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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON QUINSALOMA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 33 de la Constitucién del Ecuador indica “El trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho econémico fuente de realizacion personal y base de la
economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el

desempeno de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado”;

Que, el Art. 238 de la Constitucion del Ecuador sefiala “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
integracién y participacion ciudadana. En ninglin caso el ejercicio de la autonomia
permitira la secesion del territorio nacional. Constituyen gobiernos auténomos
descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los

concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.

Que, el Art. 53 del Cddigo Organico Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD establece: “Los gobiernos auténomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho publico, con

autonomia politica, administrativa y financiera”;

Que, de conformidad con el articulo 314 letras a y b) del COOTAD, las entidades
tendran como responsabilidades primordiales velar porque se preserve la
Autonomia de los gobiernos auténomos correspondientes y representar los
intereses comunes institucionales, garantizando la participacién de las funciones
ejecutiva y legislativa de los gobiernos auténomos descentralizados

correspondientes;
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Que, el Art. 338 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién- COOTAD determina: “Cada gobierno auténomo regional,
provincial, metropolitano y municipal tendré la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y

funcionara de manera desconcentrada”;

Que, en el Art. 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico - LOSEP en el numeral 4
indica “Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen
auténomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real
capacidad econdmica y no excederan los techos y pisos para cada puesto 0 grupo
ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ningun caso el piso sera

inferior a un salario basico unificado del trabajador privado en general.”;

Que, de acuerdo al literal b) y i) del Art. 23 de la LOSEP indica que son derechos
irrenunciables percibiruna remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que
por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables,
ademas ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades

humanas e intelectuales;

Que, el literal b) del Art. 50 de la LOSEP sefala que lo relativo a la administracion del
talento humano y remuneraciones, estara a cargo de las Unidades de
Administracion del Talento Humano de cada entidad, institucién, organismo o

persona juridica de las establecidas en el articulo 3 de la LOSEP;

Que, el inciso final del Art. 51 de la LOSEP determina que corresponde a las
unidades de Talento Humano de los gobiernos auténomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, la administracién del sistema integrado de

desarrollo de Talento Humano en sus instituciones, observando las normas
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técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como érgano rector de la materia.
Dependeran administrativa, orgénica, funcional y econdmicamente de sus
respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no interferiré en los actos

relacionados con dicha administraciéon ni en ninguna administracion extrafia a la

administracion publica central e institucional.

Que, el literal m) del Art. 52 de la LOSEP determina que se debe poner en
conocimiento del Ministerio del Trabajo, los casos de incumplimiento de esta Ley,
su reglamento y normas conexas, por parte de las autoridades, servidoras y
servidores de la institucién. En el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes descentralizados, las respectivas
Unidades de Administracion del Talento Humano, reportaran el incumplimiento a

la Contraloria General del Estado;

Que, elinciso final del Art.56 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico - LOSEP sefiala
“Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y “regimenes
especiales”, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del Talento

Humano, la que sera sometida a su respectivo érgano legislativo”;

Que, de acuerdo con el inciso final del Art. 62 de la LOSEP los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y
aplicaran su propio subsistema de clasificacidn de puestos Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiarany aplicaran su

propio subsistema de clasificacion de puestos;

Que, el inciso tercero del Art. 163 del Reglamento General de la LOSEP establece
que para los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de Trabajo,

respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los
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techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos
emitidos por el Ministerio de Trabajo. En todo momento, los Gobiernos Auténomos
Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real capacidad

econdomica;

Que, el Art. 247 del Reglamento General de la LOSEP senala “ las remuneraciones
de los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales.- Las remuneraciones de las y los servidores de los gobiernos
autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, se
contemplaran como un porcentaje de la remuneracion mensual unificada dela
maxima autoridad del gobierno auténomo descentralizado, sus entidades y
regimenes especiales, correspondiente, las que no podran exceder los techos ni
ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos los pisos y techos
remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, los gobiernos
autonomos descentralizados a través de ordenanza estableceran las

remuneraciones que correspondan.”

Que, con el Acuerdo Ministerial No. - MDT-2015-060 emitido por el ministerio del
Trabajo, se expidid la escala de pisos y techos de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los Servidores publicos de los Gobierno Auténomos

Descentralizados Municipales;

En uso de las atribuciones que le confiere los Arts.57, literal a) y 322 del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD)

resuelve;

EXPEDIR:
El “MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
QUINSALOMA”
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CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

El presente Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos se
sustenta en el siguiente ordenamiento juridico: Art. 228 de la Constitucion de la
Republica; Art. 63 de la LOSEP.- Subsistema de Clasificacion de Puestos; y el Art.
173 del Reglamento General a la LOSEP; que establece la obligatoriedad de las
Unidades de Administracion del Talento Humano (UATH) de elaborar y mantener
actualizado el manual de puestos institucional, como la herramienta técnica que
define los perfiles, roles y responsabilidades de cada servidor, garantizando la

eficiencia y la transparencia en la gestion del talento humano.

