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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 007-ALC-GADCG-2020

Luis Medardo Chimbolema

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTC)NOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON GUARANDA

Considerando:

Que, el Art. 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador indica: “E!
trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho ecanoémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard .a las
personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable
y libremente escogido o aceptado.”;

Que, el inciso segundo del Art. 229 de la Constituciéon de la Republica del

/ Ecuador establece que: “Seran servidoras y servidores publicos todas las

personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios

o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector ptblico. Los derechos

de las y los servidores publicos son irrenunciables. La Ley definira el organismo

rector en materia de recursos humanos y remuneraciongs para todo el sector

plblico y regulard el ingreso, ascenso, promocién, incentivos, regimen

ﬁ disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones de

sus servidores. Las obreras y obreros del sector pubilico estaran sujetos al

= Cadigo del Trabajo. La remuneracién de las servidoras y servidores publicos

! serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la
profesicnalizacién, capacitacién, respensabilidad y experiencia.”;

Que, el Art. 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que:

- “Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,

! administrativa y financiera, y se regiréan por los principios de solidaridad,

subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.

En ningln 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.”;

C’/ g’ e o . POR Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
o L QUG B LS LGRS GUARANDA Teléfonos: (03) 2551083 ~ (03] 2551088 - (03) 2551089
; Mﬂﬁ"”’“‘”“”‘“’“‘“’ ““““““““““ YO ME E-mail: alcoldia@guaranda.gob.ec

£

4 L

R

gt
) www.guaranda.gob.ec




v
ALCALDIA DE

ALCALDIA

Que, el Art. 240 de Ia Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que:
‘Los gobiernos auténomos descentralizados de las regiones, distritos
metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades legislativas en el
ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales...”; Que, el Art. 53 del
Cddigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD) establece que: “Los gobiernos auténomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera...”; 3 ‘

Que, de conformidad con lo establecido en el Art. 60, literal i) del Codigo
Organico de Organizacion Territorizi, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), le comresponde al alcalde o alcaldesa: “Resolver '
administrativamente todos ios asunics carrespondientes a su cargo...”; u

Que, el Art. 338 del Cddigo Orgénico ae -Jrganizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD) establece que: “Cada gobierno regional,
provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y
funcionara de manera desconcenirada...”;

Que, en el Art. 3.- Ambito.- de la Ley Grgénica de Servicio Publico (LOSEP) en
el inciso segundo posterior al numeral 4 indica: “Las escalas remunerativas de
las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes
especiales, se sujetaran a su real capacidad economica y no excederan los
techos y pisos para cada puesio o grupo ocupacional establecidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales, en ningin caso €l piso sera inferior a un «
salario basico unificado del trabajador privado en general.”; (

Que, el inciso final del Art. 51 de ia Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) ,
determina que: “Corresponde 2 las unidades de administracion del talento u
humano de los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y

regimenes especiales, la administracién del sistema integrado de desairollo de

talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas

expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la

materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y econémicamente de

sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no

interferira en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna
administracion extrafia a la administracién publica central e institucional.”;

Que, de acuerdo a la Ley Organica del Servicio Pdblico, (LOSEP), en el Art. 54,
sefiala que: “El sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio
publico estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento
humano; clasificacién de puestos —el resaltado es nuestro-; reclutamiento y
seleccion de personal; formacion y capacitacion y evaluacion del desempefio.”;
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ALCALDIA
Que, de acuerdo al Art. 62 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), en
su Ultimo inciso sefiala que: “En el caso de los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, sus entidades y reginienes especiales, disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificacién de puestos.”;

Que, el Art. 163 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP) en su inciso tercero establece que: “En el caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos,

observando la normativa general que emita el Ministeric de Relaciones

Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales
asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los
respectivos acuerdos emitidos por el 4 Ministerio de Relaciones Laborales. En
todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizades aplicaran esta
normativa considerando su real capacidad econdmica.”;

Que, el Art. 247 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP) sefiala que: “Las remuneraciones de las y los servidores de
los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, se contemplaran como un porcentaje de la remuneracion mensual
unificada de la 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 emiticos los
pisos y techos iemuneranvos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales,
los gobiernos auténomos descentralizados a traves de ordenanza estableceran

las remuneraciones que correspondan.”,;

Que, se tomara en cuenta lo que sefiala el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-

0060 de fecha 26 de marzo del 2015, Acuerdo Ministerial No..MDT-2016-0096
de fecha 05 de abril dei 2016, Acuerdo Ministerial No. MDT-2016:0152 de
fecha 22 de junio del 2016, Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156 de fecha
27 de junio del 2016 y Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0154 de fecha 22 de

' sept'embre del 2017;

“Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Guaranda, con el fin

de actualizar la realided remunerativa de los servidores y servidoras de la
institucion, aplicd una herramienta técnica de clasificacion vy valoracion de
puestos que permitira actualizar la realidad salarial de la institucién.

Que, con la finalidad de que la Direccion de Talento Humano pueda realizar un
trabajo adecuado en las distintas actividades y manejo de los subsistemas de

(
it talento humano de la institucién, requiere herramientas actualizadas v acordes
p a la realidad institucional.
.
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Con los argumentos legales expuestos, se ha desarroliado en base a un
procedimiento técnico y operativo que tiene como meta identificar los
requisitos, competencias, responsabilidades v condiciones del puesto de
trabajo, con el fin de clasificar v valorar los diferentes puestos acorde a lo

determinado por la Ley, por lo cual:
RESUELVE:

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUARANDA

Art. 1.- Objetc. - el presente instrumentc tiene por objeto establecer los
instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo que permita
analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar los puestos a la Direccion de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn

Guaranda

Art. 2.- Ambito de aplicacién. - el ambito de aplicacion de la presente

resolucion comprende toda la estruciura y unidades constantes en &l Organico

de Gestion Organizacional por Procesos

Art. 3.- Del Subsistema de Clasificacién de Puestos. - es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir estructura de puestos de la institucion.

Art. 4.- Politicas. - Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

a) Concertacion de los diferentes actores sociales, para el legro de una
participacion efectiva en el desarrollo de la ciudad.

b) WMovilizacion de esfuerzos para dotar al Gobierno Auténomo
Descentralizade del Cantdn Guaranda de una infraestructura
administrative, material y humana que permita receptar y procesar
adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

Fortalecimiento y desarrollo Municipal, a base de un optimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e
incrementar los ingresos de recaudacion propia, impuestos, tasas,
contribuciones, entre otros, que permita el autofinanciamiento de los
gastos, mediante un proceso de gerencia municipal.

)
~—"

d) Preservacion y encausamiento de los intereses municipales y
ciudadanes como finalidad institucional.

Direccidn: Convencidn de 1884 y Gorcic Moreno
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e) Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda

constante de los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de
satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de
concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores
internos de trabajo: Normativo, Ejecutivo de Apoyo y Operativo; en
consecuencia dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores
para lograr una sostenida y equilibrada participacion y apoyo mutuo,
como la base del mejor enfrentamiento de problemas y soluciones.

Identificacién de los problemas prioritarios de la organizacién interna

institucional y de la comunidad y la bisqueda oportuna de las soluciones
mas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

Art. 5.- Objetivos Estiratégicos. - Se establecen los siguientes objetivos
estrategicos. -

a)

b)

c)

g)

- Coanine all Gioenlonanis
m .

Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Cantdn Guaranda
mediante la aplicacion de una politica participativa

Procurar - el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento vy
proteccion de los intereses locales

Cumplir la gestion institucional acorde a los lineamientos vy
consideraciones estipuladas en el Plan de Ordenamiento Territorial del

canton Guaranda

Planificar e impulsar el desarrollo del cantdn tanto en sus, areas urbanas

e an |

como rurales enmarcadas en las competencias estabiecidas en fa Ley

Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales §7=

econémicos, el civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el
creciente progreso del canton.

Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la

cultura, la asistencia social, turismo, medio ambiente y seguridad
ciudadana.

Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los
problemas que enfrenta el canton, con arreglo a las condiciones
cambiantes, en io social, politico, cultural y econdmico.

Direccioén: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
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h) Capacitar al talento humano en el conocimiento de organizacion interna
institucional, su normatividad y funcionalidad, orientado al mejoramiento
de los servicios y la atencion ciudadana.

) Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al
mejoramiento de la administracion con el aporte de la comunidad.

Art. 6.- Mision.

“El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Guaranda planifica,
gestiona y administra el bienestar y desarrollo social, cultural, econémico de su
comunidad entregando con honestidad y eficiencia prestaciones y servicios
colectivos de calidad con el firme compromiso de mantener una ciudad digna

para vivir, trabajar e invertir.”

Art. 7.- Vision.

“Ser reconocidos como un Municipio modele a nivel Nacional, que ofrece
servicios de consumo colectivo de calidad, que genera satisfaccién y bienestar
a la comunidad urbana y rural del cantén Guaranda y otras partes interesadas
que requieren servicios Municipales de calidad, asi como a sus visitantes
nacionales y extranjeros, trabajando en sinergia con el pueblo para ser de
Guaranda una ciudad de desarrollo econdémico, politico vy social, apta para
invertir y vivir en armonia y seguridad”

Art. 8.~ Valores institucionales del Gobierno Autdnomo Descentralizado
del Canton Guaranda.

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Guaranda, como parte de
su Planificacion Estratégica ha identificado los siguientes valores:

Liderazgo.

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

Mejoramiento Continuo.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir con los

requisitos.
F7 ek T POR Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
é-dr%é/ﬁf# &é é?m;uawu& GUARANDA Teléfonos: (03) 2551083 - (03) 2551088 - {03) 2551089
s —— : YO ME ) ' E-mail: alcaldia@guaranda.gob.ec
~ Gl g o G
| www.guaranda.gob.ec TR

v



GUARAN DA”’
ALCALDIA

Calidad del Servicio.

Es la capacidad de ofrecer los servicios Municipales superando las
expectativas de la Comunidad urbana y rural del cantén Guaranda y otras
partes interesadas.

Gestidn por Resultados.

Es la capacidad de ejecutar las atribuciones y responsabilidades de la mejor
manera para alcanzar los resultados deseados.

Compromiso.

Es la satisfaccién de trabajar en equipo para conseguir el objetivo trazado y
n comprometernos como personas y como servidores de nuestra institucion a
' proyectar una buena imagen institucional y brindar mejores obras y servicios a

toda la ciudadania.
Participacion.

Es la capacidad de obtener la calidad total mediante el involucramiento entre el
jefe y los servidores. Tomar en cuentalas ideas del resto para la toma de

decisiones.
Transparencia.

Ser cia
nuestras vidas, proporcionando asi una imagen de integridad en la gestion del

buen servicio a la colectividad.

claro en las acciones, participar de manera honesta en todos los actos de

Respeto.

n Es la consideracién que se debe tener con todas las personas y la naturaleza
e que se encuentra en nuestro entorno. e 5
Equidad.

Es la capacidad de distribuir, redistribuir y reorientar el recurso pubhco para
compensar las inequidades, garantizar la inclusién, la satisfaccién de
necesidades basicas, y el buen vivir (convivencia armonica entre seres

humanos y el ambiente).

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAJO POR
PROCESOS.

Art. 9.- Gestion por Procesos. -
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La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Cantén Guaranda, estard integrada por Gestion de Procesos, compatibles con
la demanda y la satisfaccién de los clientes internos y externos.

Art. 10.- Objetivos. - Son objetivos de la gestion por procesos

Conocer los roles publicos en atencién a las demandas de la sociedad
con criterios eficientes de administracion por procesos o productos.

Involucrar la gestiobn por procesos como modelo sistematico de la
organizacion de trabajo, esto es, interrelacionando con los demas
sistemas de gestion publica.

Lograr la satisfaccién del cliente en la entrega de servicios con calidad,

oportunidad y eficiencia.

Implementar procedimientos de gestién basados en la administracion
operativa de productos con el correspondiente control y monitoreo de
resultados.

Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los
cambios permanentes de tecnologia.

Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, que apunten a
profesionalizar la fuerza del trabajo y a la aplicacion de politicas v
métodos mas viables para el manejo de los servicios ofertados a la
sociedad. '

Art. 11.- Integracidn de los Procesos., -

(

PROCESO | ANMBITO INTEGRANTES

LEGISLATIVO Determina las politicas

en la que se sustentaran
los demas procesos
institucionales para el | El Concejo Municipal
logro de objetivos. Su
competencia se tradtce
en los actos normativos,

Participacion Ciudadana
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resolutivos y
fiscalizadores

GOBERNANTE

Orienta y ejecuta la
politica trazada por ei
proceso legislativo, le
compete tomar las
decisiones, impartir las
instrucciones para que
los demas procesos bajo
su mando se cumplan.
Es el encargado de
coordinar y supervisar el
cumplimiento  de las
diferentes acciones vy
productos

La Alcaldia.

ASESOR

Corresponde al
consultivo de ayuda o de
consejo a los demés
procesos. Su relscion es
indirecta con respectc a
los procesos sustantivos
u operativos. Sus
acciones se
perfeccionan a traves de
un proceso Gobernante,
quien podra  asumir,
aprobar o modificar los
proyectos, estudios ©
informes presentados
por el Proceso Asesor

Proc_uraduria Sindica
Auditorfa Interna

Comiunicacion
Organizacional

Coordinacion Generai

(Planificacion, Gestion y
Cooperacion) '

PROCESOS
HABILITANTES O DE
APOYO.

que  brinda
asistencia  técnica vy
administrativa de tipo
complementario a todos
los demas Procesos

Es el

Secretaria de Concejo

Gestion Administrativa y
Servicios Generales.

Gestion Financiera

de Talento

Gestion
Humano

2 ; Pl ;
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PROCESOS Es el encargado de ia | Desarrollo Comunitario y
SUSTANTIVOS O | ejecucion directa de las | Gestidon Social -
PRODUCTIVOS; acciones de las Gestion Ambiental
GENERADORES DE | diferentes gerencias de '
VALOR productos v de servicios | Gestidn de Planificacion

hacia el cliente; | Territorial

encargado de cumplir
directamente con los
objetivos y finalidades de
la Municipalidad; ejecuta
los planes, programas,
proyectcs v  demas
politicas y decisiones del
Proceso Gobhernante.
Los productos 1%
servicios que entrega al
cliente, lo perfeccionan
on el uso eficiente de
recurses al mas bajo
coste y forma parte del
proceso agregador de
valor.

Gestion de Obras
Puablicas

5

Art, 12.- VALORACION Y CLASIFICAC CION DE PUESTOS

La valoracion y clasificacion de puestos se efectuara sobre la base de los

siguientes sustentos:

s} La clasificacién de puestos: Se basard en las politicas, normas e
instrumentos emitidos por el ente rector, que servira de sustento para el
establecimiento de planes v programas de actividades institucionales de
clasificacion de puestos;

b} La definicién y ordenamiento de los puestos: Se estableceré sobre I
base de la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales, vinculada a la mision, objetivos y portafolio de
productos y servicios;

Direccion: Convencidn de 1884 y Garcia Moreno
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c) La descripcion, valoracion 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 andlisis, descripcion, valoracion vy
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
ﬁ descripcién y valoracion estaran determinados por las caracteristicas
operativas de gestion que ejecutan los puestos de trabajo en cada
unidad o proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y
servicios especificos y su grado de incidencia en la mision institucional.

