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
75 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
76 MEDICO OCUPACIONAL | EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
TECNICO EN SEGURIDAD EJECUCICION DE
77 | Y SALUD OCUPACIONAL PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
78 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
UNIDAD DE DESARROLLO Y ACCION SOCIAL
EJECUCION Y
JEFE DE DESARROLLO Y COORDINACION DE
79 ACCION SOCIAL PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ANALISTA DE EJECUCION DE PROCESOS
DESARROLLO Y ACCION DE APOYO Y
80 SOCIAL TECNOLOGICO SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
81 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
SERVIDOR PUBLICO
82 PROMOTOR SOCIAL TECNICO DE APOYO 3 5 640
SERVIDOR PUBLICO
83 FISIOTERAPISTA TECNICO DE APOYO 3 5 640
CENTRO GERONTOLOGICO
COORDINADOR DEL
CENTRO
84 GERONTOLOGICO EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
DIRECCION FINANCIERA
EJECUCION Y SUPERVISION
85 | DIRECCION FINANCIERA DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 8 14 1670
ASISTENTE \
ADMINISTRATIVO B SERVIDOR PUBLICO
86 FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590 /ﬁ
CONTABILIDAD “
EJECUCION Y
COORDINACION DE
87 | JEFE DE CONTABILIDAD PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 9 935
ANALISTA DE
88 TRIBUTACION EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 2 8 855
89 CONTADOR/A EJECUCION DE PROCESOS | SERVIDOR PUBLICO 1 7 775
AUXILIAR DE SERVIDOR PUBLICO
90 CONTABILIDAD TECNICO DE APOYO 3 5 640
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
91 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 4 590
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TESORERIA
EJECUCION Y
COORDINACION DE
92 TESORERO PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 935
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
93 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 590
RECAUDADOR/A SERVIDOR PUBLICO
94 MUNICIPAL TECNICO DE APOYO 4 695
RENTAS
EJECUCION Y
COORDINACION DE
95 JEFE DE RENTAS PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 3 935
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO
96 ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO DE APOYO 2 590
ACTIVOS FlJOS
SERVIDOR PUBLICO
97 ACTIVOS FIJOS TECNICO DE APOYO 4 695
BODEGA
SERVIDOR PUBLICO
98 GUARDALMACEN TECNICO DE APOYO 4 695

rr) GESTION ADMINISTRATIVA. -

s
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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS BASADO EN COMPETENCIAS PARA
LA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CHAMBO

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: A partir de su aprobacién, cada Unidad Municipal debera cumplir con las actividades, productos y
servicios establecidos en el presente Estatuto Organico-Funcional, de Posicién por Procesos y Manual de
Clasificacién y Valoracion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo, ante lo

cual el Alcalde debera tomar las medidas administrativas necesarias para su aplicacion.

Segunda: Todas las unidades administrativas, respetaran la linea jerarquica de autoridad que establece el
presente Estatuto Organico-Funcional, de Posicién por Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de
puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo, asi como mantendran en forma
permanente, las lineas de coordinacién que aseguren la participacion y el trabajo armoénico y conjunto para el

cumplimiento de metas y objetivos.

Tercera: Los valores de la escala de remuneracién mensual unificada seran sustituidos y actualizados en
base a las tablas emitidas por el Ministerio de Trabajo, como 6rgano rector en materia de remuneraciones y se
aplicaran con los recursos institucionales presupuestados por el GAD Municipal de Chambo.

Cuarta: Los nuevos cargos seran llenados de acuerdo a la disponibilidad econémica y una vez que existan los

recursos correspondientes.

Quinta: Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Organico-Funcional, de Posicion por
Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Chambo, entrarda en vigencia previo conocimiento por parte del Concejo, y, se aplicaran las
disposiciones legales vigentes para cada unidad administrativa.

Sexta: Deréguese todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto Organico-Funcional, de
Posicion por Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos del Gobierno Autéﬁb&uo\
Descentralizado Municipal de Chambo.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: Quedan sin efecto todas las disposiciones contenidas en Ordenanzas, reglamentos y/o resoluciones
que se hayan dictado con anterioridad que se opongan al presente Estatuto Organico-Funcional, de posicién
por procesos y Manual de Clasificacién y Valoracion de puestoé del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Chambo.
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Segunda: El presente Estatuto Organico-Funcional, de posicién por procesos y Manual de Clasificacion y

Valoracion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo, entrara en vigencia
en forma inmediata en base a lo que establece el Art. 60.- Atribuciones del alcalde o alcaldesa, literal i) del

COOTAD, previo conocimiento del Concejo Cantonal.

Dado y firmado, en el Canton Chambo, a los quince dias del mes de septiembre del 2023,

Actualizadopgr—Abiiton Javigr Pinduisaca Quishpi.
ANALISTX'DE TALENTO HUMANO DEL GADMSH -

Aprobado pdr-Br. Luis Bernardo E cobar'GafCés;
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL GANTON CHAMBO.



