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RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA No. 007-ALC-GADCG-2020 

Luis Medardo Chimbolerna 

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO DEL 
CANTÓN GUARANDA 

Considerando: 

/ 
' , 

Que, el Art. 33 de la Constitución de la República del Ecuador indica: "E! 
trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho económico, fuente de 
realización personal y base de la economía. El Estado garantizará a las 
personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, 
remuneraciones y retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable 
y libremente escogido o aceptado."; 

Que, el inciso segundo del Art. 229 de la Constitución de la República del 
Ecuador establece que: "Serán servidoras y servidores públicos todas las 
personas que en cualquier forma o a cualquier título trabajen, presten servicios 
o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del sector público. Los derechos 
de las y los servidores públicos son irrenunciables. La Ley definirá el organismo 
rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector 
público y regulará el ingreso, ascenso, promoción, incentivos, régimen 
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneración y cesación de funciones de 
sus servidores. Las obreras y obreros del sector púbiico estarán sujetos al 
Código del Trabajo. La remuneración de las servidoras y servidores públicos 
será justa y equitativa, con relación a sus funciones, y valorará la 
profesionalización, capacitación, responsabilidad y experiencia."; 

Que, el Art. 238 de la Constitución de la República del Ecuador establece que: 
"Los gobiernos autónomos descentralizados gozarán de autonomía política, 
administrativa y financiera, y se regirán por los principios de solidaridad, 
subsidiariedad, equidad interterritorial, integración y participación ciudadana. 
En ningún caso el ejercicio de la autonomía permitirá la secesión del territorio 
nacional. Constituyen gobiernos autónomos descentralizados las juntas 
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los 
consejos provinciales y los consejos regionales."; ~/ 

POR 
GUARANDAº 

.. YO ME. 
)-//J•'·'( .' f'-·.· 

Dirección: Convención de 1884 y García Moreno 
Teléfonos: (03) 2551083 - (03) 2551088 - (03) 2551089 

E-mail: olcoldio@guarondo.gob.ec 

,-·-·. 



...,,::.··::..;.: 
·-~~- 
·-~ITT ... s';.I"'/ 

··~{ 
,L\LCJ\.LOÍ.ti. DE 

GUARANDA 

ALCALDIA 
Que, el Art. 240 de la Constitución de la República del Ecuador, establece que: 
"Los gobiernos autónomos descentralizados de las regiones, distritos 
metropolitanos, provincias y cantones tendrán facultades legislativas en el 
ámbito de sus competencias y jurisdicciones territoriales ... "; Que, el Art. 53 del 
Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización 
(COOTAD) establece que: "Los gobiernos autónomos descentralizados 
municipales son personas jurídicas de derecho público, con autonomía política, 
administrativa y financiera ... "; 3 · 

Que, de conformidad con lo establecido en el Art. 60, literal i) del Código 
Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización 
(COOTAD), le corresponde al alcalde o alcaldesa: "Resolver 
administrativamente todos ios asuntes corespondientes a su cargo ... "; 

Que, el Art. 338 del Código Ü(gá.nico de Jrganización Territorial, Autonomía y 
Descentralización (COOTA!J) establece que: "Cada gobierno regional, 
provincial, metropolitano y municipal tendrá la estructura administrativa que 
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y 
funcionará de manera desconcentrada ... "; 

Que, en el Art. 3.- Ámbito.- de la Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP) en 
el inciso segundo posterior al numeral 4 indica: "Las escalas remunerativas de 
las entidades que integran el régimen autónomo descentralizado y regímenes 
especiales, se sujetarán a su real capacidad económica y no excederán los 
techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el 
Ministerio de Relaciones Laborales, en ningún caso el piso será inferior a un 
salario básico unificado del trabajador privado en general."; 

Que, el inciso final de! Art. 5 í de la L..ey Orgánica de Servicio Público (LOSEP) 
determina que: "Corresponde a las unidades de administración del talento 
humano de los gobiernos autónomos descentralizados, sus entidades y 
regímenes especiales, la administración del sistema integrado de desarrollo de 
talento humano .en sus instituciones, observando las normas técnicas 
expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como órgano rector de la 
materia. Dependerán administrativa, orgánica, funcional y económicamente de 
sus respectivas instituciones.·. El Ministerio de Relaciones Laborales no 
interferirá en los actos relacionados con dicha administración ni en ninguna 
administración extraña a la administración pública central e institucional."; 

Que, de acuerdo a la Ley Orgánica del Servicio Público, (LOSEP), en el Art. 54, 
señala que: "El sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio 
público está conformado por los subsistemas de planificación del talento 
humano; clasificación de puestos -ei resaltado es nuestro-; reclutamiento y 
selección de personal; formación y capacitación y evaluación del desempeño."; 

'? 

·:·. 

1 .. 

wv,.w.guarando.gob.ec 

POP. 
GUARANDA 

YOME . 
\- ,' 
{.l 

Dirección: Convención de 1884 y Corcio Moreno 
Teléfonos: (03) 2551083 - (03) 2551088 - (03) 2551089 

E-mail: alcoldio@guOíondo.gob.ec 

/J ' ¡,71:)• ,.!.. ' 
(.,..(Uftüf,6., a.e; uW..:IU€./{(2/[,{/),' 

.,,,!~~~"'--"·--- 
...... /···· 



'"··:-.,:. 
:• ...... ~ . 

·.? ·, ·: ,: .: : ~·· 

,-- . 

t;. 
i6.LC:{tiI1¡_ps., .. 

GUAl{~Qlf 
ALCALDIA 

Que, de acuerdo al A1i. 62 de la Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP), en 
su último inciso señala que: "En eJ caso de los Gobiernos Autónomos 
Descentralizados, sus entidades y regímenes especiales, diseñarán y aplicarán 
su propio subsistema de clasificación de puestos."; 

Que, el Art. 163 del Reglamento General de la Ley Orgánica de Servicio 
Público (LOSEP) en su inciso tercero establece que: "En el caso de los 
Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus entidades y regímenes especiales 
diseñaran y aplicarán su propio subsistema de clasificación de puestos, 
observando" la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones 
Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales 
así como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los 
respecüvosacuercos emitidos por el 4 Ministerio de Relaciones Laborales. En 
todo momento, los Gobiernos Autónomos Descentralizados aplicarán esta 
normativa considerando su real capacidad económica."; 

Que, el Art. 247 del Reglamento General de la Ley Orgánica de Servicio 
Público (LOSE.P) señala que: "Las remuneraciones de las y los servidores de 
los gobiernos autónomos descentralizados, sus entidades y regímenes 
especiales, se contemplarán como un porcentaje de la remuneración mensual 
unificada de la máxima autoridad del gobierno autónomo descentralizado, sus 
entidades y regímenes especiales, correspondiente, las que no podrán exceder 
los techos ni ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de 
Relaciones Laborales, para cada gíupo ocupacional. Una vez emitidos los 
pisos y techos remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, 
Íos gobiernos autónomos descentralizados a través de ordenanza establecerán 
las remuneraciones que correspondan."; 

Que, se tomará en cuenta lo que señala el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015- 
0060 de fecha 26 de marzo del 2015, Acuerdo Ministerial No. ,J\{iDT-20'! 6-0098 
de fecha 05 de abril dei 2016, Acuerdo Ministerial i\Jo. iviDT-20·¡ 6.:0i 52 de 
fecha 22 de junio del 2016, Acuerdo Ministerial I\Jo. MDT-2016-0156 de fecha 
27 de junio del 2016 y Acuerdo Ministerial Nro. fViDT-2017-0154 de fecha 22 de 
septiembre del 2017; 

·.· Que, el Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Guaranda, con el fin 
de actualizar la realidad remunerativa de los servidores y servidoras de la 
institución, aplicó una herramienta técnica de clasificación y valoración de 
puestos que permitirá actualizar la realidad salarial de la institución. 

Que, con la finalidad de que la Dirección de Talento Humano pueda realizar un 
trabajo adecuado en las distintas actividades y manejo de los subsistemas de 
talento humano de la institución, requiere herramientas actualizadas y acordes 
a la realidad institucionai. 
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Con los argumentos legales expuestos, se ha desarrollado en base a un 
procedimiento técnico y operativo que tiene como meta identificar los 
requisitos, competencias, responsabilidades y condiciones del puesto de 
trabajo, con el fin de clasificar y valorar los diferentes puestos acorde a lo 
determinado por la Ley, por lo cual: 

RESUELVE: 

MANUAL DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS DEL 
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTÓN GUARANDA 

Art. 1.- Objete. -- el presente instrumento tiene por objeto establecer los 
instrumentos y mecanismos de carácter técnico y operativo que permita 
analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar los puestos a la Dirección de 
Talento Humano del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón 
Guaranda 

Art. 2.- Ámbito de apiicación. - el ámbito de aplicación de la presente 
resolución comprende toda la estructura y unidades constantes en el Orgánico . 
de Gestión Organizacional por Procesos 

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

Art. 4.- Políticas, "" Se adoptan las siguientes políticas de trabajo: 

a) Concertación de los diferentes actores sociales, para e! logro de una 
participación efectiva en el desarrollo de la ciudad. 

b) Movilización de esfuerzos para dotar al Gobierno Autónomo 
Descentralizado del Cantón Guaranda de una ínfraestructera 
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar 
adecuadamente los efectos de la descentralización. 