Art. 1. Justificacion Técnica. - En cumplimiento con lo dispuesto en el Art. 173 del
Reglamento General a la LOSEP, este instrumento técnico ha sido desarrollado para
estandarizar los requerimientos de instruccion formal, experienciay competencias,
asegurando que la clasificacion de puestos responda a la estructura organicay los

objetivos estratégicos de la institucion.

Art. 2. Objeto. - Establecer la estructura técnica del Subsistema de Clasificacién
de Puestosdel Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Quinsaloma, mediante la descripcidn, valoracion y clasificacién de los puestos,
definiendo con claridad sus misiones, actividades, productos, responsabilidades y
perfiles de competencia. Esto con el fin de garantizar un servicio publico eficiente,
basado en el mérito y la equidad remunerativa, en cumplimiento con la normativa

legal vigente.
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Art. 3. Ambito. - Las disposiciones y perfiles contenidos en el presente Manual son
de aplicacion obligatoria para todos los servidores y servidoras que laboran en
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Quinsaloma bajo el
régimen de la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP). El manual vincula a todas
las unidades administrativas, procesos y proyectos que conforman la estructura
organica de la institucion, siendo la base para los procesos de seleccion,
evaluacion del desempefo y movimientos de personal. Este manual rige para lasy
los servidores bajo la modalidad de nombramiento (libre nombramiento y

remocion, permanente o provisional) y contratos de servicios ocasionales.

Art. 4. Estructura Ocupacional: La estructura ocupacional estara integrada por las
series de puestos asociados a cada proceso 0 subproceso interno establecido en
la estructura organica; Grupos Ocupacionales; y, Grado de la Escala; segun lo
dispuesto en el Art. 02 de la Norma Técnica Subsistema de Clasificaciéon de

Puestos del Servicio Civil, establecido en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2025-108

PROCESO LEGISLATIVO
PROCESOS CONCEJO MUNICIPAL
GOBERNANTES PROCESO EJECUTIVO

ALCALDE

PROCURADURIA SINDICA

SECRETARIA GENERAL
PROCESOS HABILITANTES COMUNICACION INSTITUCIONAL

DE ASESORIA COMISARIA MUNICPAL

PROYECTOS SOCIALES Y CONVENIOS
JUNTA ESPECIALIZADA INTEGRAL DE PROTECCION DE DERECHOS
PROCESOS HABILITANTES DIRECCION FINANCIERA

DE APOYO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PROCESOS AGREGADORES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

VAL- : : UNIDAD DE HIGIENE Y GESTION AMBIENTAL
OCESC ; concmwmaosmmmccéws DERECHOS
'CUERPO DE BOMBEROS
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CAPITULO I
RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 5. Responsabilidad técnica y administrativa. -De conformidad con la
normativa vigente, segun Acuerdo Ministerial MDT-2025-108, la responsabilidad
técnica y administrativa de administrar este subsistema dentro de un GAD

Municipal del Canton Quinsaloma compete privativamente a:

La Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)

e Disenar el Manual de Puestos institucional siguiendo la metodologia de los
14 niveles que establece la norma.

e Realizarelanalisis técnico para asignar a cada puesto un grupo ocupacional
y nivel remunerativo, asegurando que no se excedan los techos del MDT.

e Utilizar las descripciones de puestos en el formato que el Ministerio del
Trabajo determine para el efecto.

e Garantizar que ningun servidor ocupe un puesto sin cumplir los requisitos de

instruccion formal y experiencia definidos en el nuevo manual.

La Maxima Autoridad (Alcalde/sa)
e Suscribir el Manual de Puestos una vez que la UATH haya finalizado el
proceso técnico.
e Asegurar que la clasificacion y valoracion de puestos cuente con la
disponibilidad de fondos, respetando los limites de gasto en personal.
* Disponerquetodos los procesos de selecciony movimientos de personal se

ajusten estrictamente a lo aprobado en el manual.
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El Ministerio del Trabajo (MDT)

e Tiene la facultad de auditar el Manual de Puestos del GAD Municipal del
Cantén Quinsaloma; en cualquier momento para verificar que se haya
aplicado correctamente la escala de 14 niveles.

e Si el GAD Municipal del Cantdn Quinsaloma clasifica puestos de forma
arbitraria o sin sustento técnico, el MDT puede emitir observaciones de

cumplimiento obligatorio o iniciar procesos sancionatorios.

Los responsables de Unidades/Procesos (Directores y Jefes)

e Proporcionar a la UATH la informacion real sobre las actividades esenciales
y productos que generan los puestos bajo su mando para que la descripcion

sea precisa.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 6.- Subsistema de clasificacion de puestos. - Se define como el marco
integral de directrices, metodologias y procesos técnicos destinados al analisis,
caracterizaciony jerarquizacion de los cargos, con el fin de establecer la estructura
ocupacionalde la institucion. ELSubsistema de Clasificacion de Puestos se articula

através de las siguientes etapas metodolégicas:

Analisis de puestos

El anélisis de puestos constituye la etapa diagnostica donde los responsables de
cada unidad, bajo la asesoria de la UATH, examinan la naturalezay alcance de cada
rol para determinar los requisitos y competencias indispensables para la gestion

institucional, utilizando para ello los instrumentos oficiales del ente rector.
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Descripcion de puestos

Consiste en el registro técnico de la naturaleza y alcance de cada cargo, definiendo
su rol, mision y tareas en alineacion con el catalogo de servicios de la unidad. Los
responsables de cada area, junto con la UATH, deben estructurary actualizar estos
perfiles bajo las directrices del Ministerio del Trabajo. Para ello, se aplicaran
estrictamente los niveles de instruccion, experiencia y el Diccionario de
Competencias oficial, integrando ademads competencias transversales enfocadas
en la excelencia del servicio al ciudadano y la consecucion de resultados

institucionales.