Art. 13.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
LLOS PUESTOS. -

Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de
trabajo que integran cada unidad o proceso organizacional, considerandc los
siguientes niveles: '

NIVEL ROLES
Servicio
NO PROFESIONAL |Administrativo

ﬁ : Técnico

Ejecucion de procesos de
apoyo y tecnoldgico
Ejecucion de procesos
PROFESIONAL Ejecucion y supervision de
procesos:

Ejecucion y coordinacion
de procesos ;

Art. 14- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS
OCUPACIONALES. -

5,: . ﬂé G . POR Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
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Cada nivel estructural y grupo ocupacional estaré conformado por un conjunto
de puestos especificos con similar valoracion, independientemente de los
procesos institucionales en los que actlan. Los niveles estructurales y grupos
ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

GRUPO
: NIVELES OCUhAnlf\LIAl

CAUIVINAL

Servidor Municipal de Servicios
1

Servidor Municipal de Servicios
NO >

PROFESIONALES Servidor Municipal de Apoyo 1
Servidor Municipal de Apoyo 2
Servidor Municipal de Apoyo 3
Servidor Municipal 1
Servidor Municipal 2
Servidor Municipal 3
Servidor Municipal 4
PROFESIONALES | Servidor Municipal 5
Servidor Municipal 6
Servidor Municipal 7
Servidor Municipal 8
Servidor Municipal 9

DEL PROCEDIMIENTO
Art. 15.- DEL PLLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS. -

La Direccion de Talento Humano presentaran para conocimiento y resolucion
de la autoridad nominadora, las politicas institucionales, el programa de
actividaaes € instrucciones para la elaboracién o actualizacion de la estructurs
ocupacional de la institucion.

En el programa se especificara las responsabilidades v resultados deseados en
el cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcion, valoracion,
clasificacion y estructura de puestos.

Art. 16.- 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

7

w
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unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e

incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para
un desemperfio excelente. -

E| titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria vy
colaboracién de la Direccion de Talento Humano, llevara adelante el analisis de
los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos
técnicos elaborados para este propésito por el Ministerio de Trabajo.

Art. 17.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. -

Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacion relativa al
ﬁ contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través
de la determinacién de su rol que define la misidn, atribuciones y

responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de
productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada ftitular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con la
Direccién de Talento Humano, elaborara y actualizaré la descripcion de los
puestos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos vy
herramientas técnicas respectivas.

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

Art. 18.- DE LA VALORACION DE PUESTOS. -

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

Art. 19.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS. -

Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de puestos simiiares
por su valoracion, cuyo ordenamiento responderd al puntaje obtenido, de
acuerdo a la escala de intervalos de valoracion

| () . Lg? . ~ . OR Direccion: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
(1 QHLLEEE G S (CEHLEHRIUS GUARANDA Teléfonos: (03) 2551083 ~ (03) 2551088 ~ (03) 2551089

W — YO ME E-mail: alcaldic@guarcnda.gob.ec
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DE LA VALORACION DE PUESTOS
Ari. 20.- DE LOS 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 v

A A

FACTORES SUBFACTORES ~ |PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200 O
EXPERIENCIA 100
COMPETENCIAS |HABILIDADES DE GESTION 100 50C
HABILIDADES DE -
COMUNICACION
COMPLEJIDAD DEL | CONDICIONES DE TRABAJO 100 -
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100 -
ROL DEL PUESTO 200 |
S O.N SIS CONTROL DE RESULTADOS 100 <00
TOTAL PUNTOS: 1000 1000

Art. 21.- DE LAS COMPETENCIAS. -

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

a) Instruccidn formal. -

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

Direccién: Convencién de 1884 y Garcia Moreno
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S PUNTAJE
, L Total
~ Ne provféQ.'ona!
Educacion Basica
Bachiller - 45
Técnico 85
Tercer ano aprobado-
Certificado de Aprobacidn 125
de Educacién Superior
Profesional
: . Profesional de 2 a 4 afos 140
| h Profesional - 5 afos 155
Profesional - 6 aflos 170
Diplomado Supericr 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200
F‘RITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL | DESCRIPCION

EDUCACION BASICA | Nivel de instruccion basica.

BACHILLER Estudics formales de educacion media.
o - Estudios técnicos de una rama u ofici
[ECNICO Estudios técn cos de unza rama U of CIO
- post bachillerato.
TITULO Estudios adquiridos en m@muuoncs de
PROFESIONAL educacién superior
Conocimiento de una rama cientifica
DIPLOMADO i s :
adicional.

Suficiencia y dominio de una rama

ESPECIALISTA cientifica especializada

; . Dominio en una disciplina
MAESTRIA O MAS organizacional administrativa y/o

Cientifica.
7 . Pl ) . POR Direccion: Convencion de 1884 y Garcia Moreno i
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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 deﬂmdos en las unidades o -

Drocesos oroamzamona!es

ASIGNACION DE PUNTOS

INSTRUCCION ANOS DE
4 TAJE
NIVEL FORMAL EXPERIENCIA | P UNTAJE
NO SERVICTOS N/A No requerida i4
N 9 .
s i ADMINISTRATIVC = No reguerida 28
_—PROFESIOI\AL TECNICO- BACHILLER - T
, TERCER ANO
EJECUCION DE APROBADO
PROCESOS DE CERTIFICADO DE 8 e o
APOYO Y CULMINACION DE = iR v
TECNOLOGICO EDUCACION
SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR | Hasta 6 afios
EJECUCION DE | TECNOLOGICO .
SION 7
PROFESIONAL PROCESOS SUPERIOR Hasta 5 anos 70
TERCER NIVEL Flase 2 ahos b
meses
EJECUCION Y
SUPERVISION DE 3 afios 84
PROCESQOS
T a5 /
EECUCION Y TERCER NIVEL
COORDINACION DE 4 afios 100
PROCESOS
c) Habilidades de gestién. -
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacidn,
organizacion, direccion y control: «

u@#&fw/ .42[ ff? CEEH ;.;‘f/.:a/;,‘,'@
W&mmgu«m“,uu —
P

www.gquaranda.gob.ec

Wy
e

POR
GUARANDA

YO ME .

e~

Direccion: Convencién de 1884 y Garcia Moreno
Te |r'=fonos (03) 2551083 - (03) 2551088 -

(03) 2551089

E-mait: alcaldic@guaranda.gob.ec

T




, ALCALDIA
ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL ~ |PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
ﬁ CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION
El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas,
1 trabajo rutinaric. _
El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar
2 ciertas tareas rutinarias.

_ El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.
_  Planificacion y organizacion relativa a las actividades
.inherentes al puesto.

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

‘ _ Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que
ﬁ ejecuta un proyecto especifico. :
4 _ Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de

los puestos de trabajo a su cargo.

- Responsable de la planificacion operativa de st unidad o

proceso.

5 _  Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

_ Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

_  Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del
area 0 proceso.

d) Habilidades de comunicacién. -

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
transferir y administrar informacion; a fin de satisfacar las necesidades de los

o

Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno ok
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clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasién, seguridad,
firmeza, orientacion de servicio vy facilitacion de relaciones.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL | PUNTAJE

20
40
60
80
100

N

Ol jwiN

El puesto reauiere de
trabajo.

Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las
necesidades de otros.

Establece una red basica de contactos de laborales para
asegurar la eficacia de su trabajo. :

Las actividades que realiza estén orientadas a brindar
apoyo logistico y administrativo.

Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo técnico.