.----.._ 

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

d) Preservación y encausamiento de los intereses municipales y 
ciudadanos como finalidad institucional. 
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e) Voluntad política, trabajo en equipo y liderazgo, . para la búsqueda 
constante de los más altos niveles de rendimiento, a efectos de 
satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de 
concertación 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 participación y apoyo mutuo, 
corno la base del mejor enfrentamiento de problemas y soluciones. 

f) Identificación de los problemas prioritarios de la organización interna 
institucional y de la comunidad y la búsqueda oportuna de las soluciones 
más adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio. 

Art. 5.- Objetivos Estratégicos. - Se establecen los siguientes objetivos 
estratégicos. 

a) Mejorar la calidad de vida de la población del Cantón Guaranda 
mediante la aplicación de una política participativa 

b) Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y 
protección de los intereses locales 

e) Cumplir la gestión institucional acorde a los lineamientos . y 
consideraciones estipuladas en el Plan de Ordenamiento Territorial del 
cantón Guaranda 

d) Planificar? impulsar el desarrollo del cantón tanto en susáreas urbanas 
como r-r 1r""Iº"' enmarcadas 0n las competencias establecidas º"' la L º" ,·: ···'·· V 11"-/ IU U \..IV VI 11 U V V 1 1c:i V 1 1 Vt .._. .._.,.._,L Ul VI ,.J VII 1 •'-'J ;.., .. ,~ 
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e) Acrecentar el espíritu de integración de todos los actores sociales ~~jE 
económicos, el civismo y la confraternidad de la población para lograr el 
creciente progreso del cantón. 

f) Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la 
cultura, la asistencia social, turismo, medio ambiente y seguridad 
ciudadana. 

g) 1 nvestigar, analizar y recomendar las soluciones más adecuadas a los 
problemas que enfrenta el cantón, con arreglo a las condiciones 
cambiantes, en ío social, político, cultural y económico. 
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h) Capacitar al talento humano en el conocimiento de organización interna 
institucional, su normatividad y funcionalidad, orientado ai mejoramiento 
de los servicios y la atención ciudadana. 

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

Art. 6.- Misión. 

"El Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Guaranda planifica, 
gestiona y administra el bienestar y desarrollo social, cultural, económico 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.- Visión. 

"Ser reconocidos como un Municipio modelo a nivel Nacional, que ofrece 
servicios de consumo colectivo de calidad, que genera satisfacción y bienestar 
a la comunidad urbana y rural del cantón Guaranda y otras partes interesadas 
que requieren servicios Municipales de calidad, así como a sus visitantes 
nacionales y extranjeros, trabajando en sinergia con el pueblo para ser de 
Guaranda una ciudad de desarrollo económico, político y social, apta para 
invertir y vivir en armonía y seguridad" 

Art, 8.- Valores institucionales del Gobierno Autónomo Descentralizado 
del Cantón Guaranda. 

El Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Guaranda, como parte de 
su Planificación 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 comunicación. 

Mejoramiento Continuo. 

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir con los 
requisitos. 

C:a1rr.tÍt/J-- at '8tce1t1'1-;;u«U<.1-- 
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Calidad del Servicio. 

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

Gestión por Resultados. 

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

Compromiso. 

Es la satisfacción de trabajar en equipo para conseguir el objetivo trazado y 
comprometernos como personas y como servidores de nuestra· institución a 
proyectar una· buena imagen institucional y brindar mejores obras y servicios a 
toda la ciudadanía. 

Participación. 

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

Transparencia. 

Ser claro en las acciones, participar de manera honesta en todos los actos de 
nuestras vidas, proporcionando así una imagen de integridad en la gestión del 
buen servicio a la colectividad. 

Respeto. 

Es la consideración que se debe tener con todas las personas y la naturaleza 
que se encuentra en nuestro entorno. , ... .... ~ 

Equidad. 

Es la capacidad de distribuir, redistribuir y reorientar el recurso púffiico i~~ra 
compensar las inequidades, garantizar la inclusión, la satisfacción de 
necesidades básicas, y el buen vivir (convivencia armónica entre seres 
humanos y el ambiente). 

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

Art. 9.- Gestión por Procesos. - 

www.guarando.gob.ec 
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La estructura organizacional del Gobierno Autónomo Descentralizado del 
Cantón Guaranda, estará integrada por Gestión de Procesos, compatibles con 
la demanda y la satisfacción de los clientes internos y externos. 

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

• Conocer los roles públicos en atención a las demandas de la sociedad 
con criterios eficientes de administración por procesos o productos. 

e Involucrar la gestión por procesos como modelo sistemático de la 
organización de trabajo, esto es, interrelacionando con los demás 
sistemas de gestión pública. 

e Lograr la satisfacción del cliente en la entrega de servicios con calidad, 
oportunidad y eficiencia. 

6 Implementar procedimientos de gestión basados en la administración 
operativa de productos con el correspondiente control y monitoreo de 
resultados. 

o Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administración y a los 
cambios permanentes de tecnología. 

• Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, que apunten a 
profesionalizar la fuerza del trabajo y a la aplicación de políticas y 
métodos más viables para el manejo de los servicios ofertados a la 
sociedad. 

Art. 11.~ Integración de los Procesos. - 

PROCESO AMBITO 
1 

INTEGRANTES 

LEGISLATIVO Determina las políticas 
en la que se sustentarán 
los demás procesos 
institucionales para -1 El Concejo Municipal t:::I 

logro de objetivos. Su 
competencia se traduce Participación Ciudadana 

en los actos normativos, 
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resolutivos Y 1 
fiscalizadores j 

Orienta y . ejecuta la 
política trazada por ei 
proceso legislativo, le 
compete tomar las La Alcaldía. 
decisiones, impartir las 
instrucciones para que 
los demás procesos bajo 
su mando se cumplan. 
Es el encargado de 
coordinar y supervisar el 1 

cumplimiento de las 1 
diferentes acciones y 1· 

productos 
- -·-----,1:---------- 

orresponde al 
nsultivo de ayuda o de 
rsejo a los demás 

procesos. Su relación es Procuraduría Sindica 
indirecta con respecto a ! . ;_ , ~ 
los procesos sustantivos I Auditoría Interna 
u . operativos. Sus 

1

1 Comunicación 
acciones se Organizacional 
perfeccionan a través de . . , · , 
un proceso Gobernante, Coordinación Genera, 

quien podrá asumir, 
1

. (Planificación, ·Gestión y·/ 
aprobar o modificar los Cooperación) 
proyectos, estudios o / · ·.·. . 1 

informes presentados 1 

por el Proceso Asesor 

[_____----------'------ 

PROCESOS 
HABILITANTES 
APOYO. 
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los demás Procesos I Gestión Financiera 

Gestión de Talento 
Humano 
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PROCESOS 
SUSTANTIVOS 
PRODUCTIVOS; 
GENERADORES 
VALOR 

1 Es el encargado de la I Desarrollo Comunitario y 
O ejecución directa de las Gestión Social 

acciones de las 
Gestión Ambiental DE I diferentes gerencias de 

productos y de servicios Gestión de Planificación 
hacia el cliente; Territorial 
encargado de cumplir 
directamente con los Gestión de Obras 

Públicas objetivos y finalidades de 
la Municipa!idad; ejecuta 

¡ los planes, programas, 
1 proyectos y · demás 
polí~cas y de;ision~s ~el / 
Proceso Goben .ante. 
Los productos y 
servicios que entrega al 
cliente, !o perfeccionan 
con a¡ I /Cf"\ eficiente de 1 Vil U UVV '-'ll 1......-tll.\.,,, ..._, 

recursos al más bajo 

'

, costo y forma p~rte del 
proceso agregador de 

-~~--~-"j~v_a_l_or. · 

/~.rt i 2.- VALORACIÓN Y CL!.\S!F!Ci\C!ÓN DE PUESTOS, - 

L.a valoración y clasificación de puestos st:; efectuará sobre la base de los 
siguientes sustentos: 

a) La clasificación de puestos: Se basará en las políticas, normas e 
instrumentos emitidos por el ente rector, que servirá de sustento para el 
establecimiento de planes y programas de act.vioades institucionaies de 
clasificación de puestos; 

b) La definición y ordenamiento de los puestos:' Se establecerá sobre la 
base de la funcionalidad operativa de las unidades '/ procesos 
organizacionales, vinculada a la misión, objetivos y portafolio de 
productos y servicios; 
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ALCALDIA 
c) La descripción, valoración y clasificación de puestos: Debe guardar 

armonía 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 
definirán para agrupar familias de puestos de características similares, 
como resultado del proceso de análisis, descripción, valoración y 
clasificación 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 
descripción y valoración estarán determinados por las características 
operativas de gestión que ejecutan los puestos de trabajo en cada 
unidad o proceso organizacional, en función del portafolio de productos y 
servicios específicos y su grado de incidencia en la misión institucional. 