Valoracion y clasificacién de puestos

Se define como el procedimiento para establecer la trascendencia de cada puesto
dentro de la estructura organizacional, midiendo su aporte directo a los productos
y servicios de la institucion de manera objetiva y sin considerar las particularidades
del servidor que lo ocupa. La UATH es la responsable de aplicar la metodologia
oficial para determinar la composicién de la estructura ocupacional, basandose

exclusivamente en las descripciones y perfiles técnicos previamente validados.

Estructura de puestos.
La arquitectura ocupacional de la institucion se organiza de manera sistémica a
traves de:
« Series de puestos: Vinculadas directamente a l0os procesos y subprocesos
de la estructura orgénica.
» Grupos ocupacionales: Categorias que agrupan roles con valoracién
similar.
« Grado de la escala: El nivel especifico dentro del escalafon remunerativo.
Los niveles de la estructura se alinearan obligatoriamente con los grados y
grupos establecidos en la Escala Nacional de Remuneraciones Mensuales

Unificadas vigente.
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De igual manera se aplica el Acuerdo Ministerial No. MDT-2024-039 de fecha 17 de
marzo de 2024, mediante el cual el Ministerio de Trabajo dispone la fijacion de
remuneraciones mensuales unificadas de los servidores y trabajadores de las
entidades del sector publico; incluidas las entidades que conforman el régimen

seccional auténomo y las Empresas Publicas (EP).

ESTRUCTURA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

CANTON QUINSALOMA

PROCESO GOBERNANTE
PROCESO LEGISLATIVO | CONCEJO MUNICIPAL
Cadigo No. Denominacion G.0. Rol del Puesto
S/P del Puesto
PROCESO EJECUTIVO ALCALDIA
PE-ALC-001 1 Asistente Técnica de Alcaldia SP1 Ejecucion de
Procesos de Apoyo
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
PROCURADURIA SINDICA
PHAS-PS-001 1 Procurador Sindico NJS1 Directivo
PHAS-PS-002 1 Asistente Técnica de Sindicatura SP1 Ejecucion de
Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico
PHAS-PS-003 1 Analista Juridico Municipal 1 SP4 Ejecucién de
Procesos
SECRETARIA GENERAL
PHAS-SG-001 1 Secretario/a Generaly de SP6 Ejecuciony
Concejo Supervision de
Procesos
PHAS-SG-002 1 Asistente Municipal de Secretaria SPA2 | Administrativo
General
PHAS-SG-003 1 Prosecretaria/o SP1 Ejecucion de
Procesos de Apoyoy
Tecnoldgico
PHAS-SG-004 1 Técnico Municipal de Archivo SP1 Ejecucién de
Procesos de Apoyo y
Tecnologico
COMUNICACION INSTITUCIONAL
PHAS-CS-001 1 Jefe de Comunicacidn SP6 Ejecuciény
Institucional Supervision de
Procesos
PHAS-CS-002 1 Community Manager SP1 Ejecucién de
Procesos de Apoyoy
Tecnolégico
PHAS-CS-003 1 Tecnico de Produccién SP1 Ejecucion de
' Audiovisual Procesos de Apoyoy
Tecnolégico
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COMISARIA MUNICIPAL
PHAS-CM-001 1 Comisaria Municipal SP6 Ejecuciony
Supervision de
Procesos
PHAS-CM-002 1 Asistente Administrativa de SPA2 | Administrativo
Comisaria
PROYECTOS SOCIALES Y CONVENIOS
PHAS-PSyC-001 1 Jefe de Proyectos Sociales y SP6 Ejecucidny
Convenios Supervision de
Procesos
PHAS-PSyC-002 2 Asistente Municipal de Proyectos | SPA2 | Administrativo
Sociales
PHAS-PSyC-003 1 Promotor Social SPA2 | Administrativo
PHAS-PSyC-004 1 Tecnico Municipal de Proyectos SPA4 | Técnico
Sociales