Establece una red amplia de contactos mtemos

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
consolidadade contactos de trabajo internos y

externos & la organizacion.

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion
de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estén orientadas a brindar
asesoria y asistencia.

L«&Zﬂ“é&& ﬁ?&@&f"{? {,w*
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DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO. -

Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la consecucion de
los productos y servicios que realizan las unidades 0 procesos
organizacionales, a través de los siguientes sub-factores:

a) Condiciones de trabajo. -

Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que impligue riesgos
ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos

n de equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL |PUNTAJE
1 20
z 40
3 60
4 80
5 100
ﬁ NIVEL DESCRIPCION
: Desarrolla las actividades en condiciones de:trabajo,
1 ambientales vy fisicas que no implica riesg'os'igcupaoionales.
Desarrolla las actividades en condiciones detrabajo,
2 ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos

ocupacionales.

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

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo,

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

9 ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
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b) Toma de decisiones. -

Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de alternativas de
solucion para cumplir la misién y chietivos de las unidades o procesos

(RSREOS 3]

organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, andlisis, innovacion,
creatividad y solucién de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

MIVEL | PUNTAJE

G DN
(0]
(@]

100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION

Las decisiones dependen de una simple eleccion, con
1 minima

incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones depende de una eleccién simple
2 entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestion
institucional. .
La toma de decisiones requiere de anélisis descriptivo, con U
3 moderada incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo,
4 evaluativo en siiuaciones distintas, con significativa
incidencia en la gestién institucional.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
5 nuevas alternativasde  solucién, con trascendencia
en la gestion institucional. '

DE LA RESPONSABILIDAD. -

Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto
de trabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o
proceso organizacional, a través de los siguientes sub-factores,

ROL DEL PUESTO. -

f" . /Zp =L . POR Direccion: Convencién de 1884 y Garcic Moreno
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Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional,
definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de
relaciones internas y externas, para” lograr resultados orientados a la

satisfaccién del cliente:

ASIGNACION DE PUNTOS

- Grupo Ocupacional - Nivel Puntaje

Servicios 29

ﬁ . Administrativo 50
NO PROFESIONAL Taaning ‘ 75
Ejecucion de Procesos de ph
e 160

Apoyo y Tecnolbgico

Ejecucion de Procesos 125
Ejecucion y Supetvision de 150

PROFESIONAL Procesos o
Ejecucion y Coordinacién de 175

Procesos il

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

o

NIVEL  DESCRIPCION

Integran los puestos gue gjecutan

Servicio actividades de servicios generales y/o

complementarios

Integran los puestos que ejecutan

S : actividades que facilitan la operatividad

Administrativo L L s e v el il ey
de los procesos mediante la ejecucion

de labores de apoyo administrativo.

Integran los puestos que proporcionan

Técnico soporte técnico en una rama u oficio de
acuerdo a los requerimientos de los
_ : ‘ . i POR Direccién: Convencién de 1884 y Garcia Moreno g
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procesos organizacionales.

Integran los puestos que éjecutah

Ejecucion de Apoyo actividades de soporte profesional con
Técnico y Tecnoldgico incidencia directa a la gestién de los
procesos.

Integran los puestos que ejecutan
_ actividades profesionales, agregando
Ejecucion de Procesos  |valor a los producios y/o servicios que
genera la unidad O  proceso
organizacional.

Integran los puestos que ejecutan
Ejecucion y Supervisién |actividades de supervision a equipos de

de Procesos trabajo, unidades y/o procesos
organizacionales

Ejecucion y Integran los puestos que ejecutan

Coordinacién de . actividades de coordinacién de unidades

Procesos y/o procesos organizacionales.

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

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL | PUNTAJE

20

40

60

80
100

Gri-bwiN|—

CRITERIOS DE YALORACION DE PUESTOS
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NIVEL DESCRIPCION
1 o Responsable de los resultados especificos del puesto y
asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus
resultados. »
o El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
2 servicios organizacionales. Sujeto a supervision de los

resultados entregados sobre estandares establecidos y
asignacion de recursos.
» Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos vy servicios, sobre &
3 base de estandares o especificaciones previamente

establecidas y asignacion de recursos.
o Sujeto a supervisiébn vy evaluacién de los resultados

ﬁ entregados.

¢ Responsable de los resultados del eauipo de trabajo.

» Propone politicas y especificaciones técnicas de los
productos y servicios y asignacion de recursos.

4 « Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

e Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcion de la demanda de los
clientes.

o Le corresponde monitorear, supervisar |y evaluar la

5 contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio

de productos y servicios.
s Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de

los resultados.
o Responsable del manejo optimo de los recursos asignados.

) bR
’ Ari. 21.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION. -
Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos instituc%naies se
definira el grupo ocupacional que e corresponde de acuerdo a la siguiente
escala:
TP _ Intervalos
Grado | . Grupo Qcupacional _
R i " De Hasta
3 Servidor Publico de Apoyo 1 274 334
4 Servidor Publico de Apoyo Z 330 394
5 Servidor Publico de Apoyo 3 395 455
6 Servidor Publico de Apoyo 4 456 516
7 Servidor Publico 1 , 517 576
. ’ .. ; Direccion: Convencién de 1884 y Garcio M
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Servidor Plblico 2

577

637

Servidor Publico 3

638

697

10

Servidor Publico 4

698

758

11

Servidor Publico 5

759

819

12

Servidor Publico 6

820

879

13

Servidor Publico 7

880

940

14

Servidor Ptblico 8

941

1000

Art. 22.- INDICE DE PUESTQOS

F.,

DENOMINACION

GRADO

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2

ASISTENTE DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD

SECRETARIA

LUTIER

RECAUDADOR

DIGITADOR

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

OFICINISTA

SECRETARIA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ASISTENTE INFORMATICO

SERVIDOR PUBLICCO DE APQOYO 4

e

4

www.guaranda.gob.ec

SECRETARIA EJECUTIVA
ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
OFICINISTA

RECAUDADOR

BIBLIOTECARIA

JEFE DE LA BANDA MUNICIPAL
ASISTENTE DE PROMOCION
TURISTICA

GUIA TURISTICOG 2

DIBUJANTE

TOPOGRAF

AUXILIAR DE AVALUOS Y CATASTROS

POR
" GUARANDA -
YO ME .
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Vert & L0 A

Teléfonos: (03) 2551083 ~

Direccion: Convencién de 1884 y Garcia Moreno
(03) 2551088 - (03) 2551089
E-mail: alcaldic@guaranda.gob.ec




W 0

ALC pLDA DC .

GUARANDA

ALCALDIA
SERVIDOR PUBLICO 1 L ke e o 1T
GUARDALMACEN
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
RECAUDADOR
ASISTENTE DE CERTIFICACIONES
DOCENTE DE APOYO
ASISTENTE CONTROL SANITARIO
REVISOR TECNICO VEHICULAR
ASISTENTE EN RIEGOS
SERVIDOR PUBLICO 2 s
ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
) ASISTENTE DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
ASISTENTE DE ABOGACIA
TRABAJADORA SOCIAL
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
PROMOTOR CULTURAL
DIRECTORA CORAL
PROMOTOR SOCIAL

PROMOTOR TURISTICO
MIEMBRO DE JUNTA DE PROTECCION DE

DERECHOS
ASISTENTE DE PERIODISMO
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
JEFE DE TALLERES

ASISTENTE DE SECRETARIA

e MUNICIPAL

; SERVIDOR PUBLICO 3
ENFERMERA | e
ANALISTA DE INSCRIPCIONES
MEDICO VETERINARIO
SERVIDOR PUBLICO 4 1ot i it o SR
ADMINISTRADOR DE SERVICIOS