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

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

.... ... ._ .... ...., ._ .... 1 

Servicio .I 
NO PROFESIONAL 1 fa.dmi.nisirativo 

1 
<--· 

Técnico . ~ 
Ejecución de procesos de 
apoyo y tecnológico 
Ejecución de procesos 

PROFESIONAL Ejecución y supervisión de 
procesos 
Ejecución y coordinación 
de procesos 

11.11vi::, 

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

\ •i 
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Cada nivel estructural y grupo ocupacional estará conformado por un conjunto 
de puestos específicos con similar valoración, independientemente de los 
procesos institucionales en los que actúan. Los niveles estructurales y grupos 
ocupacionales se organizan de la siguiente manera: 

NIVELES GRUPO 
.. , .. OCUPACIONAL 

Servidor Municipal de Servicios 
1 
Servidor Municipal de Servicios 

NO ,-. ¿_ 
PROFESIONALES Servidor Municipal de Apoyo ·1 

~ Servidor Municipal de Apoyo 2~~ 
; Servicior Municipal de Apoyo 3 
l Servidor Municipal 1 
Servidor Municipal 2 
Servidor Municipal 3 
Servidor Municipal 4 

P-ROFESIONALES Servidor Municipal 5 
Servidor iVlunicipal 6 
Servidor Municipal 7 
Servidor Municipal 8 
Servidor Municipal 9 

DEL PROCEDIMIENTO 

Art. 15.- DEL PLAN DE CL/\SIF!Ci\C!Óf\! DE PUESTOS ... 

La Dirección de Talento Humano presentarán para conocimiento y resolución 
de la autoridad nominadora, las políticas institucionales, el programa de 
actividades e instrucciones para la elaboración o actualización de la estructura 
ocupacional de la institución. 

En el programa se especificará las responsabilidades y resultados deseados en 
el cumplimiento de las actividades de: análisis, descripción, valoración, 
clasificación y estructura de puestos. 

Art. 16.- DEL ANÁLISIS DE PUESTOS. - 

Es el proceso que permite conocer las características del puesto, respecto a 
sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en función de las 
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unidades y procesos orqanizacionales, a fin de determinar su real dimensión e 
incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para 
un desempeño excelente. · 

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoría y 
colaboración de la Dirección de Talento Humano, llevará adelante el análisis de 
los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos 
técnicos elaborados para este propósito por el Ministerio de Trabajo. 

Art. 17.- DE LA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS. - 

Es el resultado del análisis de cada puesto y registra la información relativa al 
contenido, situación e incidencia real de un puesto en la organización, a través 
de la determinación de· su rol que define la misión, atribuciones y 
responsabilidades principales asignadas al puesto, en función del portafolio de 
productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales. 

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinación con la 
Dirección de Talento Humano, elaborará y actualizará la descripción de los 
puestos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y 
herramientas técnicas respectivas. 

En el perfil de exigencias se determinará el grado de instrucción formal, 
experiencia, capacitación y ei nivel de las competencias requeridas, para e! 
desempeño del puesto según el proceso interno. 

Art. 18.- DE LA VALORACIÓN DE PUESTOS. - 

Proceso que define el. procedimiento, metodología, componentes y factores de 
valoración, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las 
unidades o procesos organizacionales, a través de la medición der su valor 
aqreqado o contribución al cumplimiento del portafolio de productos y servicios 
de la institución, independientemente de las características individuales .de 
quienes los ocupan. 

Art. 19.- DE LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS. - 

Los puestos conformarán grupos ocupacionaies o familias de puestos simiiares 
por su valoración, cuyo ordenamiento responderá al puntaje obtenido, de 
acuerdo a la escala de intervalos de valoración 

1 Canwt~ at'2?,é,f..1tV'Jta-U6- 
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DE LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

Ari:. 20.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACIÓN DE PUESTOS. - 

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

~--F_A_c_r_o_RES 1 SUBFACTORES 
. ; INSTRUCCIÓN FORM 

PONDERACIÓN SUBTOTAL 1 

200 
i 1 EXPERIENCIA 1 100 
1 COMPETENCIAS HABILIDADES DE GESTIÓN 100 50 

1 HABILIDADES DE 
100 

1 co·n.;1nL e ,in/\o DEL 
COMUNICACIÓN 
CONDICIONES DE TPJ\BAJO 100 1 , 1 r: L.v1L/r. 

200 PUESTO TOMA DE DECISIONES '100 

RESPONSABILIDAD 
ROL DEL PUESTO 200 

300 CONTROL DE RESUL T/\DOS 100 

L TOTAL PUNTOS: 1000 ·1001 

--- 

o 

1 __ _J 
_o _ _J 

Art. 2'!.- DE LAS COMPETENCIAS. - 

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

a) Instrucción formal. - 

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto, 
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el 
servidor se desempeñe eficientemente en el puesto: 
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NIVEL 
PUNTAjE l 

Total 
1 

No prof;siona! 1 

Educación Básica 15 -¡ 

Bachiller 
, ,.. 1 
"-l<) 1 

Técnico 85 -¡ 

Tercer año aprobado- 
1 Certificado de Aprobación 125 

de Educación Superior 1 ---j Profesional 
Profesional de 2 a 4 años T-140~ 
Profesional - 5 años · 1 1 ~)5 1 

Profesional - 6 años . i 170 -3 
Diplomado Superior 

---- ¡-- 180 - 
, __ L_ ____ 

Especialidad ~ 190 
Maestría o PHD --- --- 2(jQ. J 

CRITERIOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 
í ------~ . ---l 

I-----N_
1
_1v_E_L -f--------º-E_s_c~~:~1~~---~-_J 

1-E_o_u_c_A_c_10_' _N_B_A_,_s_1c_A_--+-Nivel de instrucción básica. j 
BACHILLER I Estudios formales de educación media. 1 

1----- ·------~-- ------------·--i 
1
TÉCN!Cd 

Estudios técnicos do una rama p oficio 
-- post bachillerato. J;;;: ,.:.:, 

TÍTULO Estudios adquiridos en instituciones de 
PROFESIONAL educación superior· - 

DIPLOMADO 
Conocimiento de una rama científica 
adicional. 

ESPECIALISTA 
Suficier.cia y dominio de una rama 
científica especializada 
Dominio en una disciplina 

MAESTRÍA O MÁS organizacional administrativa y/o 
Científica. -- ' -- 

lJ ' IJ0' J. ' ' (,, Cl/ft,,tl",,&, M ~1 (,(;,&l(,{,,é!,IUVV.b 

·-.~~~,l!lill~ 
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b) Experiencia.- 

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

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

1 . . . NIVEL . 1 Jr,1STRUCC,IÓN 1 :Ños DE ~NTAJE 1 
· .. I FORMA- =::=+EX. ERIENCL4 I ,m 1 . r- 1SERVICIOS -:-Tr\J//~ __ No regue~ 14! 

1 ~W 'D'm11r-rRAr"O I f~ ld 1 --.n 1 

~PRC:ESION 

:" 

PROFESIOf\JA 

IM 1' 'i .::J 1 l \' _¡ BACHILLER 1 'o requen a LO --l AL TECNICO 3 meses 42 1 

TERCER AÑO 1 
EJECUCIÓN DE APROBADO 1 PROCESOS DE CERTIFICA DO DE 6mo:_i_:6 _I APOYO Y CULMINACION DE 

1 TECNOLÓGICO EDUCACION 
SUPERIOR 

TECf\JICO SUPERIOR Hasta 6 años 

L EJECUCIÓN DE TECNOLOGICO 
Hasta 5 años 70 L ,SUPERIOR 

~ERCER NIVEL 
Hasta 2 años 6 

meses 
EJECUCION Y 

1 SUPERVISIÓN D 3 años 84 
·PROCESOS i 

'T - -- 
1 EJECUCION y~ERCER fLVEL 1--- 1 ~ 

/
, COORDINACIÓN DE · 1 4 años 1 100 1 

, PROCESOS · ! _______ _.___ ------'-------'-- ·---~ 

e) Habilidades de gestión. - 

Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos 
orqanizacionales, sobre la base del nivel de aplicación de la planificación, 
organización, dirección y control: 
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ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

NIVEL PUNTAJE 
1 20 
2 40 
3 60 
4 80 

5 100 

CRITERIOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

NIVEL DESCRIPCION 

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, 
1 trabajo rutinario. 

E! trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar 
2 ciertas tareas rutinarias. 

1- El trabajo se efectúa con flexibilidad en los procedimientos. 
- Planificación y organización relativa a las actividades 

3 
. inherentes al puesto. 

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

1 Planificación y organización del trabajo de un equipo que - 
ejecuta un proyecto específico. 

4 - Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de 
los puestos de trabajo a su cargo. 

.. 
·{:; 
·>'J. 

~ Responsable de la planificación operativa de su unidad o 
proceso. 

5 - Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso. 
1- Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo. 
- Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del 

área o proceso. 

-~- . 

d) Habilidades de comunicación. - 

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

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

NIVEL PUNTAJE 1 

í 20 
2 40 
3 60 
4 

1 

80 ,__ 
5 100 

:~ 

-N!VEL DESCR!PC!ON 
- El puesto requiere de una red mínima de contactos de 

1 trabajo. 
- Las actividades que realiza están orientadas a asistir las 

necesidades de otros. 
- Establece una red básica de contactos de laborales para 

asegurar la eficacia de su trabajo. 

