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1.- INTRODUCCION

El Manual de Puestos es un instrumento de administracion de personal, que refleja las
funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucién y la base
que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempeno. Es un elemento técnico
donde se justifica la existencia/creacion/eliminacién de los cargos. Ademas, sustenta los
estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los criterios de
autocontrol.

El Gobierno Autéonomo Descentralizado de CHUMBLIN en cumplimiento a los
preceptos constitucionales, busca lograr el permanente mejoramiento de la eficiencia,
eficacia y productividad de la institucion, en aplicacion a lo que determina el COOTAD.

De conformidad a la LOSEP, el Estado Ecuatoriano tiene por objetivo propender al
desarrollo profesional y personal de los servidores publicos.

En este contexto el Gobierno Parroquial de CHUMBLIN, ha desarrollado el presente
Manual de Clasificacién de Puestos, con el fin de garantizar la gestién integral del
Talento Humano.

El Manual de Puestos identifica los niveles estructurales, grupos ocupacionales, rol de
puesto, unidades administrativas y detalla en forma clara las actividades esenciales que
agregan valor al puesto y a los procesos de la institucién, que desarrolladas de manera
eficiente y efectiva, permiten cumplir los objetivos previstos en la planificacion
estratégica institucional; al igual que define los requisitos para el buen desempefio de
cada uno de los puestos y sus niveles de remuneracion.

2.- BASE LEGAL

La Constitucién de la Republica del Ecuador en el numeral 2 del Art. 225 expresa que
forma parte del sector pubico las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado;

El Art. 226 de la Constitucidn de la Republica, dispone: "Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion";

El Art. 227 de la Carta Magna, prescribe: "La administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por 1os principios de: eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizaciébn, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion";

El Art. 228 de citada norma legal, expresa: “El ingreso al servicio publico, el ascenso y
la promocion en la carrera administrativa se realizardan mediante concurso de méritos y
oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores
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publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia
provocara la destitucion de la autoridad nominadora.”;

La Constitucién en su Art. 238 define que los gobiernos auténomos descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios
de: solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacioén
ciudadana. En ningin 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;

El Codigo Orgénico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion —
COOTAD, en su Art. 63 define que: los gobiernos autdbnomos descentralizados
parroquiales rurales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por los 6rganos previstos en este Codigo
para el ejercicio de las competencias que les corresponden;

El Art. 5 del COOTAD establece que la autonomia politica, administrativa y financiera
de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucion, comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno
para regirse mediante normas y Organos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercera de manera
responsable y solidaria. En ningtin caso pondra en riesgo el caracter unitario del Estado
y no permitira la secesion del territorio nacional;

La autonomia administrativa, consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales, para el ejercicio
de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley;

El Art. 354 Ibidem expresa: “Los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado, se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa.”;

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos autbnomos descentralizados,
mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales,
podran regular la administracion del talento humano y establecer planes de carrera
aplicados a sus propias y particulares realidades locales y financieras.”;

El Art. 360 del Cuerpo Legal en estudio manifiesta que la administracion del talento
humano de los gobiernos autonomos descentralizados sera autbnoma y se regulard por
las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales;

El Art. 52 de la LOSEP establece, en su literal d, como atribuciones y responsabilidades
de las Unidades de Administracion del Talento Humano la de elaborar y aplicar los
manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con
enfoque en la gestion de competencias laborales;
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El Art. 61 de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP establece que el subsistema
de clasificacion de puestos del servicio publico, es el conjunto de normas estandarizadas
para: analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de citada
ley;

Se fundamentara principalmente en: el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad; asi como
los requisitos de: aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempefio de los
puestos publicos;

La clasificacion sefalard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos;

El Art. 62 inciso final ibidem expresa que en el caso de los Gobiernos Autdbnomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, diseflaran y aplicaran su propio
subsistema de clasificacion de puestos;

El Art. 162 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico expresa que:
el subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos,
que sera aplicable para las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP;

El Art. 163 de citada normativa en su inciso tercero determina que: en el caso de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos, observando la
normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la
estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales; asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio
de Relaciones Laborales. En todo momento, los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, aplicaran esta normativa considerando su real capacidad economica;

La Norma de Control Interna emitida por la Contraloria General del Estado Numero
407-02 determina que la entidad emitira su Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificaciéon de puestos aprobado por la maxima autoridad y el Organo rector
competente. Contendra la descripcidon de actividades, responsabilidades, las
competencias y requisitos de todos los puestos para el funcionamiento de su estructura
organica. El documento serd revisado y actualizado peridédicamente y servird de base
para la aplicacién del sistema de administracion del talento humano;

Conforme RESOLUCION ADMINISTRATIVA suscrita por parte de la maxima
autoridad, se aprueba la NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GAD PARROQUIA DE CHUMBLIN,;