MUNICIPALES

ANALISTA DE CONTABILIDAD

GUARDALMACEN JEFE

ANALISTA DE RIESGO DE LABORALES

1
ANALISTA DE PRESUPUESTO 1
COMISARIO MUNICIPAL
DIRECTOR DE ORQUESTA

o

L

Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno
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TECNICO DESARROLLO TURISTICO
TECNICO AMBIENTAL
TECNICO MINERO
PROMOTOR AMBIENTAL
JEFE DE PROVEEDURIA .
ADMINISTRADOR ESMART-G
ANALISTA TECNOLOGICO DE LA
INFORMACION
JEFE DE MATRICULACION
SERVIDOR PUBLICO 5 IEET
TECNICO CONTROL SANITARIO
TECNICO EN TRASPORTE TERRESTRE o
Y TRANSITO V-
TECNICO DE CBRAS PUBLICAS
TECNICO EN PLANIFICACION
COMISARIO DE CONSTRUCCIONES
TECNICO EN RIESGUS
TecmucotﬂqAVALUOS\(PATASTROS
SERVIDOR PUBLICO 6 -
SECRETARIA DE ALCALDIA
JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES
ANALISTA COMPRAS PUBLICAS 2
ABOGADO 2
ANALISTA DE TALENTO HUMANO 2
ANALISTA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL 2
ANALISTA DE CONTABILIDAD 2 | o
JEFE DE RENTAS MUNICIPALES )
JEFE DE CULTURA Y DEPORTES
JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO
PERIODISTA MUNICIPAL 2
JEFE DE MEDIO AMRIENTE
ANALISTA DE AVALUOS Y CATASTROS

[N
N

SERVIDOR PUBLICO 8 14
ODONTOLOGO |
SERVIDOR PUBLICO © |15
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g POR Direccion: Convencién de 1884 y Garcia Moreno -
uaﬂw al Beernlonns " GUARANDA Teléfonos: (03] 2551083 - (03) 2551088 — (03) 2551089
IR e YO ME E-mail: alcaldic@guaranda.gob.ec

L | | (o
v:’:-ff

=e www.guaranda.gob.ec




ALCALDIA

Art. 22.- Reformas.- La Unidad de Talento Humano, de acuerdo a las
necesidades institucionales, mandatos’ y disposiciones legales que se
presenten, realizard las reformas del caso del presente Reglamento en
referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos
ocupacionales y/o denominaciones de cargo.

Art. 24.- De la creacién de puestos.- Todo puesto que fuere creado por
necesidades institucionales para el optimo funcionamiento del Gobierno
Autonomo Descentralizade del canton Guaranda, comprendiendo como tai a
las Direcciones, Areas, Unidades y/o procesos organizacionales, seran
valorados y clasificados de acuerdo a las disposiciones del presente

Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Unidad de Talento Humano, sera la responsable de emitir
politicas de adminisiracion de la gestion del Talento Humano y mantener
actualizado especificamente el Reglamento de Valoracién de Puesios, asi
como el Subsistema de Clasificacion de Puestos vy Manual de
correspondiente.

SEGUNDA.- La aplicacion del Proceso de Clasiiicacion y Valoracion de
puestos generara afectaciones econdmicas que deberdn estar acordes a la
realidad de la institucién y a su presupuesto anual, observando las
disposiciories establecidas en el COOTAD y Cédige Orgénico de Planificacion
y Finarizas Pablicas.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Los servidores y servidoras del Gobierno Autdénomo
Descentralizado del cantén Guaranda, que segun los estudios de valoracion y
clasificacidn de puestos, se encuentren ocupando puestos de cuyas exigencias
no respondan a su perfil profesional, deberan entrar en un plan de formacion y

desarrollo personal voluntario, que permita adecuar sus competencias a los
requerimientos de acuerdo al Manual de Puestos en un plazo aue no podra ser

superior a cinco afos.

SEGUNDA.- Los servideres y servidoras el  Gobierno Autonomo
Descentralizado del canton Guaranda, que tengan nombramiento indefinido

Direccién: Convencion de 1884 y Garcia Moreno

g % o (f':;_, 4; . ‘r. po
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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.

TERCERA.- Las Escalas estan elaboradas, segin el Presupuesto Anual
asignado al Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén Guaranda.

CUARTA.- Queda derogado el Manual Institucional de Valoracién de Puestos
anterior al presente,

QUINTA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
aprobacion.

ado en el despacho de la Alcaldia c { . Gobierno Auténomo Descentralizado
del cantdn Guaranda, a los 7 dia s def'fes de julie del 2020
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Guarando ho DIRECCION DE TALENTO HUMANO

alcaldia

Memorando No. 00168-DTH-GADCG-2024

DE: Mgs. Cristhian Castillo Solano
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
PARA: Msc. Cristian Céndor Aquieta

PROCURADOR SINDICO
ASUNTO: Enel Texto

FECHA: 08 de febrero del 2024

Saludos cordiales, por medio del presente y con la finalidad de dar contestacion al
O Memorando 124-PS-GADCG-2024 ingresado a esta dependencia el 06 de febrero de
' 2024, sirvase encontrar al presente la siguiente informacién:

Segtin los Formularios de Valoraciéon de Puestos, en aplicacién a la Resolucién
Administrativa N° 007-ALC-GADCG-2020, suscrito por el Sefior Luis Medardo
Chimbolema y Manual de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Guaranda se desprende que:

El Asistente Técnico de la Informacion (Steeve Naranjo) tiene las siguientes funciones:

e Brindar Asistencia Técnica Informaética a todos los usuarios internos de la
institucién

» Instalacién, mantenimiento monitoreo de los sistemas y equipos informativos
especificos de cada 4rea
Mantenimiento y monitoreo de la red de datos internos, telefonia IP

6 e Proponer soluciones informdticas de aplicacién- directa de acuerdo a las

necesidades de cada drea

e Orientar a los usuarios sobre el manejo de la pagina web, correo institucional,
internet y sus aplicaciones.

iana Alarcén, Roi Olalla). tiene las

El Asistente Tecnolégico de la Informacién (
siguientes funciones:

e Brindar Asistencia Técnica Informética a todos los usuarios internos de la
instituciéon

e Participar en la Ejecucién de planes de mantenimiento y actualizaciéon de
Software y Hardware.

e Proponer soluciones informéticas de aplicacion directa de acuerdo a las
necesidades de cada 4rea

e Colaborar en la realizacién de eventos de Capacitacion Informatica

678
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alcaldia

* Participar en la Programacién, Desarrollo e Instalacién de Software nuevo
 Orientar a los usuarios sobre el manejo de la pagina web, correo institucional,
internet y sus aplicaciones.

El Analista Tecnologico de la Informacién (Jaime Gaibor) tiene las siguientes
funciones:

® Planificar, Organizar, Controlar las actividades de la ‘Unidad de Sistemas,

Elaborar el POA.

‘Monitoreo de los programas informéticos que funcionan en la institucion.

Planificacién del Mantenimiento Correctivo y Preventivo de los equipos.

Monitoreo de la Red Telefénico IP.

Obtencién de Bases de Datos.

Recomendar la adquisicién de Equipos y Programas Especificos aplicables a los «
procesos institucionales. Q

Referente a los criterios técnicos aplicados para realizar la clasificacién y/o ubicacién de
las y los servidora/es Departamento de Tecnologia de la informacién del- GAD
Municipal de Guaranda, es sus actuales puestos de trabajo con el correspondiente grado
ocupacional es importante mencionar lo siguiente:

e El Asistente Técnico de la Informacién segun ¢l formulario de Valoracién de
Puestos es de rol administrativo, para apoyo en las diferentes actividades.