1 
2 e- Las actividades que realiza están orientadas a brindar 

apoyo logístico y administrativo. 
- Establece una red moderada de contactos de trabajo. 

3 - Las actividades que realiza están orientadas a brindar 
apoyo técnico. 

- Establece una red amplia de contactos internos. 
- El puesto ejecuta actividades de supervisión de equipos de 

4 trabajo. 
- Las actividades que realizan están orientadas a brindar 

apoyo técnico especializado. 
- El puesto requiere establecer una red amplia y 

consolidada de contactos de trabajo internos y 
5 externos a la organización. 

e- El puesto ejecuta actividades de integración y coordinación 
de equipos de trabajo. 1 

- Las actividades que realizan están orientadas a brindar 
asesoría y asistencia. 

l? ' f,10• ...)... ' a/N .. (lf!J, aü D tcel-U,e/ta,U6, 
.,.,;!h'1l¡¡¡t88'~--------. 
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DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO. - 

Determina el grado de dificultad y contribución del puesto en la consecución de 
los productos y servrcios que realizan las unidades o procesos 
organizacionales, a través de los siguientes sub-factores: 

a) Condiciones de trabajo. - 

Análisis de las condiciones ambientales y físicas que implique riesgos 
ocupacionales al que está sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos 
de equipos, niveles de estrés y exposición a enfermedades. 

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

1 1 

NIVEL PUNTAJE 

A 20 ! 1 

2 40 
3 60 
4 80 
¡:_ iOO v 

NIVEL DESCRIPCION 
1 

;, 

Desarrolla las actividades en condiciones de-Jrabajo, 
1 
1 

1 ambientales y físicas que no implica riesgOs:.pcupacionales. 
~i::"' 

Desarrolla las actividades en condiciones de-trabajo, 
2 ambientales y físicas con baja incidencia de riesgos 

ocupacionales. 
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, 

3 ambientales y físicas que implican medianas posibilidades 
de riesgos ocupacionales. 
Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, 

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

5 ambientales y físicas que implica alto riesgo ocupacional. 
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b) Toma de decisiones. - 

Es la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de 
c:nli 1c·10' n n:::ir:::¡ cumplir l:::i misión 1/ nhioti,1nc: rlo las unidades o procesoc: ,_,.._..l\,...\11 • ,......_..,._., '-' 11 1 1"'-"t t 11~1'-'11 ] .._...._..J.._..-._,v.._,.._., .._....., '-4 11 ................. ~.._, 1 ...., 

organizacionales. Valora conocimiento de la organización, análisis, innovación, 
creatividad y solución de problemas: 

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

~PUNTAJEII 

t====J=j• 20 
2 1 

40 1 1 

'2 60 V 

4 80 
5 100 -- 

CR!TER.IOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

NIVEL DESCRIPCION ~ 

1 
L~s_decisiones dependen de una simple elección, con · 
mrrurna 
incidencia en la qestión institucional. 

L La toma de decisiones depende de una elección simple 
2 entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestión 

institucional. 
1 La toma de decisiones requiere de análisis descriptivo, con 

~ 

'I moderada incidencia en la gestión institucional. .::; 
__, 

La toma de decisiones requiere un análisis interpretativo, 1 

4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa 1 
incidencia en la cestión institucional. 
La toma de decisiones depende del análisis y desarrollo de 

5 nuevas alternativas de solución, con trascendencia 
en la gestión institucional. 

·. ':, .. 

DE LA RESPONSABfLIDAD. - 

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

ROL DEL PUESTO. - 
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Es e! papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, 
definida a través de su misión, atribuciones, responsabilidades y niveles de 
relaciones internas y externas, para' lograr resultados orientados a la 
satisfacción del cliente: 

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

- 
... :<:'3rupo Ocupacional Nivel. Puntaje 

1---- 
Servicios 25 -. !Administrativo 1 50 

1 

1 1 

NO F1ROFESIONJ\L 
1 1 

Técnico 1 75 
1 

Ejecución de Procesos de 100 
!Apoyo y Tecnológico 

Ejecución de Procesos 125 
·---- 

¡Ejecución y Supervisión de 150 1 
PROFESIONfa,L Procesos ¡ ____ J 

Ejecución y Coordinación de 7 

~rocesos 

CRITERIOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

r· -J-:'.1. 1 -il -~· 

~ 

NIVEL DESCRIPCIÓN . ,:;.- . ., 

- 
Integran los puestos que ejecutan 

1 Servicio actividades de servicios generales y/o 
complementarios 
Integran los puestos que ejecutan 

Administrativo 
actividades que facilitan la operatividad 
de los procesos mediante la ejecución 
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 -- 
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procesos organizacionales. 

Integran los puestos que ejecutan 
Ejecución de Apoyo actividades de soporte profesional con 
Técnico y Tecnológico incidencia directa a la gestión de los 

procesos. 
Integran los puestos que ejecutan 
actividades profesionales, agregando 

Ejecución de Procesos valor a los productos y/o servicios que 
genera la unidad o proceso 
organizacional. ~ 
Integran los puestos que ejecutan 

Ejecución y Supervisión actividades de supervisión a equipos de 
de Procesos trabajo, unidades y/o procesos 
- -· 

, orqanizecionales 
Ejecución y J Integran los puestos que ejecutan 
Coordinación de .. actividades de coordinación de unidades 
Procesos y/o procesos organizacionales. 

CONTROL DE RESULTADOS.- 

Se examina a través del rnonitoreo, supervisión y evaluación de las actividades, 
atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de ios 
recursos asignados; y la contribución al logro del portafolio de productos y 
servicios: 

ASIGNACIÓN DE PUNTOS 

NIVEL I PIJNT AJE 1 

1 20 
2 40 
3 60 

e-- 
,1 80 -r 

f----- 

J 5 100 

CRITERIOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

(},!lf(.1..Jf.61, al Íf icer.ib®M- 
ti~~~~~~~~.u-- .... - .. _ 
/· 

www.guorondo.gob.ec 

Dirección: Ccnvencién de 1884 y García Moreno 
Teléfonos: (03) 2551083- ¡OJ) 2551088- (03) 2551089 

· E-mail: olcoidio@guorondo.gob.ec 

· ... 



NIVEL DESCRIPCION 
1 • Responsable de los resultados específicos del puesto y 

asignación de recursos, sujeto a supervisión de sus 
resultados. 

• El puesto apoya al logro del portafolio de productos y 
2 servicios organizacionales. Sujeto a supervisión de los 

resultados entregados sobre estándares establecidos y 
asiqnación de recursos. 

o Responsable de los resultados del puesto de trabajo cor 
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre le: 

3 base de estándares o especificaciones previamente 
establecidas y asignación de recursos. 

o Sujeto a supervisión y evaluación de los resultados 
entreqados. 

• Responsable de los resultados del equipo de trabajo. 
• Propone políticas y especificaciones técnicas de los 

4 
productos y servicios y asignación de recursos. 

• Monitorea y supervisa la contribución de los puestos de 
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios. 

• Define políticas y especificaciones técnicas para los 
productos y servicios, en función de la demanda de los 
clientes. 

• Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la 
5 contribución de los equipos de trabajo al logro del portafolio 

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

los resultados. 
• Responsable del manejo óptimo de los recursos asignados. 
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ALCALDIA 

Art. 21.- ESCA.LA DE INTERVALOS DE V.l>.,LQRAC!ÓN. - 

Por el resultado alcanzado en la valoración de los puestos instituc:~nales se 
definirá el grupo ocupacional que le corresponde ·de acuerdo a la siguiente 
escala: 

... 
·:· 

Intervalos 
Grado· Grupo Ocupacional 

De Hasta 1 
Q~Lc::t. 

3 Servidor Público de Apoyo 1 274 334 

4 Servidor Público de Apoyo 2 1 335 1 394 

5 Servidor Público de Apoyo 3 395 455 

6 Servidor Público de Apoyo 4 456 516 

7 Servidor Público 1 517 576 

1 CantÚú9- d 'B«Jetr:la~ 
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8 Servidor Público 2 577 637 
g Servidor Público 3 638 697 
10 Servidor Público 4 698 758 
11 Servidor Público 5 759 819 
12 Servidor Público 6 820 879 
13 Servidor Público 7 880 940 
14 Servidor Público 8 941 1000 
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Art. 22.- INDICE DE PUESTOS 

DENOMINACION GRADO 
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 _ .. 4 
ASISTENTE DEL REGISTRO DE LA 
PROPIEDAD 
SECRETARIA 
LUTIER 
RECAUDADOR 
DIGITADOR 
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5 
OFICINISTA 
SECRETARIA 
AUXILIAR DE COh!TABILIDAD 
ASISTENTE INFORMATICO 
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 --1· 6 
SECRETARIA EJECUTIVA 
ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
OFICINISTA 
RECAUDADOR 
BIBLIOTECARIA 
JEFE DE LA BANDA MUNICIPAL 
ASISTENTE DE PROMOCION 
TURISTICA 
GUIA TURISTICO 2 
DIBUJANTE 
TOPOGRAFO 
P.,UXILIAR DE AVALUOS Y CATASTROS 
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SERVIDOR PUBLICO 1 · . .. l._·· ... .'"', ·-7·· .,_,·: 
. ¡ . . . . ·~· · 1 ... 