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
JUNTA ESPECIALIZADA INTEGRAL DE PROTECCION DE DERECHOS

PHAP-JEIPD-001 3 Miembro Principal SP4 Ejecucion de
Procesos
PHAP-JEIPD-002 1 Notificador de la JEIPDCQ SPA1 Administrativo
DIRECCION FINANCIERA
PHAP-DF-001 1 Director Financiero NJS1 Directivo
PHAP-DF-002 1 Asistente Técnica Financiera SP1 Ejecucién de
Procesos de Apoyo y
Tecnologico
PHAP-DF-UP-001 1 Especialista Municipal de SP7 Ejecuciény
Presupuestos 2 supervision de
Procesos
PHAP-DF-UC-001 1 Contador General SP7 Ejecuciony
supervision de
Procesos
PHAP-DF-UC-002 1 Analista Municipal de SP4 Ejecucion de
Contabilidad 1 Procesos
PHAP-DF-TM-001 1 Tesorera Municipal SP6 Ejecuciony
Supervision de
Procesos
PHAP-DF-TM-002 1 Asistente de Tesoreria SPA2 | Administrativo
PHAP-DF-TM-003 1 Técnica Municipal de Coactiva SP1 Ejecucion de

Procesos de Apoyoy
Tecnoldégico

PHAP-DF-TM-004 1 Recaudador Municipal | SPA2 | Administrativo
Interno/Externo 1
PHAP-DF-TM-005 1 Recaudador Externo SPA2 | Administrativo
Especialista Municipal de Rentas SP7 Ejecuciany
PHAP-DF-UR-001 1 2 supervision de
Procesos
PHAP-DF-UR-002 1 Asistente Municipal de Rentas SPA2 | Administrativo
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Cumplimiento

PHAP-RPM-001 1 Registrador/a de la Propiedad y SP9 Ejecucion y
Mercantil coordinacion de
procesos
PHAP-RPM-002 1 Asistente de Atencidn al Publicoy | SPA2 | Administrativo
Archivo
PHAP-RPM-003 1 Asistente de Revision y Oficial de | SPA2 | Administrativo

DIRE

CCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO

PHAP-DAyTH-001 1 Director Administrativo y de NJS1 Directivo
Talento Humano
PHAP-DAYTH-002 1 Analista Municipal SP4 Ejecucion de
Administrativo/a 1 Procesos
PHAP-DAYTH-003 1 Asistente Técnico/a Municipal SP1 Ejecucion de
Administrativo/a 1 Procesos de Apayo y
Tecnoldgico
PHAP-DAYTH-004 1 Analista Municipal de Vehiculos, SP4 Ejecucion de
Magquinarias y Equipo Caminero 1 Procesos
PHAP-DAyYTH-CPyA- 1 Especialista Municipal de SP6 Ejecuciony
001 Compras Publicas y Supervision de
Adquisiciones 1 Procesos
PHAP-DAYTH-CPyA- 1 Analista Municipal de SP4 Ejecucion de
002 Adquisiciones 1 Procesos
PHAP-DAYTH-SI-001 1 Analista Municipal de Sistemas SP5 Ejecucion de
Informaticos 2 Procesos
PHAP-DAyTH-SI-002 1 Analista Municipal de Sistemas SP4 Ejecucion de
Informaticos 1 Procesos
PHAP-DAyYTH-SI-003 1 Asistente de Sistemas SPA2 | Administrativo
Informaticos
PHAP-DAyTH-SI-004 2 Operador Técnico Municipal de SPA4 | Técnico
Monitoreo
PHAP-DAyTH-GM-001 1 Guardalmacén Municipal SP4 Ejecucion de
Procesos
PHAP-DAYTH-GM-002 1 Asistente Técnica de SP1 Ejecucion de
Guardalmacén Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico
PHAP-DAYTH-UTH-001 Especialista Municipal de Talento SP7 Ejecuciony
1 Humano 2 supervision de
Procesos
PHAP-DAYTH-UTH-002 1 Analista Municipal de Talento SP4 Ejecucion de
Humano 1 Procesos
PHAP-DAyTH-UTH-003 1 Técnica Municipal de Talento SP1 Ejecucion de
Humano 1 Procesos de Apoyoy
Tecnolégico
PHAP-DAYTH-UTH-004 | 1 | Técnico Municipal en Seguridad SP2 | Ejecucionde
Ocupacional Procesos
PHAP-DAYTH-UTH-005 1 Médico Ocupacional Municipal SP7 Ejecuciény
supervision de
Procesos
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
| _ DIRECCION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PAV-DPyOT-001 1 Director/a de Planificacién y NJS1 Directivo
Ordenamiento Territorial
PAV-DPyQT-002 1 Asistente Administrativo de SP1 Ejecucion de
Planificacion Procesos de Apoyoy
Tecnoldgico
PAV-DPyOT-003 1 Auxiliar de Planificacion y SPA2 | Administrativo
Ordenamiento Territorial
PAV-DPyQOT-004 1 Técnico Municipal de Proyectos SP1 Ejecucion de
Procesos de Apoyoy
Tecnologico
PAV-DPyOT-AyC-001 1 Especialista Municipal de SP6 Ejecuciony
Avallos y Catastros 2 Supervision de
Procesos
PAV-DPyOT-AyC-002 1 Asistente  Administrativo de | SPA2 [ Administrativo
Avaluos y Catastros
PAV-DPyOT-AyC-003 i Auxiliar de Avaltios y Catastros SPA2 | Administrativo
PAV-DPyOT-UTTTSVQ- 1 Especialista Municipal  de SP6 | Ejecucitny
001 Transporte Terrestre, Transito y Supervision de
Seguridad Vial 1 Procesos
PAV-DPyOT-UTTTSVQ- 1 Asistente Municipal de | SPA2 [ Administrativo
002 Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial
PAV-DPyOT-GR-001 1 Especialista Municipal de Ejecuciony
Gestion de Riesgos Cantonal 1 SP6 supervision de
Procesos
PAV-DPyOT-ECDTP- 1 Especialista Municipal de SP6 Ejecuciony
001 Cultura, Deporte, Turismo y Supervision de
Patrimonio 1 Procesos
PAV-DPyOT-ECDTP-002 1 Asistente Municipal de Cultura, SPA2 Administrativo
Deporte, Turismo y Patrimonio
PAV-DPyOT-ECDTP-003 1 Instructor Deportivo Municipal SPA4 [ Técnico
o ___ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PAV-DOP-001 1 Director de Obras Publicas NJS1 Directivo
PAV-DOP-002 1 Asistente  Administrativo de | SPA2 | Administrativo
Obras Publicas
PAV-DOP-003 1 Técnico Administrativo de Obras | SPA4 | Técnico
Publicas
PAV-DOP-004 1 Asistente Técnico de QObras SP1 Ejecucion de
Publicas Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico
PAV-DOP-005 1 Analista Municipal de Obras SP1 Ejecucion de
Plblicas Procesos de Apoyoy
Tecnologico
FISCALIZACION
PAV-DOP-FIS-001 1 Fiscalizador/a Municipal SP4 | Ejecucionde
Procesos
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VEHICULOS, MAQUINARIAS Y EQUIPO CAMINERO