* El Asistente Tecnolégico de la Informacién segtin €l formulario de Valoracién
de Puestos debe tener un minimo de 2-3 afios en gjecucién de procesos con una
remuneracioén de Servidor Pablico 2. '

® El Analista Tecnoldgico segin el formulario de Valoracién de Puestos debe
tener un minimo de 3 afios en ejecucién y supervisién de procesos con una
remuneracion de Servidor Publico 4. ‘

Particular que comunico para fines consiguientes.

Atentamente,

1

Recchido

. o
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Mgs. Cristhian Castillo Solano I/K}’LE .
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO K‘ e
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- FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS .

IDENTIFICACION GENERAL : .

INSTITUCION: gfﬁ%i“gu’j&lﬂg”'o PESFENTRALIZARS RRL :UNIBAD O PROCESO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
PUESTO: ASISTENTE TICS c6DIGO:
PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
1. COMPETENGIAS
1.1 INSTRUGCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIZ. :

Apreciz el nivel de experiencia necesania parz el desarrollo eficiente de la misidn,

Conjunto de conacimientos requeridos para el desempefio del puesto. i i .
atribuciones y responsabilidades asignados al puesto

Educacién Bésica NO PROFESIONALES
Bachilier Servicios Ne requerida
Técnico X Administrativo e requerida
Profesional - Tecnologia Técnico 3 meses X
Profesionzl - 2 - 4 afios Ejecucion de procesos de apoyo G meses
Profesianal - 5 afos PROFESIONALES
Profesional - 6 &fos o mas 8 Ejecucion de procesos 2 -3 zhos
Diplomado Superior Ejecucidn y supervision de procesos 3anos
Especiaiista Ejecucién y coordinacion de procesos 4 arios
asestria 0 PHO DIRECTIVO '
ﬁ Direccidn de unidad organizacional Saflos ¢ mas [::]
b T g e N 1.4 HABILIDADES DE COMUNIGAGION
- Competencias gue permitzn integrar, 2rmanizar y coordinar ia gasién j:le lcs sistemas y procesos Cempetencias quz raguisrs el puesie v que son rizse:

lz informacidn; mansya, motvacién y desariolio ¢
organizacienales . Valora parsuasitn, orientacion d

4 2 3 4 5 1 2 3 4 5

ot an poom]

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTOQ
1 2.1. CONDICICNES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

blemes v construccian de alismatvas de solucion ove
cionas. Valore cenodimeric 62 le organizacién, inn

Analiza las condiciones ambieatzles y fisicas que impliquen rissgos ozupacionales, al qus esta €5 la capacidad d= andlisis o
sujete + ! pussio de tratajc, considerands ent e estos 1os ruidos de equipos niveles de esirés y curmnplir Ja misidn y ooietives orce
exposicion 2 enfemnesedes. . craatividad y solucian de problemar.

3.- RESPONSABILIDAD
3.1. ROL DEL PUESTO 3.2, CONTROL DE RESULTADOS

Acciones de gestidn 2signadas a los puesios, en los distintos proceses o unidades Valore ios niveles de contribucian del puesie rr: ki consecucidn o= los productos y servisios ge fes

ﬂwganizamona!es Prosesos organizacionales.

TVUNQ PROFESIONALES

Servicios
"] Adnunisiretivo S 1 2 3 & 4
Tecnico b2 ' | % ! l |
Ejecucidn de procesos de apoye
PROFESICNALES
Ejecucion de procesos
Ejecucion y supervisian de procesos
Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO
Direzcidn de unidad organizacionat D
.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: L 422
Grupo Qcupacional: F’ier\lidor Piblico de Apoyc 3 /'/ l Puesto Insfitycional : l ASISTENTE TICS J
Grado: !Grado 5 Servidor i
e
6,- OBSERVACIONES // N
/ S 3

N

Fecha: [rriéreoles, junic 24, 2020 , 3
: el
Z
Z
<> i
%,
y N
A i X 7 & /
Resnnngahle de [a llnidzd a Prmasn\}\n‘] ALty Resnnnsable de Talenio Murmzsno




41,@57‘75“'737 DESCRPCION ¥ PERFIL. DE PUESTOS

0.4 Bt g —— -
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEI. FUESTQ 1 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: ASISTENIE TICS Nivei de Instruccion: Nivel Técnico Superior
Nivel: ’ No profeslonal
Unidad o Proceso: BIRECCION ADMINISTRATIVA A o ’

- I:\'"l_lg'gx\cmﬁ E TECNOLOGHS DE - LA Tilulo Requerido: Sl
Ral: Técnico s : .
Grupo Ocupacional; Servidor Publico de Apoyo 3 . X

: g Area.de Conocimiento: . |INFORMATICA
Ambito: C L Local :
2. MlSIéN ) 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA,

BRINDAR APOYO TECNICO Y TECNOLOGICO EN EL AMBITO|Tiempo de Experiencia:

1 atn

INFORMATICO QUE PERMITA FACILITAR LA ATENCION AL PUBLICO,
COMO TAMBIEM MEJORAR EL. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

INSTITUCIONALES

TECNICO ADMINISTRATIVAS DE LAS DEMAS DEPENDENCIAS|Especificidad de la experiencia:

INFFORMATICA, MAMEJO DE REDES, MANTEMIMEINTG DE

EQUIFOS INFORMATICOS

3: ACTIVIDADES ESENCIALES

7 CONOCIVIENTOS

B. DESTREZAS / HABILIDADES

BRINDAR ASISTEHCIA TECNICA A TODCS LOS USUARIOS INTERNOS DE LAINSTITUCION

MANTENIMIENTO  CE  SQUIPOS  INFORMATICOS,

HARDWARIE Y SOFTWARE, INSTLACION DE REDES

MANEJD. DE |Mantenimianto de equipos

SOFTWARE Y HARDWARE

PARTICIPAR EM LA GJECUCION DE PLAMNES DE MANTENIMIENTO v ACTUALIZACION DE|MANTENIMIENTO ©F  EQUIPOS INFORNATICOS,

HARDWARE: Y SOFTWARE

=
MANEJO  DE Operacion y conbiol

NECESIDADES DE CADA AREA

PROPOMER SOLUCIONES INFORMATICAS GE APLICACION DIRECTA DE ACUERDO A LAS|MANTENIMIZNTO DE  EQUIPOS  INF( ORMATICOS,

HARDWARE Y SOFTWARE, INSTLACIOM DE REDES

MAMEIO] DE Identificacion de problemas

COLABORAR EN LA REALIZACION DE EVENTOS DE CAPACITAGION OF INFORMATICA QFIMATICA, ATENCICN AL‘CI.!EMT E Operacién y control

PARTICIPAR EM LA PROGRAMACION, DESARROLLO = INSTALACION DE SOFTWARE|{MAMTENIMIENTO OE  EQUIPOS INFORMATICOS, MAMEJO DI

e )
NUEVO HARDWARE Y SOFTWARE Mantenimiento da equipos

ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE EL WANEJO DE LA PAGIHA WEB, CORREO

INSTITUCIONAL INTERNET Y SUS APLICACIONES OFIMATICA. ATENCION AL GLIENTE Fapreslancral

e e



FORMULAR!O DE. VALORACION DE PUESTO.S |

IDENTIFICACION GENERAL
Zos GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL | ° d ; y
INSTITUCION: CANTON GUARANDA ;UMDAE_):0 PROCESO; DIRECCION ADMINISTRATIVA
. PUESTO: ASISTENTE TECNOLOGICO DE LA INFORMACION CcODIGO:

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENGIAS

.

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desemperio del puesto.

Educacion Basica
Bachillter
Técnico

Profesional - Tecnologiz

Profesional - 4 afios X

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 més

Diplomado Superior

Especizlista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

Apreciz el hivel de experiencia necesaria parz el desarrolio eficiente de la misién,
atribuciones y responsabilidades asignados &l puesto.