GUARDALMACEN 
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO 
RECAUDADOR 
ASISTENTE DE CERTIFICACIONES 
DOCENTE DE APOYO 
ASISTENTE CONTROL SANITARIO 
REVISOR TECNICO VEH!CULAR 
ASISTENTE EN RIEGOS 
SÉRV!DOR PUBLICO 2 1 

.· Q .,.· .. .·. . . U-·:.::: .. ·· 

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA 
INFOR.MA.C!ON 
ASISTENTE DE TECNOLOGIA DE LA 
INFORMACiOr~ 
ASISTENTE DE ABOGACIA 
TRABAJADORA SOCIAL 
ASISTENTE DE CONTABILIDAD 
PROMOTOR CULTURAL 
DIRECTORA CORAL 
PROMOTOR SOClfa.L 
PROMOTOR TURISTICO 
MIEMBRO DE JUNTA DE PROTECCION DE 
DERECHOS 
ASISTENTE DE PERIODISMO 
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 
JEFE DE TALLERES 
ASISTENTE DE SECRETARIA 
MUNICIPAL 

· · · · 1 · . ·. 9e,\ · SERVIDOR PUBLICO 3 
ENFERMERA 
ANALISTA DE INSCRIPCIONES 
MEDICO VETERINARIO 
SERVIDOR PUBLICO 4 . 1 .10 .. 
ADMINISTRADOR DE SERVICIOS 
MUN!CIP.t\LES 
ANALISTA DE CONTABILIDAD 
GUARDALMACENJEFE 
ANALISTA DE RIESGO DE LABORALES 
1 
ANALISTA DE PRESUPUESTO 1 
COMISARIO MUNICIPAL 
DIRECTOR DE ORQUESTA 

1. 
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TECNICO DESARROLLO TURISTICO 

1 TECNICO AMBIENTAL 
TECNICO MINERO 
PROMOTOR AMBIENTAL 
JEFE DE PROVEEDURIA 
ADMINISTRADOR ESMART-G 
ANALISTA TECNOLOGICO DE LA 
INFORMACIÓi--J 
JEFE DE MATRICULACION 
SERViDOR PUBLiCO 5 1 '. '11 
TECNICO CONTROL SANITARIO 
TECí'41CO EN TRASPORTE TERRESTRE 
Y TRANSITO 
TECNICO DE OBRAS PUBLICAS 

1 TECNiCO EN PLANlFICACiON 
COMISARIO DE CONSTRUCCIONES 
TECNlCO EN RIESGOS 
TECNICO EN AVALUOS Y CATASTROS 
SERViDOR PUBLiCO 6 1 í2 - 
SECRETARIA DE ALCALDIA 
JEFE DE SERViCiOS íviUi\!iCiPfa.LES 
ANALISTA COMPRAS PUBLICAS 2 
ABOGADO 2 
ANALISTA DE TALENTO HUMANO 2 
ANALISTA DE DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL 2 
;\NALISTA DE CONTABILIDAD 2 
JEFE DE RENTAS f\1UNICIPALES 

1 JEFE DE CULTURA Y DEPORTES 
JEFE DE DESARROLLO COfv'lUr-.JIT,ll,RIÓ 
PERIODISTA MUNICIPAL 2 
JEFE DE MED!O P .. MBIENTE 
ANALISTA DE AVALUOS Y CATASTROS 
SERVIDOR PUBLICO 8 1 14 
ODONTOLOGO 
SERVIDOR PUBLICO 9 1 15 
MEDICO OCUPACIONAL 

r~~ ,\\;.7 
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Art. 23.- Reformas.- La Unidad de .. Talento Humano, de acuerdo a las 
necesidades institucionales, mandato'; y disposiciones legales que se 
presenten, realizará las reformas del caso del presente Reglamento en 
referencia a variaciones de los rangos saiariales, metodología, grupos 
ocupacionales y/o denominaciones de cargo. 

Art. 24.~ De la creación de puestos> Todo puesto que fuere creado por 
necesidades institucionales para el óptimo funcionamiento del Gobierno 
Autónomo Descentralizado del cantón Guaranda, comprendiendo como tal a 
las Direcciones, Áreas, Unidades y/o procesos organizacionales, serán 
valorados y clasificados de acuerdo a las disposiciones del presente 
Heglamento. 

D!SPOS!C!ONES TRANS!TORiAS 

PRIMERA..- La Unidad de Talento Humano, será la responsable de emitir 
políticas de administración de la gestión dei Talento Humano y mantener 
actualizado específicamente ei Reglamento de Valoración de Puestos, así 
como el Subsistema de Clasificación de Puestos y Manual de Puestos 
correspondiente. 

SEGUNDA.~ La aplicación del Proceso de Clasificación y Valoración de 
puestos generará afectaciones económicas que deberán estar acordes a la 
realidad de la institución y a su presupuesto anual; observando las 
dlspcsictoncs establecidas en el COOTAD y Códigc Orgánico de Ptanitlcaciór, 
y Finanzas Públicas. 

DISPOSICIONES FINALES 

PRIMERA.- Los servrcores y servidoras de! Gobiemo Autónomo 
Descentralizado del cantón Guaranda, que según los estudios de valoración y 
clasificación de puestos, se encuentren ocupando puestos de cuyas exigencias 
no respondan a su perfil profesional, deberán entrar en un plan de formación y 
desarrollo personal voluntario, que permita adecuar sus competencias a los 
requerimientos de acuerdo al Manual de Puestos en un plazo que no podrá ser 
superior a cinco años. 

SEGUNDA.·- Los servidores y servidoras de! Gobierno Autónomo 
Descentralizado del cantón Guaranda, que tengan nombramiento indefinido 
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antes de la vigencia de la presente resolución y ocupen o lleguen a ocupar 
cargos del Nivel Jerárquico Superior, se respetará dicho nombramiento hasta la 
cesación de sus funciones conforme lo determina la Ley. 

TERCERA.- Las Escalas están elaboradas, según el Presupuesto Anual 
asignado al Gobierno Autónomo Descentralizado del cantón Guaranda. 

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

QUINTA.- El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de su 
aprobación. 

Dado en el despacho de la A!caldía del Gobierno Autónomo Descentralizado 
del cantón Guaranda. a los 7 días deJ-ffíes dé-']t.ilro,del 2020. 
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DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

Memorando No. 00168-Dl'H-GAl)CG-2024: 

DE: Mgs. Cristhian. Castillo Solano 
DIRECTORUE TALENTO HUMANO 

PARA: Msc. Cristian Cóndor Aquieta 
PROCURADOR SÍNDICO 

ASUNTO: En el Texto 

FECHA: 08 de febrero del 2024 

Saludos cordiales, por medio del. presente y con la finalidad. de dar contestación al 
Memorando 124.,PS-GADCG-2024 ingresado a esta dependencia el 06 d'e febrero de 
2024, sírvase encontrar al presente ta siguiente información: 

Según los Formularios de V aloraeión de Puestos, en aplicación a fa Resolución 
Administrativa Nº .007-ALC-GADCG-2020', suscrito por el Señor Luis Medardo 
Chimbolema y Manual dePuestos del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón 
Guaranda se desprende qne: 

El Asistente Técnico de 'lalnformació:n (Steeve NaF.anj.o)tienelas siguientes funciones: 

• Brindar Asistencia Técnica Informática a todos los usuarios internos de la 
institución 

• Instalación, manteniraiento monitoreo de los sistemas y equipos informativos 
específicos de cada área 

• Mantenimiento y monitoreo de. la red de datos .intemoa.telefonía IP 
Proponer soluciones informáticas de aplicación directa de acuerdo a las 
necesidades de cada área 

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

El Asistente Tecnológico de la, Información (Diana Alarcón, Roi Olalla):. tiene las 
siguientes funciones: 

• Brindar Asistencia Técnica Informática a todos los usuarios internos de la 
institución 

• . Participar en la Ejecución de planes de mantenimiento y actualización de 
Software y Hardware, 

• Proponer soluciones informáticas de aplicación directa de acuerdo a las 
necesidades de cada área 

• Colaborar en la realización de eventos de Capacitación Informática 

t//3 
ADMINISTRACIÓN 2023 -2027 



Gua,anda 
alcaldía DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

• Participar en la Programación, 'Desarrollo, e Instalación de Software nuevo 
• Orientar a los usuarios sobre el manejo de Ia -página web, correo institucional, 

intemet y sus aplicaciones. 

El Analista Tecnológico <le la Información .:(Jaime Caibor) tiene las siguientes 
funciones: 

• Planificar, Organizar, Controlar· 1as actividades de la Unidad de Sistemas, 
Elaborar el POA. 

• Monitoreo de los programas informáticos que funcionan en la institución. 
• Planificación del Mantenimiento Correctivo y Preventivo de los equipos. 
• Monítoreo de la Red Telefónico IP. 
• Obtención de Bases de Datos. 
• Recomendar la adquisición de Equipos y Programas Específicos aplicables a los 

procesos institucionales. 

Referente a los criterios técnicos aplicados para realizar Ia clasificación y/ o ubicación de 
las y los servidora/es Departamento de Tecnología de la información del GAD 
Municipal de Guaranda, es sus actuales puestos de trabajo con el correspondiente grado 
ocupacional es importante mencionar lo siguiente: 

• El Asistente ·Técnico de la Información según el formulario ·de Valoración de 
Puestos es de rol administrativo, para apoyo en las diferentes actividades. 