PAV-DOP- 1 Técnico Municipal de Vehiculo, SPA4 | Técnico
AVMEC-001 Maquinarias y Equipo Caminero 1
PAV-DOP-APyA-001 1 Especialista Municipal de Agua SP6 Ejecuciony
Potable y Alcantarillado 1 Supervision de
Procesos
PAV-DOP-APYA-002 1 Asistente Municipal de Agua SPA2 | Administrativo
Potabley Alcantanllado
: 'HIGIENEV 'AMBIEN - BN B ek
PAV-UHyGA-001 1 Jefe de nglene y Gestlén SP6 Ejecuciény
Ambiental Supervision de
Procesos
PAV-UHyGA-002 1 Técnico Municipal de Higiene y SP1 Ejecucion de
Gestion Ambiental 1 Procesos de Apoyoy
Tecnolégico
PAV-UHyGA-003 1 Técnico Municipal de Higiene y SP2 Ejecucion de
Gestion Ambiental 2 Procesos
CEMENTERIO MUNICIPAL
PAV-UHYGA-CEM-001 1 Administradora del Cementerio SPA2 | Administrativo
General “Juan José Jurado”
PAV-UHyGA-CEM-002 1 Administradora del Cementerio SPA2 | Administrativo
Norte “San Vicente”
PAV-UHyGA-CEM-003 1 Administradora del Cementerio SPA2 | Administrativo
“Pambilar de Calope”
PRODUCCION EN ARIDOS Y PETREOS
PAV-UHyGA-PAyP-001 1 Técnico de Produccién en Aridos SP2 Ejecucion de
y Pétreos Procesos
CAMAL MUNICIPAL
PAV-UHyGA-CAM-001 1 Médico Veterinario Municipal 2 SP2 Ejecucion de
Procesos
PAV-UHyGA-CAM-002 1 Médico Veterinario Municipal 1 SP1 Ejecucion de
Procesos de Apoyo y
Tecnologico
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CAPITULO IV

METODOLOGIA DE VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

Art. 7.- Metodologia de valoracién y clasificacion de puestos. - Constituye el
conjunto de herramientas y criterios técnicos que permiten jerarquizar los cargos
de GAD Municipal del Cantén Quinsaloma de forma objetiva. En estricto apego
al Acuerdo Ministerial MDT-2025-108, este proceso asegura que la asignacion de
grupos ocupacionales y grados remunerativos responda exclusivamente a la
complejidad de las funciones y al impacto de los resultados, garantizando asi el

principio de equidad salarial en la administracién publica.

Factores para la valoracion y clasificacién de puestos hasta el grupo
ocupacional servidor publico 7.- La valoracion y clasificacion de puestos

considera los siguientes factores:

FACTORES SUBFACTOR

Competencias Instruccién formal

Experiencia

Complejidad del Puesto | Toma de decisiones

Impacto institucional a resultados

Complejidad técnica (Especializacion de tareas)

Responsabilidad Rol del puesto

Competencias. - Son conocimientos asociados a la instruccién formal vy

experiencia que se requieren para el ejercicio de los puestos.

a.Instruccion formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeno
del puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para

gue el servidor se desempernie eficientemente en el puesto; vy,
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b. Experiencia. - Se refiere al nivel de experticia necesaria para el desarrollo

eficiente de las actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y/o

servicios en los gue interviene el mismo.