NO PROFESIONALES

Servicics No requerida
Administrativo Wo requerida

Técnico 3 meses

Ejecucion de procesos de apoyo 8 meses
PROFESIONALES

Ejecucidn de procesos 2+=3anos X
Ejecucion y supervision de procesos 3 anos

Ejecucion y coordinacién de procescs 4 anos

DIRECTIVO
Direccidn de unidad organizacional

L]

S2fios c més

HABILIDADES DE GESTION

Competencizs qua pemiten intzgrer, zrmonizary oao(dmar la gesh(‘n de los sis s MEs ¥ pICCescs
crganizacionates sobre 2 bass dsi nival de apti 1 dz k= planii G idn, y
central.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competancias Gus requiers el puesic y que son resesanias para disponer, transierr y 2dministracisn de

iz m!:)"ma"(m mznejo, motrvacv‘n ydes.ﬂ.rmlb Je e5uipar de trabajo, vinculdndclos 3 Ios objetvos
ionzsles . Valora , ori

=cion

1 2 3 4 5

| codegdf.® JF P T

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

I 2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Anzliza les condiciones zmbientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacicnales, al que esta
sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos les ruidos de equipcs, niveles de astrés y
expesicién @ enfarmedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de anslisis de problemas y consiruccion da aiternativas de sawxbn que onewlsr.
cumpliir Ia misién y objelivos organi Valora dela X
creatividad y solucion de problamzs

3.- RESPONSABILIDAD

Administrativo

3.1. ROL DEL PUESTC
Acclones de gestidn 2signadas 2 los pueslos, en los dislintos proceses o unidades
organizacicnales

PROFESIONALES
vicios

Técnico

Ejecucién de procescs de apoyo
PROFESIONALES

Ejecucion de procesos X

Ejecucidn y supervision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Vziora los hiveles de contribucion del pueslo en le consecucién de los productos y servicios de los
F0Tesds arganizacionales.

4.- RANGOS DE PONDERACION

Puntzje Total:
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 / l
5 Wt
Grado: Fs‘rado 8 Servidor Pubhco) A BbiL g
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |miéreoles, junio 24, 2020

1t

Puesto Institucionyl :  [TENTE TECNOLOGICO DE LA INFORNq

Responsable de Talento Humano

w®
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SUARA SR DESCRIPCHON Y PERFN. DE PUESTODS

1. DATOS DE IDENTIFICACION D[ FUESTO

! 4. PELATIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: z Tercer Nivel

Titvlo Requerido: s

2. MISION

—
Cédigo: INTERFAZ
Deriominacion: ASISTENTE TE_CE.O“G?:-O DE LA INFORMACION LT
Nivel: Profesionat
Unidad o Proceso: | DIRECGION ADMINISTRATIVA ANALISTA  DE  TECNOLGGIAS DE (LA
Rol: Ejecucion de progesns S INFORMACION
Grupo Ocupacional:  [Sericor Publing 2 e
Limbiin: Lozl e Ny N

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Aren e Conocimiento: INFORMATICA

BRINDAR APOYO TECNOLOGICO EM EL AMBITO INFORMATICO QUE
PERMITA FACILITAR LA ATENCION Al PUBLICO, como TAMBIEN
MEJORAR FEL DESARROLLO DE |as ACTIVIADADES TECMICAS DE
TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Tiempo de Experiencia:

12- 3 afios

Especificidad de 1a experlencia:

INFORMATICA, MANE.JO DE REDES, MANTENIMEIMTO DE
EQUIPCS INFORMATICOS

|

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

BRINDAR ASISTENCIA TECMICA INFORMATICA A TODOS Los USUARIOS INTERNOS DE
LA INSTITUCION ¥

MANTENIMIENTO  ©E EQUIPOS: INFORMATICOS,
HARDWARIE Y SOFTWARE, INSTALACION DE REDES

INSTALACION, MANTERNIMIENTO, MONMITOREO OE LOS SIaTEMAS v ECUIPDS
INFORMATIVOS ESPECIFICOS DE CADA AREA

—

8. DESTREZAS ! HABILIDADES

—— |

MAHEJO  DE Mantenimiento de equipos

HARODWARE Y SOFTWARE

MANTENIMIENTO  DE EQuIPos INFORMATICOS, MAMNEJG DE|

Mahtenimiento de equipos

MANTENIEMIENTO Y MCHITORE DE LA REG: UE DATOS INTERNOS, TELEFOMIA 1P

ESTRUCTURADO)

MANTENIMIENTO  DE EQUIPOS INFORMATICOS, MANEJO DE
HARDWARE v SOF] TWARE, INSTALACION DE REDES (CABLEADD Operacién y controj

PROPOMER SOLUCIONES INFORMATICAS (i APLICACION DIRECTA DE ACUERDO A AS|
HECESIDADES DE CADA AREA

MANTENIMIENTO  pE EQUIPOS INFORMATICOS,
HARDWARE Y SOFTWARE, INSTALACION DE REDES

ORIENTAR A 1.0S USUARIOS SOBRE EL MANEJO OF LA PAGIMA WEB, CORREQO
INSTITUCIONAL, INTERNET Y SUS APLICACIONES.

[
MANEIG: DE Operacién y control

HARDWARE Y SOFTWARE

MANTENIMIENTO  DE EQUIPOS INFORMATICOS, MANEJO DE

Expresion oral
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MEMORANDO INTERNO

No. 383-DMT-GAD-CG-2025
28 de agosto de 2025

De: Ing. David Alberto Lara Flor
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

Para: Dr. Inti Andres Yumbay Taris
ALCALDE DEL CANTON GUARANDA

Asunto: Informe para incremento salarial del personal digitador

1. ANTECEDENTES

La Direccién de Movilidad y Transporte del cantén Guaranda cuenta con personal

digitador que desempefia funciones relacionadas con el registro, procesamiento y

ﬂ validacién de informacién vinculada al control del transporte terrestre, transito y
- seguridad vial.

Actualmente, las remuneraciones de este personal no se encuentran alineadas con
la carga laboral, la responsabilidad de manejo de informacion sensible y la
normativa vigente sobre remuneraciones justas en el sector publico, para los
funcionarios Cristian Chimbo y Gonzalo Ilijama.

2. BASE LEGAL
El presente informe se fundamenta en:

Constituciéon de la Repiiblica del Ecuador

o Art. 328: Establece que la remuneraciéon sera justa, con equidad y
proporcionalidad a la cantidad y calidad del trabajo.

e Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD)

o Art. 54: Faculta a los gobiernos auténomos descentralizados
0 municipales a organizar, regular y administrar sus recursos humanos y
financieros.

e Ley Organica de Servicio Piiblico (LOSEP)

o Art. 4: Reconoce el derecho de los servidores publicos a percibir una
remuneracién justa.

o Art. 83: Autoriza las instituciones publicas a revisar y proponer reformas
salariales dentro de los limites presupuestarios y las escalas
establecidas por el Ministerio de Trabajo.

« Escala de Remuneraciones del Servicio Piiblico (emitida por el Ministerio de
Trabajo)

o Determina los rangos salariales por grados y niveles ocupacionales,
aplicables a los digitadores o personal administrativo segin sus
funciones y responsabilidades.

ADMINISTRACION 2023 -2027
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e Normativa Municipal vigente

o Reglamentos internos y ordenanzas que regulan la administracion del
talento humano y las politicas salariales del GAD Municipal del cantén
Guaranda.

3. JUSTIFICACION TECNICA

o« Aumento de carga laboral: El volumen de informaciéon procesada por los
digitadores ha crecido por la implementacion de sistemas tecnologicos de
control vehicular, tramites en linea y requerimientos de transparencia
administrativa.