• El Asistente Tecnológico· de fa. Información según el formulario de Valoración 
de Puestos debe tener un mínimo de 2-3- años en ejecución de procesos con una 
remuneración de Servidor Público 2. 

• El Analista Tecnológico según el formulario de Valoración de Puestos debe 
tener un mínimo de 3 años en ejecución y supervisión de procesos con una 
remuneración de Servidor Público 4. 

Particular que comunico para fines consiguientes. 
Atentamente, 

/ 
\ 

rti2e2uJ)\ c--lo 
o-2-'"L~¿lf 
)D~45 
<;ZJu.(j,Q Mgs. Cristhian Castillo Solano 

DIRECTOR 'DE 1' ALENTO HUMANO 
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·----------------------- .. - ------··· -------------- ·-·-· ·---·----·--·-----· ------------ 

. ..··'"·· "Q 

,~. ~UARANDA_: fORr{luL4R10 DE VALORACIÓN DE PÜESTos 
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IDENTIFICACIÓN GENERAL 

INS'ft'rUClóN: GQBI.ERNQ AUTGl,OMO OESC.ENTRAblZADO PEL 
C1\NTON GUARANDA 

PUESTO: ASISTENTE TICS 

)lNiñAó t2 kMcEso: 
·-------·------ 

CÓD!GO: 

DlRECtloN /-;t)MlNIS'iAATIVA 

PERFIL DE COMPETENCIAS DF.L PUESTO ·-----1 
1.2 EXPERIENCIA =-i 
Aprecia al nivel de expcriencla necesaria para el desarrollo eficiente de la misión. 
atribuciones y responsabuidades asignédos al puesto 
NO PROFESIONALES 

Fll 
c=J 

§ 

1. COMPETENCIAS 

1.1 INSTRUCCIÓN FORMAL 

Conjunto de ccnoc irnientos requeridos pera el desempeño del puesto. 

Educscíón Básica 

Bachiller 

Técnico 

Profesional, Tecno:ogfa 

Proíesiona! - 2 - 4 años 

Profesional • 5 años 

Profesional - 6 años o mos 
Diplomado Superior 

Especlaiista 

aestrla o PHD 

R No requerida 

Servicios No requerida 
Administrativo 

Técnico 3meses - Ejecución de procesos de apoyo 6 meses 
PROFESIONALES - Ejecución de procesos 2-3años 

Ejecución y supervision de procesos 3años 

Ejecución y coordrneclón de procesos 4años 

1-1 DIRECTIVO 

Dirección de unidad ocganizacional 5años e más 

1.3 H.t-!'llLIDADEt DE GESTION --ú HABILIDADES.C>E cÓMuÑ1cÁctóir-- ·-·--- .... -------- ·4 
! 

Ccrnpetenclas que requiere el pceetc v que soo necesadas vara disponer. uacsrertr y admini~:;i6:; -::;;,I 
lé' infom;ac+.:,n; rnansjo. mQt;v:.,it,n y d&üííoUo d~· e~uir.Qi ce trc.i.~ajo, vi:1cu/é!l:lolos a los objetv'.1:, j 
orqanizaclonales . Valora petsuasico, orientación d l 

1 
-----l 

f .......,.. ............. í 
f 
! 
l 
i ¡ 

' 
---------------···--l ; 

1 ---1 
3.2. CQNTRO!. O:: R.!=SL'~ TADOS f 

V61;;,ra, les riiv<ales de c:Cin!ribtlC:ifm def pllC$!(' r.1• b oon.St:rcución ÓS' lo~ prodt1Gt(IS }' se-v.c'cs ce le~ r 
proceses organizacionales. f 

1 

1 
¡ 
1 

l 
1 

1 
! 

1 

cc-nperenctas cve permeen lnteprur. ermcnlzar y coordinar ,a g'3sl.ó:1 O~ le:~ sistemas y procesos 
org=:i:.z3:i.Jr:·::is5 s::,ti:-e 1:, bas~ dr.l ;iivBI do: :::p/icaciOn d,; la p/cn;fic;ci~r,. o;gór.Q.ación, óirecci6n '/ 

2 5 :; 4 5 4 2 

----------·----- 2. COMPLEJIDtm DEL PUESTO 
1 2.1. CONDICIONES DE TR-C.B-A-JO-----------r-----¡2.2. 

1 

TOMA DE DF.CISIONl:"S 
Ana!iza tas cc,ndiciorh.!S ambientales y fisic.;$ qu~ imphquen riesgos o:;upacionoles, al qus esta 
suJ~ti:.· •' p'-1':'Sio dt= trabaj~. co:ir.skl,mmd,; 1:!IWe es:~s los ruidoE de equipo:, niv::iles d€ eSO'é:5 y 

e:~ la capacid3.~J d;, analifi~ de probkmtis y oor~c;f;ucci61, -:ie allen,at,,tas d~. so!udón Ol1i:- ~f.s:it~:'I:,, 
cumplir Ja misión¡, oojefo•c,s orfc:r.:z3cion-c:i<,5. Vz;INa c.cnc..c im,erx· d: la ,\·ganEZaciét i11nu .... :-,cili"'!· 
cr-:-atividad y sol~ci:.in ti,: prnb!er.ic~·. 

3 5 2 4 4 

[: __ _.__x_. _l L_l i 

3.- RESPONSABJLID.AD 

3.1. ROL DEL PUESTO 
Acctone.5 de gestión e!:>ign~das a los puesló!, en k>s dls!inlos pro~scs o unidbda~ 
rganizacior.:iles 

NO !'ROFES:OMALE:: 

Servidos 

Adn1m1s[rc:tivo . -4 

Ejec,;cidn de procesos de apoyo 

PROFESICNAc.ES 

Ejecución de proceso:5 

Ejecución ~, supervist.')n de procesos 

Ejecución y coordine ció:"! d~ procesos 

DIRECTIVO 

5 r-- 0- ,---i------------, 
L_____ __L _ 

2 3 

Dire:ci:5n de t1r,idac! organizaciona! CJ 
4.- RANGOS DE.;,.P..;;O~N;;;;.D;;;;.EAA~C;.;J..;;O;.;N .. --1 

1 
r._ A_'s_1s_T_E.NTE TICS _] 1 

Puntaje Total: 

.. · .. ¡' 
·:. 
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-· - 
DE:SCR11'CIÓN ·r P€RflL '.)E PUi=STO:: 

c-----1-. ~;-1;;;;;;:-c~~;;;STO :=J1.flELACIONES INTEGIJAS Y EXTEm''i~- 5. INSTRUCélÓN FORMA,L REQUERIDA 

C6dlgo: ~ [Nº,ERFg 

Den,,minación: ASIS'lEIJTE TICS ·---- _ INivol cfo Instrucción- 
,Nivel: No proreslonot 

1 
Unidad o P~ DIRE<::CION. N)Mlt•IISTRIITIVt., ~Nl/\USTA DE TECIJOl.081/1$ DE U\ . . . 
Rol: Técnico INFORMACION _T1lulo Requerido: 

----- f----------'--f-----------1 G:rupO Ocupacional: jServidb1 Público Ce Apoyo 3 . . 

1
. . · Area.de conocnmento: Ámbifo: .' . Local 

. .• . _...L____ ·--'-------------, 

Nivel Técnico Superior 

SI 

INFORM,,TICA 

2. MISIÓN 6 .. EXPERJENCIA U:\BORAL REQUERIDA 
11---------· 
BRINDAR APOYO TECNICO Y TECNOLOGICO EN EL AMBITO Tiempo de Experiencia: 
INFORMATICO QUE PERMITA FACILITAR LA ATENCIÓN AL PUBLJCO,f----------------+-­ 
COMO TAMBIEM MEJORAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 
TECNICO ADMINISTRATIVAS DE LAS DEMAS iJEPENOENCIAS!Especifécidad de la experiencia: 
INSTITUCIONALES 

1 año 

INf·OIIMAJICt=·. M11,1E.JO DE f'!EDES, MANTENIMEII-ITO DE 
EOI JIPOS'INFORMATICOS 

·------- ·-·--"------.-----------------J 
3, AClJVIOADES ESENCIALES 7 CONOCIMiENTOS a DESTREZAS / HA~ILIDADES 
-·-- --------- -----------l------------------------1 

1 MANTl:IVIMIE"1TO L'E ~01.JIPOS INFOHMATICOS. B~INl)AR AS1Sl'EMOA Ttc~~ICr. A TOOCS LOS u:-:Ul\ft:os IMTERl-lOS DE 1.1\ lMSTITUC.lóN H.-\RO'l'JARI: y SOFT\VI\RE, IN5ílAOON DE. REDE$ M/\l·~CJO DE,Mnnlerumionto de eqwpcs 

1 ·------i----------- ··--! 
PARTICIPt\R EM L/\ GJE:t:UCIÓN 02 PLAtlf.5 DE MMJTEMMIENTO Y •\CTUAUZ/\CIÓM oe¡t-.1ANTENIMl::iNTC C·F ECUIPOS IMF-ORMATIC·:)S, 
SOFTWARE Y HARDWARE H,\RDWARf: Y S0Fl\VAl"<E MANEJO DE 10pe1.aci6n y couucl 