Para la aplicacidn de este factor, se considerara el siguiente detalle:

GRUPO OCUPACIONAL INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Servidor Publico de Servicios 1
Servidor Publico de Servicios 2 NO
Servidor Publico de Apoyo 1 Bachiller REQUERIDA
Servidor Plblico de Apoyo 2
Servidor Publico de Apoyo 3
Servidor Publico de Apoyo 4 Bachiller 3 meses
Servidor Publico 1 Certificado de Culminacioén de Educacion 6 meses
Superior 3 anos
Servidor Publico 2 Tercer Nivel Técnico Superior 2 afos
Tercer Nivel Tecnolégico Superior 1 ano
Tercer Nivel de Grado 4 anos
Tercer Nivel Técnico Superior 3 anos
Servidor Publico 3 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel de Grado 1 afio 6 meses
Tercer Nivel Téecnico Superior 5 anos
Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 4 anos
Servidor Publico 4 Tercer Nivel de Grado 2 afios
Tercer Nivel Técnico Superior 6 aflos
Servidor Publico 5 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 5 anos
Tercer Nivel de Grado 2 anos 6 meses
Cuarto Nivel Especializacién Técnico 7 afos
Servidor Publico 6 Cuarto Nivel Especializacion Tecnoldgica 6 anos
Tercer Nivel de Grado 3 anos
Cuarto Nivel Maestria Técnica 8 anos
Servidor Publico 7 Cuarto Nivel Maestria Tecnoldgica 7 afnos
Tercer Nivel de Grado 4 anos
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Complejidad del puesto. - Determina el grado de dificultad y contribucién del

puesto en la consecucion de los productos y/o servicios que realizan las unidades

0 procesos, considerando lo siguiente:

DESCRIPCION NIVEL

Capacidad de anadlisis de problemas y construccion de
alternativas de solucion para cumplir la misién y objetivos de las | Bajo
Toma de Decisiones unidades o procesos organizacionales. Valora conocimientos | Medio
de la organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucién | Alto
de problemas.
Consecuencia de las actividades del puesto sobre la | Bajo
Impacto Institucional | organizacion, unidad o proceso orientada a la consecucion de | Medio
a Resultados objetivos y resultados institucionales. Alto
Capacidad de ejecutar actividades especificas y especializadas | Bajo
Complejidad Técnica | de acuerdo al grado de complejidad tendiente a la mejora de la | Medio
(Especializacion de eficienciay eficacia en los procesos. Alto
Tareas)

Nivel para la complejidad del puesto. - Es el nivel de dificultad que posee cada

puesto en funcidn a su rol, de acuerdo al siguiente detalle:

NIVEL DESCRIPCION

Corresponde a puestos que requieren gjecucion de tareas rutinarias, transversales y
estandarizadas, con bajo nivel de especializacion y minima autonomia para la toma de
decisiones.

1.Nivel |2 Actividades operativas o de asistencia con bajo grado de complejidad.

b. Brinda soporte a otros puestos o areas.

Bajo c. Poca o nulaincidencia directa en los resultados institucionales.

d. Las decisiones se toman bajo supervision directa o mediante procedimientos
establecidos.

Incluye puestos que implican cierto grado de analisis, planificacién o ejecucién
. especializada, con responsabilidad moderada sobre procesos o resultados.

2.Nivel | 5 Actividades especializadas con diferentes grados de complejidad que requieren
Medio pensamiento critico, capacidad de sintesis y habilidades para identificar patrones.

b. Trabaja de forma auténoma o en equipos para el logro de sus objetivos.

c. Tiene impacto parcial sobre productos, servicios o eficiencia institucional.

d. Toma de decisiones dentro de un marco definido, con autonomia relativa.

Agrupa a los puestos con alta complejidad técnica, toma de decisiones estratégicas o
de gran impacto institucionaly coordinacion de procesos relevantes.

3.Nivel |, Actividades que requieren alta especializacién técnica con alto grado de
Alto complejidad, responsabilidad y capacidad de analisis estratégico.

b. Coordina equipos de trabajo, procesos organizacionales y se relaciona con las
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distintas areas institucionales y su nivel jerarquico.

c. Impacto significativo en la gestién institucional y cumplimiento de objetivos.

d. Acttia con autonomia en la toma de decisiones relacionadas con aspectos técnicos
del drea 0 procesos organizacionales.

Responsabilidad. - Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que
realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos y/o servicios

de la unidad o proceso.

a. Rol del puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la unidad o procesao,
definida a través de su mision, actividades y niveles de relaciones internasy
externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion de los servicios

publicos de la ciudadania.

A continuacion, se detallan los roles del puesto:

ROL DEL
PUESTO DESCRIPCION

Administrativo | Integran los puestos que ejecutan actividades de apoyo administrativo para la
operatividad de los procesos organizacionales de manera transversal.
Ejecucion de Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con

Procesos de incidencia directa en la gestion de los procesos, considerado el rol de inicio de
Apoyo su desarrollo profesional.

Ejecucion de Integran los puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a
Procesos los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional. Se

definira de acuerdo al grado de complejidad y responsabilidad de las actividades
asignadas al puestao.