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de CHUMBLIN en uso de
atribuciones que le otorga la Constitucion y el Coédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Organico Funcional del GAD
Parroquial y demas normas conexas, elabora el presente Manual de Clasificacion de
Puestos, como un instrumento de trabajo que garantice la efectiva gestion del Talento
Humano;
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3.- OBJETIVO

Manual de Puestos del Gobierno Parroquial de CHUMBLIN es elaborado con la
finalidad de ser una herramienta de trabajo para las autoridades y personal institucional
para la administracién, coordinacién y eficiencia en las funciones encomendadas y las
del personal bajo su supervision, a fin de que contribuya a:

e Definir con precisién y claridad las funciones y actividades del personal,
alineadas con los objetivos estratégicos definidos por el GAD Parroquial y por
atribuciones.

e Estandarizar la ejecucion de actividades y tareas en el GAD Parroquial.

e Facilitar los procesos de seleccion, induccién, capacitacion, evaluacién, y
permanencia del personal administrativo, del GAD Parroquial.

e Ayudar a que el personal alcance el nivel de empoderamiento necesario para
asumir sus responsabilidades con mejor criterio y seguridad, mediante el
conocimiento de las funciones y procesos de su cargo y el impacto de las
actividades que realiza.

¢ Eliminar la duplicidad de tareas, las tareas faltantes y la ejecucion de tareas que
no aporten valor a los servicios que brinda el GAD Parroquial.

e Mejorar la eficacia y eficiencia en la realizacidon de las actividades.

e Analizar la distribucion de la carga de trabajo, identificando las actividades por
realizar, las capacidades del personal, y las responsabilidades de cada cargo.

4.- AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion obligatoria e irrestricta en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de CHUMBLIN y se utilizara para todo tipo de
nombramiento, contratos civiles profesionales o especializados, contratacién bajo
régimen LOSEP o Codigo del Trabajo, ascenso, traslado y demds movimientos de
personal administrativo.

5.- ORGANIGRAMA VIGENTE
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6.- INSTRUMENTOS DE ANALISIS

La descripcion de un puesto determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacion y el impacto o grado de contribucion a la solucion de
problemas y al logro de objetivos de la organizacidn.

El proceso de descripcion se referird inicamente a identificar y levantar las acciones y
actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las
personas que en calidad de servidoras o servidores ocupan los mismos; debera ser
realizada en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y
transparencia la posiciéon comparativa de cada puesto dentro de la institucion.

En este contexto, el GAD Parroquial de CHUMBLIN, en base a las disposiciones legales
nacionales, ha expedido fichas técnicas que contemplan todos los factores que
determinan un analisis objetivo para desempefiar el puesto.

Para lo cual, varios de los factores a considerar dentro de los perfiles técnicos elaborados,
se han considerado los siguientes:

6.1.- ACTIVIDADES ESENCIALES

Tomando en cuenta las multiples actividades o funciones que cumplen los servidores
publicos o trabajadores, fue necesario considerar 6 de las actividades o productos que se
lo ejecutan considerando parametros de: a) Frecuencia; b) Consecuencia de Omision de
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la actividad o de ejecucion errada; y, ¢) Grado de Complejidad o dificultad en la
ejecucion de la actividad.

Esto no quiere decir que las que no constan en este formulario queden sin efecto, pues
las funciones vigentes que se encuentran en el organico funcional o en cada uno de los
contratos, son de aplicacion obligatoria.

6.2.- ESTUDIO DE COMPETENCIAS TECNICAS

En lo que corresponde a las competencias técnicas, entendemos que son aquellas que
estan referidas a las habilidades especificas implicadas con el correcto desempefio de
puestos de un area técnica o de una funcién especifica y que describen, por lo general las
habilidades de puesta en practica de conocimientos técnicos y especificos ligados al éxito
de la ejecucion del puesto. Las competencias técnicas seran las sefaladas en el
Diccionario de Competencias emitido por el Ministerio del Trabajo.

6.3.- ESTUDIO DE COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Las competencias conductuales por su parte nos habla sobre la habilidad o atributo
personal de la conducta de un sujeto que puede definirse como caracteristica de su
comportamiento o personalidad. Las competencias conductuales seran las sefialadas en
el Diccionario de Competencias emitido por el Ministerio del Trabajo.