« Responsabilidad: Los digitadores manejan datos relacionados con permisos de
operacion, control de transporte publico, sanciones y registros de transito, cuya
integridad es esencial para la seguridad vial y el cumplimiento de la ley.

o Comparativo salarial: En otros GAD municipales de similar categoria, las

6 remuneraciones para personal administrativo técnico (digitadores o asistentes
o de sistemas) son superiores, generando inequidad y riesgo de rotacion del
personal.

e Incentivo a la eficiencia: Un ajuste salarial contribuira a la motivacion del
personal, la reduccién de la rotacién, la mejora en tiempos de respuesta y la
calidad del servicio a la ciudadania.

4. RECOMENDACION

Revisar el grado y nivel salarial actual de los digitadores dentro de la Escala de
Remuneraciones del Servicio Publico. Para gestionar ante la Direccién competente
y el Ministerio de Trabajo la aprobacion del incremento, asegurando el
cumplimiento de techos presupuestarios y normativa vigente, con la emision de la
reforma presupuestaria municipal si es necesario, con base en lo previsto por el
COOTAD y la Ley Organica de Finanzas Publicas.

5. CONCLUSION

El incremento salarial propuesto para el personal digitador de la Direccion de

n Movilidad y Transporte del cantén Guaranda es legal, técnica y financieramente

‘ sustentable, y responde al mandato constitucional de garantizar remuneraciones
justas y proporcionales al trabajo desempefiado.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente,

DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

DPB/LAG
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
GUARANDA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
INFORME TECNICO No. 185-RL-GADCG-DTH-2025

SEGUIMIENTO PARA TRABAJADORES CON APTITUD MEDICA LABORAL (
NO APTOS, APTOS CON LIMITACIONES Y APTOS EN OBSERVACION)

1. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad establecer las directrices
institucionales para el seguimiento, control y adecuacion del puesto de trabajo
de los colaboradores que presentan aptitudes laborales de No Apto, Apto con
@ Limitaciones, Aptos en Observacion, garantizando condiciones seguras y el
cumplimiento de la normativa ecuatoriana en Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar un plan de seguimiento institucional que permita evaluar,
controlar y gestionar adecuadamente la condicién laboral de los trabajadores
con restricciones médicas, asegurando su permanencia en actividades
compatibles con su estado de salud.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar de forma sistematica a los trabajadores que presentan
limitaciones o restricciones médicas.

Realizar seguimiento periédico médico—ocupacional.

Garantizar la adaptacion del puesto o reubicacién cuando sea necesario.
Reducir el riesgo de agravamiento de patologias o accidentes laborales.
Dar cumplimiento a la normativa vigente en materia laboral y de salud
ocupacional.

J

4. MARCO LEGAL APLICABLE
e 4.1 Constitucion de la Republica del Ecuador
Art. 33: Derecho a un trabajo digno.

Art. 326: Proteccion reforzada a grupos vulnerables, como
adultos mayores.

ADMINISTRACION 2023 -2027
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e 4.2 Codigo del Trabajo

Art. 42 numeral 33: El empleador debe acatar certificados médicos
y restricciones.

Art. 415 y 430: Prohibe asignar actividades que puedan agravar
patologias; obliga a adaptar el puesto de trabajo.

e 4.3 Decreto Ejecutivo 2393 — Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores

Art. 55 y 56: Establece la obligacion de adecuar el puesto o
reubicar al trabajador segiin su condicion.

Art. 364: Garantiza proteccion especial a adultos mayores.

e 4.4 Resolucion CD 513 - IESS

Determina el respeto obligatorio a aptitudes laborales, 0
incapacidades y restricciones médicas emitidas por profesionales
acreditados.

5. POBLACION OBJETO DEL SEGUIMIENTO

e Este plan aplica a los trabajadores que se encuentren en una o mas de
las siguientes categorias:

e Trabajadores con aptitud de No Apto.

e Trabajadores con aptitud de Apto con Limitaciones, ya sea de manera
temporal o permanente.

e Adultos mayores (= 65 afios o 2 60 segun politica institucional).

e Personal con enfermedades cronicas o discapacidades que requieran
seguimiento continuo.

6. DESARROLLO DEL PLAN DE SEGUIMIENTO

6.1 Identificacion y Registro

e Creacion y actualizacion de un registro interno que recopile aptitudes
laborales, restricciones vigentes, tipo de actividad asignada y fecha de
proxima revision médica.

e Se garantizara la confidencialidad de la informacion médica.

6.2 Evaluacion Médico—Ocupacional Periddica

Frecuencia de control recomendada:

e Aptos con Limitaciones: cada 3-6 meses.
e No Aptos: seguimiento mensual o segun criterio del especialista.
e Adultos Mayores: al menos cada 6 meses.

Las evaluaciones deberan considerar:
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7. INDICADORES DE EVALUACION

% de trabajadores con seguimiento actualizado.

% de reubicaciones realizadas segun recomendacion médica.
Numero de incidencias o agravamiento de patologias.
Cumplimiento de capacitaciones.

Informes trimestrales generados.

8. CONCLUSIONES

El seguimiento institucional es indispensable para garantizar la seguridad,
salud y estabilidad laboral del personal con restricciones médicas y adultos
mayores.

e La reubicacion adecuada y el control periédico reducen el riesgo de
complicaciones de salud y accidentes laborales.

La institucion debe mantener politicas claras y sostenibles para la protecciéon
de trabajadores vulnerables, en cumplimiento de la normativa vigente.

9. RECOMENDACIONES

e Implementar el plan de seguimiento de manera inmediata.

e Priorizar la reubicacion en puestos de bajo riesgo para trabajadores No
Aptos, Aptos con Limitaciones y demas comorbilidades

e Mantener actualizada la base de datos de aptitudes laborales.

e Realizar evaluaciones periodicas y control de cumplimiento por parte de
la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

e Garantizar la confidencialidad de la informacion médica.

6 ¢ Elaborar informes trimestrales para seguimiento institucional.

Guaranda 29 de septiembre de 2025

{ /\
Md. Barbara Gaibor Ing. Alejaﬁ(-ira Fierro

Medico ocupacional Analista de riesgos laborales
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e Capacidad funcional
e Riesgos especificos del puesto
e Evolucion de la condicion médica
e Determinacion de reubicaciéon o adaptacion
6.3 Analisis y Verificacion del Puesto de Trabajo
e La Unidad de Salud Ocupacional realizara inspecciones técnicas para
evaluar:
e Carga fisica y postural
e Exposicién a contaminantes o agentes de riesgo
e Manipulacion de cargas
¢ Compatibilidad entre las restricciones y las actividades asignadas
6.4 Reubicacion o Adecuacion Laboral e
e En caso de existir incompatibilidad entre el puesto y las restricciones
del trabajador, se recomienda:
¢ Reubicacién en tareas administrativas o de bajo riesgo.
e Adecuacion de horarios, pausas activas o turnos.
¢ Eliminacién de tareas extenuantes, exposicion a contaminantes o
trabajo en altura.
e La reubicacion debera ser coordinada con la Unidad de Talento
Humano.
6.5 Capacitacion vy Sensibilizacion
Los trabajadores incluidos en este plan recibiran capacitacion anual en:
Ergonomia y autocuidado
Prevencion de recaidas
¢ Manejo de enfermedades cronicas
e Habitos saludables e

6.6 Seguimiento Documental

Se generara un expediente individual por cada trabajador que incluya:
Aptitudes laborales

Informes médicos

Informes técnicos del puesto

Registro de inspecciones

Actas de reubicacion

Evaluaciones periodicas
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