Ejecuciony Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacién de unidades o
Coordinacién | procesos organizacionales, siendo responsable de un equipo de trabajo.

de Procesos

La estructura de la valoracion y clasificacion de puestos. - Las UATH
institucionales o quien hicieran sus veces, aplicaran la siguiente estructura para

los puestos ubicados hasta el grupo ocupacional servidor publico 7:
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P
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILID
GRUPO AD
OCUPACIONAL INSTRUCCION FORMAL | EXPERIENCIA TOMA DE IMPACTO COMPLEJIDAD TECNICA | ROL DE PUESTOS
DECISIONES | INSTITUCIONAL | (ESPECIALIZACION DE
A RESULTADOS TAREAS)
Servidor Publico
de Servicios 1
Servidor Publico
de Servicios 2
Servidor Publico NO
de Apoyo 1 )
e IS Bachiller REQUERIDA NIVEL BAJO Administrativo
de Apoyo 2
Servidor Publico
de Apoyo 3 |
Servidor Publico ’mégs_
de Apoyo 4
Certificado de Ejecucidn de
Servidor Publico Culminacién de 6 meses procesos de
1 Educacién Superior apoyo
Tercer Nivel Técnico 3 anos
Superior
) o Tercer Nivel 2 anos
Sem'dc';P”bL'co Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel de Grado 1 ano
Tercer Nivel Técnico 4 afos
Superior
) o Tercer Nivel 3 anos
Servidor PUbliCO | yo0n016gico Superior ) _
8 Tercer Nivel de Grado | 1ano6meses Ejecucion de
Tercer Nivel Técnico 5afnos NIVEL MEDIO procesos.
Superior
) o Tercer Nivel 4 anos
Samdoipum'w Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel de Grado 2 anos
Tercer Nivel Técnico 6 anos
Superior
, o Tercer Nivel 5anos
SemdursPublmo Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel de Grado | Z@nos6meses
Cuarto Nivel 7 anos
Especializacion
Técnica
Seividor Pablica Cuar'tolvag! 6 anos
6 Especializacion
Tecnologica - s 3
Tercer Nivel de Grado 3 anos NIVEL ALTO Ejecuc.;lon. ; y
Cuarto Nivel Maestria 8 anos coordinacion
Técnica de procesos.
Servidor Publico ["Earto Nivel Maestria 7 anos
7 Tecnologica
Tercer Nivel de Grado 4 anos
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Metodologia. - La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere

sus veces, podra definir puestos estratégicos de acuerdo a la guia metodologica

que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO V
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Es responsabilidad de la UATH verificar que las funciones reales de cada servidor
coincidan con la categoria, denominacién y requisitos de su puesto segun el
manual institucional. Este proceso es obligatorio para contratos ocasionales,

nombramientos (provisionales o permanentes) y partidas vacantes.

Art. 8.- Responsables de la implementacion. - Son responsables de la
implementacion del manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos,

los siguientes:

1. Autoridad nominadora o su delegado. - A la autoridad nominadora o su

delegado, le corresponde:

a. Disponer el inicio del proceso de implementacion del manual de descripcion,
valoracion y clasificacién de puestos institucional, una vez que el referido
instrumento haya sido aprobado y expedido mediante acto resolutivo interno;

b. Suscribir la solicitud de aprobacion del estudio técnico efectuado por la Unidad
de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces; y,

c. Aprobar, de ser el caso, elinforme técnicoy presupuestario que justifique la falta

de implementacion de los puestos.

Este informe serd admisible Unicamente cuando exista justificacién técnica y

presupuestaria, debidamente motivada por la unidad de talento humano.
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la Unidad de Administracion de Talento. - Al responsable de
la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces le
corresponde:
a. Efectuar el estudio integral de implementacion del manual de descripcién,
valoracidn y clasificacion de puestos y motivar la aprobacion del informe técnico
de sustento;
b. Verificar y suscribir la documentacién habilitante determinada por el 6rgano

rector para el sustento del estudio.

3. Servidores de las instituciones, entidades y organismos del Sector Publico.-

A los servidores les corresponde:

a. Cumplir con los requerimientos efectuados por la Unidad de Administracion del
Talento Humano o quien hiciere sus veces, para el levantamiento de informacion
personaly entrega de documentacion de sustento; vy,

b. Entregar informacion requerida sobre la ejecucion de actividades inherentes al
puesto que desempenfa en el formulario establecido para el efecto por parte del

Ministerio del Trabajo; y, suscribirlo previo a la revision de su jefe inmediato.

4. Jefe inmediato. - Al jefe inmediato le corresponde:

a. Los responsables del nivel jerarquico superior, que tienen bajo su supervision
equipos de trabajo, validaran las actividades descritas por el personal a su cargo o
precisaran las observaciones con su firma de responsabilidad; vy,

b. En las unidades administrativas que por efectos de su estructura organica no
tienen un jefe inmediato del nivel jerarquico superior, la UATH institucional o quien

hiciere sus veces definira la autoridad a cargo de dicha responsabilidad.
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Art. 9.- Del procedimiento. - De acuerdo a la modalidad de vinculacion de los
servidores y de las partidas vacantes, el procedimiento de implementacion del
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos aprobado y expedido

se efectuara de acuerdo al siguiente detalle:

a) Contratos de servicios ocasionales: Una vez que las instituciones cuenten
con el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
aprobado por la maxima autoridad, la Unidad de Administracion del Talento
Humano o quien hiciere sus veces debera aplicar el instrumento de manera
inmediata en cuanto a las denominaciones, grupos ocupacionales, gradoy
actividades de los servidores bajo esa modalidad, para lo cual, ejecutara los

actos administrativos que correspondan.

b) Nombramientos provisionales: La Unidad de Administracion del Talento

Humano o quien hiciere sus veces deberd realizar los cambios de
denominacion a las partidas vacantes, sin modificar la valoracion del
puesto, para lo cual debera observar lo establecido en la normativa

respectiva.