--- 1 

PROPOMER SOLUCIONES INFORMÁTICAS DE APLICACIÓN Q;RECT/1 DE ,\CUERDO /1 LAs¡M.<NTF.NIMlaffD DE EQUIPOS INFORMATICOS, MAMEJO OE¡1c1 lifi ·,¡ d bl 
NE:CESIDAOES OE CADA ÁREA H.I\RO\NARE Y SOFTW,'\RE, INS1t.ACION DE REDES en tcacr n e pro emes 

COLABOílAR !,N LA REALIZACIÓH DE EVEHTOS DE CAPl,CITACIÓIJ Dé ll<FOílMÁTICA OFIMA11CA. ATEMCIC-N AL Cl.!El·fTE Operación y control 

PARTICIPAR EN L/\ PROGR/\MAC:IÓM, DESAHROLI.O E INST.,1.AGIÓM DE S0F1WARt=jMAHTENIM1ENT0 DE EQUIPOS INFORMATICOS, MAMEJO DEIM 
1 

. I l d . 
NUEVO H.o\RD\,VARÉ y SOFl\\lARE an emm en o e eqtnpos 

----,f-----------------------i---------------1 
ORIENrnR A LOS USUARIOS SOBRE EL MANEJO DE LA PAG::•IA wrn, CORREOIOFIMATICA. ATENCIOM AL CLIENTE 
INSTrnJCK)fML IJ,ffERNET Y SUS APLICACIONEG fa:preslrin oral 

-------- ------1----------------1 

' 
'·· 



IDENTIFICACIÓN GENERA L 
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INSTITUCIÓN: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL : 
CANTON GUARANDA . DIRECCION ADMll~ISTRATIVA 

PUESTO: ASISTENTUºECNOLOGfCO DE ·LA INFORMAClON CÓDIGO: 

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS 

1.1 INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2 EXPERIENCIA 

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el áesarrollo .eficiente de la misiqn, 
atribuciones y responsabilidades asignados al puesto. 
NO PROFESIONALES 

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto. 

El:lucacióii Básica 

Bachlller 

Técnico 

Profesional - Tecnología 

Profesional - 4 años X 

Servicios No requerida .. Administrativo No requerida 
Técnico 3 meses 
Ejecución de procesos de apoyo 6 meses 
PROFESIONALES 

Ejecución de procesos 2 ~ 3.años § Ejecución y supervisión áe procesos 3años 
Ejecución y coordinación de procesos 4años 
DIRECTIVO 

Dirección de unidad organizaclonal S2ño~ o más c=J 
1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 

Profesional - 5 años 

Profesional - 6 años o más 

Diplomado Superior 

Especialista 

Maestría o PHD 

HABILIDADES DE GESTION 

ccmpetencas q!Ji! permsen int'3'3rar, ermonízar y coordinar la gcstió:i de los srstemss y proceses 
c.to:n!za~,ona:a; ecbre ta bas.a de! nivel de aptcaclón di "= planitic2ci::>n, org:snizadón, direcc ión y 
eereet. 

CompE"'LEncías q0: requict? el peasto r' q:.!E son necesarias para disponer, trensi:rir r admin:rtraci6;1 de 
la inforrna~:)n; manejo, mctivacrón y cesarrcttc ,dé ~~\.:1~or C!e trabajo, vincuf.;íldclos a r-s obj€lh'tls 
crganizacion:31'::.. Va.lora eereueson. orient=ción é 

2 3 4 5 2 3 4 5 
X Y. 

!------------------------..L..----------------··-----------1 
2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO 

1 2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 

Analiza. las condiclon~ a.mbiemalés y flsicas que impliqu&n riesgos ccupaclonates. al que esta 
sujeto el puesto de trabajo, ccnsícs-aroe entre estos los ruidos de equipes, niveles de estrés y 
expcsicién a er.r,;rmedad&s. 

2.2: TOMA DE DECISIONES 
Es la C'.apacidad de an~Jisis oe problemas y construcción :ie airerr.ativas. de scíución que orie~l&r, a 
ct.rmpli:- la mizi6n y objetivos organizacionales. Valor.i conocimiento de la organización, inrY.>V2ción­ 
cre2tividad )' solución de problemas 

2 3 4 5 2 3 4 

[ X X 

3.· RESPONSABILIDAD 

3.1. ROL DEL PUESTO 
scercnes d~ gestión asignadas e los puestos, en los dlslíntos procesos o unidades 
organizacic:iales 

3.2. CONTROL DE RESULTADOS 
Valora los nrlsles oe conlribuciÓll del puesto en lé! eonsecuclén de los producto~ y se(\oici~ <J~ !•Js 
p,ro~S.;)S organizacionales. 

PROFESIONALES 

vicios 
Administrativo 

Técnico 

Ejecución de procesos da apoyo 

PROFESIONALES 

Ejecución de procesos 

Ejecución l' sup-ef\>isióh ~e proéesós 

Ejecución y coordinación de procesos 

DIRECTIVO 

2 3 4 
X 

Dirección de unidad or9ani2acional 

§ 
CJ 

4.· RANGOS DE PONDERACION 

Puntaje Total: 

Grupo Ocupacional: 1 Servidor Público 2 / Puesto lnstitucion 1 : feNTE TECNOLOGICO DE LA INFO~M3 
-:·· 

Fecha: miércoles, junio 24, 2020 

Grado: 

S,- OBSERVACIONES 

· · -Jw- · _;Jr 
Responsable de la Unidad o Prot~so Respon~abl~ de i'aiento Humano 
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-·----·---·------ .. ·--·-, -- .. - --· ----- --- -------- .. ----r---- 1. DAlOS OS iDENTJFICf,CIÓ;•J DEL PUF.STO 14. 1-'EL,V;loNES INTERNAS Y E:<TERNAS 
5. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERiDA 

1 
r----- --- - iiq---- Código: 

INTERF.O.Z 

1 

De11ominación: 
ASISTE tJTE TECNOLOGIC; DE LA INFORMACION --------- .. _ 

l~iv~I <lo Instrucción: Tercer Nivel 
Nivel: Profesiona: 

,----_ 
Unidad o Proceso; DIRECCION ADMINISTRATIVA 

ANALISTA DE TECNOI.OGIAS DE u, Titulo Requeri~o: · IIJFORM11CION 
SI 

Rol: 
EjeGuciór, de p10,;.~~nc; 

------- 
1-~--, 

Grupo Ocupacional: SerJlC:or Público 2 

Área de Conocimfento: 
----·------------- 

INFORM,,TICA 

Ámbi1o: Loc)I -· -- ,_ _________ 
-~·- 

2. l\l)ISIÓN 

6 .. EXPERIENCIA LABORAL REQUEHIDA --· 
- Tiempo de Experiencia: 2-3míos 

BRINDAR APOYO TECNOLOGJCO EN EL AMBITO INFORMATICO QUE 

- PERMITA FACILITAR LA ATENCIÓN AL PUBLICO, COMO TAMBIEN 
MEJORAR l:L DESARROLLO DE U1S ACTIVJAD/\DEG TECNICAS DE 

Especificiclad de la <>xp~rlencia: INrORM1\TICA, MANEJO DE REDES, MANTENIMEll•ITO DE 
TODAS lAS DEPENDENCl/~S MUNICIPALES 

EOUll'CS !NFt;JRMATICOS 

-- 
::J. AGTJVJDt>.OES ESENCIALES 

7. CONO(:IMIENTOS 
8. DESTREZAS/ HABILIDADES 

I 
------···--··--------,- .... ------------~----- ----------- -·-- 
BRINDAR ~SISTENCl/1 TÉCNICA 1r1ro11M11nc11 A TODOS tos USLl/,RIOS INTERNOS OE 

M/1.MTE/\/iM/f-NTO C·E EQUIPOS, INFORMATICOS, 11.·IAMEJO 
DE Manlcnimionto de equipos 

LA 11,1.s:rrrut1ói; 

H.·IR,OWARE Y SOFTWARE, IMSTAU.CION DE REDES 

--- INSTAlACJOJ,J, MANTENIMIENTO, MOM!TO["(F.O DE LOS S1S1EMAS V EC-UIPOS M.'.N fENIMIENTO DE E"OU/1'0$ INC-ORMATICOS, M/\MEJO 
DE Mantenimiento ce equipos 

INFORM,\TIVos ESPEC1r-1cos DE CADA ARE/\ 

HMlOWARi, Y SOFTWARE 

rMNTENIMIENTO Di, EQUIPO$ INFORMATICOS, MANEJO DE 
MANTENIEMIENTO Y MCNITORE DE LA REC• DE DATOS 11,TERNOS, TELEFOMA IP 

HARDWARI! Y SOFTWAí~E. INSTALACION DE REDES (CABlEADO 
Operación y contrul ESTRUCTURADO) 

PROPONER SOLlJCIOMES l"'FORMA"ílCAS OE APLfCf,,CIÓM OIRECT/1 DE ACUERDO A AS 
MM•ITENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS, MAl'JE:JO 

DE oneracren y control 

NECESIDADES OE CI\OA AREA 

H:IRDl'VARE Y SOFTWARE, INSTAL~CION DE REDES 

ORIEl,TAR A ros USUARIOS SDl?RE EL MANEJO Ole LA PAGJflA WEB. CORREO 
MANTENIMIEI-HO C'E EO'JIPOS INFORMATICOS, MANEJO 

DE &prosión era! 