Se exceptuan de este procedimiento los nombramientos provisionales
emitidos para ocupar una vacante que se encuentre en litigio, en las que su
titular se encuentre en comision de servicios, licencias sin remuneracion, u
ocupando un puesto del nivel jerarquico superior o de periodo fijo y los que

se encuentran en periodo de prueba.

c) Nombramientos permanentes: Es el estudio integral en cual se ubica y

clasifica a los servidores de acuerdo al manual de descripcion, valoraciony
clasificacion de puestos, el cual conlleva el anélisis de las actividades,
experiencia, instruccion formal, respecto de sus perfiles. Dicho estudio sera

levantado por la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
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hiciere sus veces y debera ser remitido a la maxima autoridad para su

aprobacion.

d) Partidas vacantes: La Unidad de Administracion del Talento Humano o
quien hiciere sus veces efectuara de manera directa el cambio de
denominacion de las partidas vacantes por implementacion del manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, siempre y cuando no
modifique su grado y grupo ocupacional. En los casos de partidas vacantes
cuyos grupos ocupacionales o remuneracion no se encuentre acorde a lo
determinado en el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, los mismos se deberan remitir a la maxima autoridad y a la
Direccion Financiera para la revision a la clasificacion sin impacto
presupuestario, conjuntamente con el estudio integral de los puestos de

nombramiento permanente.

A continuacion, se detallan los formularios de Descripcion y Perfil de Puesto
del GAD Municipal del canton Quinsaloma, estructurados bajo el formato técnico

emitido por el Ministerio del Trabajo.

Este proceso constituye la validacion técnica obligatoria mediante la cual la UATH
verifica que las funciones, competencias y requisitos de cada servidor
correspondan estrictamente a la denominacion y nivel asignado, asegurando que
cada posicion se encuentre debidamente valorada y financiada. Esta normativa es
de aplicacion integral para contratos de servicios ocasionales, nombramientos

provisionales, permanentes y partidas vacantes.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de
Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn
Quinsaloma es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el personal que

ingrese a prestar servicios.

SEGUNDA. - Delegar a la Direccion Administrativa y de Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Quinsaloma, la
aplicacion inmediata de las acciones y gestiones pertinentes que permitan la
implementacion del Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos,
asi como la revision de los perfiles de servidores y funcionarios para que se inicie

en el corto plazo el proceso de reubicacion y optimizacién de los recursos.

TERCERA. - Los Directores y Jefes responsables de cada proceso y subproceso,
tendran la obligacion de la planificacion, programacion, direccion, coordinaciony
control de las actividades y acciones correspondientes y del cumplimiento de los
perfiles d puesto por parte del personal que integran los diferentes equipos de
trabajo, asi como de la administracion de los recursos que dispongan para su
desarrollo, con apego a las leyes del sector publico y afines a la normatividad

municipal.

CUARTA. - Los jefes inmediatos y las Unidades de Administracion del Talento
Humano o quienes hicieren sus veces, no podran asignar a los servidores publicos
bajo la modalidad de nombramiento provisionaly permanente actividades, roles, o
funciones diferentes a las determinadas para su puesto, ni modificar la
denominacion, grupo ocupacional o grado a uno superior, salvo las figuras

previstas en la LOSEP y su Reglamento General.
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QUINTA. - La municipalidad, a través de la Direccién Administrativa y de Talento
Humano, cumplira con la socializacién del Manual de Descripcidn, Clasificacién y
Valoracion de Puestos a todos los Servidores Publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Quinsaloma, asi como la supervision y

evaluacion del presente manual.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Quinsaloma que tengan nombramiento indefinido antes de la
vigencia de la presente resolucion y ocupen o lleguen a ocupar cargos del Nivel
Jerarquico Superior, se respetara dicho nombramiento hasta la cesacion de sus

funciones conforme lo determina la Ley.

SEGUNDA. - Los puestos que no han sido ocupados en diferentes dependencias
municipales, entraran en funcionamiento conforme a las disponibilidades

presupuestarias.

TERCERA. - Los puestos que se han valorado en base al Acuerdo Ministerial N°
MDT-2025-108, del 28 de agosto de 2025, entraran en vigencia conforme a las

disponibilidades presupuestarias de la institucion.

Dado en la ciudad de Quinsaloma, a los 21 dias del mes de abril de 2026.

#® Dir: Av. 3de Mayo y San Lorenzo B oglcaldia@quinsaloma.gob.ec
. 052907 452 6 www.quinsalomao.gob.ec
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