INSTITUCIONJ\L, INTERNET Y SUS :\PUC/ICIONES. 
H.,ROWARE Y SOFTWARE 

------ -- ·- 

·- -- -- .. --.-.. - - 

Ot'SCl,ll'CIÓN )" PF.R;:11. DE PUESTOS 

.. __ .. __ 
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MEMORANDO INTERNO 
No. 383-DMT-GAD-CG-2025 

28 de agosto de 2025 

Ing. David Alberto Lara Flor 
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE 
Dr. Inti Andres Yumbay Taris 
ALCALDE DEL CANTON GUARANDA 

Asunto: Informe para incremento salarial del personal digitador 

De: 

Para: 

l. ANTECEDENTES 

La Dirección de Movilidad y Transporte del cantón Guaranda cuenta con personal 
digitador que desempeña funciones relacionadas con el registro, procesamiento y 
validación de información vinculada al control del transporte terrestre, tránsito y 
seguridad vial. 

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

2. BASE LEGAL 

El presente informe se fundamenta en: 

• Constitución de la República del Ecuador 

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

• Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización (COOTAD) 

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

• Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP) 

o Art. 4: Reconoce el derecho de los servidores públicos a percibir una 
remuneración justa. 

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

• Escala de Remuneraciones del Servicio Público (emitida por el Ministerio de 
Trabajo) 

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

ADMINISTRACIÓN 2023 -2027 
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• Normativa Municipal vigente 

o Reglamentos internos y ordenanzas que regulan la administración del 
talento humano y las políticas salariales del GAD Municipal del cantón 
Guaranda. 

3. JUSTIFICACIÓN TÉCNICA 

• Aumento de carga laboral: El volumen de información procesada por los 
digitadores ha crecido por la implementación de sistemas tecnológicos de 
control vehicular, trámites en línea y requerimientos de transparencia 
administrativa. 

• Responsabilidad: Los digitadores manejan datos relacionados con permisos de 
operación, control de transporte público, sanciones y registros de tránsito, cuya 
integridad es esencial para la seguridad vial y el cumplimiento de la ley. 

• Comparativo salarial: En otros GAD municipales de similar categoría, las 
remuneraciones para personal administrativo técnico (digitadores o asistentes 
de sistemas) son superiores, generando inequidad y riesgo de rotación del 
personal. 

• Incentivo a la eficiencia: Un ajuste salarial contribuirá a la motivación del 
personal, la reducción de la rotación, la mejora en tiempos de respuesta y la 
calidad del servicio a la ciudadanía. 

4. RECOMENDACIÓN 

Revisar el grado y nivel salarial actual de los digitadores dentro de la Escala de 
Remuneraciones del Servicio Público. Para gestionar ante la Dirección competente 
y el Ministerio de Trabajo la aprobación del incremento, asegurando el 
cumplimiento de techos presupuestarios y normativa vigente, con la emisión de la 
reforma presupuestaria municipal si es necesario, con base en lo previsto por el 
COOTAD y la Ley Orgánica de Finanzas Públicas. 

S. CONCLUSIÓN 

El incremento salarial propuesto para el personal digitador de la Dirección de 
Movilidad y Transporte del cantón Guaranda es legal, técnica y financieramente 
sustentable, y responde al mandato constitucional de garantizar remuneraciones 
justas y proporcionales al trabajo desempeñado. 

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes. 

Atentamente, 

David Alberto Lara 
Flor 

Ing. David Alberto Lara Flor 
DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE 

DPB/LAG 
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN 
GUARANDA 

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

INFORME TÉCNICO No. 185-RL-GADCG-DTH-2025 

SEGUIMIENTO PARA TRABAJADORES CON APTITUD MÉDICA LABORAL ( 
NO APTOS, APTOS CON LIMITACIONES Y APTOS EN OBSERVACIÓN) 

TALENTO HUMANO Gua,anda 
alcaldía 

l. INTRODUCCIÓN 

El presente informe tiene como finalidad establecer las directrices 
institucionales para el seguimiento, control y adecuación del puesto de trabajo 
de los colaboradores que presentan aptitudes laborales de No Apto, Apto con 
Limitaciones, Aptos en Observación, 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 condición laboral de los trabajadores 
con restricciones médicas, asegurando su permanencia en actividades 
compatibles con su estado de salud. 

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Identificar de forma sistemática a los trabajadores que presentan 
limitaciones o restricciones médicas. 

• Realizar seguimiento periódico médico-ocupacional. 
• Garantizar la adaptación del puesto o reubicación cuando sea necesario. 
• Reducir el riesgo de agravamiento de patologías o accidentes laborales. 
• Dar cumplimiento a la normativa vigente en materia laboral y de salud 

ocupacional. 

4. MARCO LEGAL APLICABLE 

• 4.1 Constitución de la República del Ecuador 

Art. 33: Derecho a un trabajo digno. 

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

ADMINISTRACIÓN 2023 -2027 
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• 4.2 Código del Trabajo 

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

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

• 4.3 Decreto Ejecutivo 2393 - Reglamento de Seguridad y Salud de los 
Trabajadores 

Art. 55 y 56: Establece la obligación de adecuar el puesto o 
reubicar al trabajador según su condición. 

Art. 364: Garantiza protección especial a adultos mayores. 

• 4.4 Resolución CD 513 - IESS 

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

5. POBLACIÓN OBJETO DEL SEGUIMIENTO 

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

• Trabajadores con aptitud de No Apto. 
• Trabajadores con aptitud de Apto con Limitaciones, ya sea de manera 

temporal o permanente. 
• Adultos mayores Iz 65 años o z 60 según política institucional). 
• Personal con enfermedades crónicas o discapacidades que requieran 

seguimiento continuo. 

6. DESARROLLO DEL PLAN DE SEGUIMIENTO 

6. 1 Identificación y Registro 

• Creación y actualización de un registro interno que recopile aptitudes 
laborales, restricciones vigentes, tipo de actividad asignada y fecha de 
próxima revisión médica. 

• Se garantizará la confidencialidad de la información médica. 

6.2 Evaluación Médico-Ocupacional Periódica 

Frecuencia de control recomendada: 

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

Las evaluaciones deberán considerar: 

ADMINISTRACIÓN 2023 -2027 
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7. INDICADORES DE EVALUACIÓN 

• % de trabajadores con seguimiento actualizado. 
• % de reubicaciones realizadas según recomendación médica. 
• Número de incidencias o agravamiento de patologías. 
• 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. 

La reubicación adecuada y el control periódico reducen el riesgo de 
complicaciones de salud y accidentes laborales. 

La institución debe mantener políticas claras y sostenibles para la protección 
de trabajadores vulnerables, en cumplimiento de la normativa vigente. 

9. RECOMENDACIONES 

• Implementar el plan de seguimiento de manera inmediata. 
• Priorizar la reubicación en puestos de bajo riesgo para trabajadores No 

Aptos, Aptos con Limitaciones y demás comorbilidades 
• Mantener actualizada la base de datos de aptitudes laborales. 
• Realizar evaluaciones periódicas y control de cumplimiento por parte de 

la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional 
• Garantizar la confidencialidad de la información médica. 
• Elaborar informes trimestrales para seguimiento institucional. 

Guaranda 29 de septiembre de 2025 

{JW- 
Md. Barbara Gaibor 

Medico ocupacional 

-~ 
.-- 

Ing. Alejandra Fierro 

Analista de riesgos laborales 

ADMINISTRACIÓN 2023 -2027 
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• Capacidad funcional 
• Riesgos específicos del puesto 
• Evolución de la condición médica 
• Determinación de reubicación o adaptación 

6.3 Análisis y Verificación del Puesto de Trabajo 

• La Unidad de Salud Ocupacional realizará inspecciones técnicas para 
evaluar: 

• Carga fisica y postural 
• Exposición a contaminantes o agentes de riesgo 
• Manipulación de cargas 
• Compatibilidad entre las restricciones y las actividades asignadas 

6.4 Reubicación o Adecuación Laboral 

• En caso de existir incompatibilidad entre el puesto y las restricciones 
del trabajador, se recomienda: 

• Reubicación en tareas administrativas o de bajo riesgo. 
• Adecuación de horarios, pausas activas o turnos. 
• Eliminación de tareas extenuantes, exposición a contaminantes o 

trabajo en altura. 
• La reubicación deberá ser coordinada con la Unidad de Talento 

Humano. 

6.5 Capacitación y Sensibilización 

Los trabajadores incluidos en este plan recibirán capacitación anual en: 

• Ergonomía y autocuidado 
• Prevención de recaídas 
• Manejo de enfermedades crónicas 
• Hábitos saludables 

6.6 Seguimiento Documental 

• Se generará un expediente individual por cada trabajador que incluya: 
• Aptitudes laborales 
• Informes médicos 
• Informes técnicos del puesto 
• Registro de inspecciones 
• Actas de reubicación 
• Evaluaciones periódicas 
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