6.4.- CODIFICACION

La estructura o codificacion de los puestos tendran una secuencia numérica logica que
identifique cada uno de los cargos acorde a la unidad,

Grafica explicativa:

01.01 =

01 .01
l \
Puesto

Unidad
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CODIFICACION INSTITUCIONAL

GAD PARROQUIAL DE CHUMBLIN
UNIDAD CODIGO
ITEM UNIDAD DE SECRETARIA Y TESORERIA 01.
1 |SECRETARIA TESORERA 01.01
2 |AUXILIAR DE SERVICIOS EN GENERAL 01.02
3 |AYUDANTE DE ALBANILERIA/ MANTENIMIENTO 01.03
ITEM UNIDAD DE PROYECTOS E INVERSION 02.
4 |PROMOTORA EN PROYECTO SOCIAL Y CULTURAL 02.01
5 |ASESOR CONTABLE 02.02
6 |ENTRENADOR DE FUTBOL 02.03
7 | TECNICO EN INFRAESTRUCTURA Y PLANIFICACION 02.04
8 |TECNICO AMBIENTAL 02.05
9 |ASESOR JURIDICO/TTHH 02.06

6.5.- CALIFICACION DE FACTORES DE VALORACION

Conforme lo establecido en la NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GAD PARROQUIA DE CHUMBLIN, se ha
determinado los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo que
permitan a la maxima autoridad o al encargado de la administracién de talento humano
del GAD Parroquial, analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos, para la
elaboracion del Manual de Puestos.

Cabe mencionar que la valoracion acorde a la norma técnica citada, hace referencia a
los cargos que pertenecen al sector publico bajo régimen LOSEP, en lo que concierne a
los cargos que se encuentran bajo el régimen del Cdédigo del Trabajo, estos seran
categorizados bajo salario acorde a las tablas sectoriales como piso y como maximo
salario los constantes en los Techos de Negociacion vigente.

6.5.1.- Componentes Analizados - LOSEP.- De acuerdo a las Normas Técnicas
de Clasificacion, se valorizo los cargos administrativos del GAD Parroquial de
CHUMBLIN, para lo cual se elaboraron formularios que detallan la calificacion
segun los siguientes parametros:

a) Competencias:
1. Instruccion Formal
2. Experiencia



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE CHUMBLIN

3. Habilidades de Gestion
4. Habilidades de Comunicacion

b) Complejidad del Puesto:

1. Condiciones de Trabajo
2. Toma de decisiones

c¢) Responsabilidad:

1. Rol del Puesto
2. Control de Resultados

De los factores y sub factores senalados se desprenden los siguientes valores de

ponderacion:
FACTORES SUBFACTORES PONDERACION TOTAL
Instruccion Formal 200
Experiencia 100
pOMREEL SR Habilidad de Gestion 100 500
Habilidad de Comunicacion 100
COMPLEJIDAD DEL Condiciones de Trabajo 100 200
PUESTO Toma de Decisiones 100
Rol del Puesto 200 300
RESPONSABILIDAD Control de Resultados 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

Una vez que contamos con el detalle de la experiencia requerida, nivel académico,
competencias requeridas, objetivo del cargo y funciones esenciales, es posible efectuar la
valoracion, por lo que se ha generado el siguiente cuadro de puntajes.
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3 FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO RURAL CHUMBLIN

ADMINISTRACION

2023 - 2027

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:

UNIDAD O PROCESO:

PUESTO:

CODIGO:

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Bésica 15

Bachiller 45

Técnico 85

Tercer afio aprobado 125
Profesional de2 a4 afios 140
Profesional - 5 afios 155
Profesional - 6 afios 170
Diplomado Superior 180
Especialista 190
Maestria o PHD 200

1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la misidn, atribuciones y
responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Servicios No requerida 14
Administrativo No requerida 28
Técnico 3 meses 42
Ejecucion de Procesos de Apoyo 6 meses 56
PROFESIONAL
Técnico Superior Hasta 6 afios 70
Ejecucion de Procesos  Tecnoldgico Superior Hasta 5 afios 70
Tercer Nivel Hasta 2 afios 6 meses 70
Ejecucion y Supervision de Procesos 3 afios 84
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 4 afios 100

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y procesos organizacionales
sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién, organizacién, direcciény control.

20 40 60 80 100

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puestoy que son necesarias para disponer, transferir y administracion de la informacion;
manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo, vinculdndolos a los objetivos organizacionales . Valora
persuasion, orientacion de servicios y construccion de relaciones.

1 2 3 4 5

20 40 60 80 100

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de alternativas de solucién que orienten a cumplir la misién y

Analiza las yfisicas quei riesgos ocupacionales, al que esta sujeto el puesto de
trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades. objetivos Valora dela innovacién-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
20 40 60 80 100 20 40 60 80 100

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades organizacionales

NO PROFESIONALES

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los productos y servicios de los procesos
organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de orientacién a la eficacia, orientacion a la eficiencia y
orientacién a la productividad.

Grupo Ocupacional:

Servicios 25
Administrativo 50 1 2 3 4 5
Técnico 75
Ejecucion de Apoyo 100 20 40 60 80 100
PROFESIONALES
Ejecucion de procesos 125
Ejecucion y supervision de procesos 150
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
4.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: E
| Evaluacion no Valida Puesto Institucional : 0

5,- OBSERVACIONES:

Fecha: |

Nota:

Observacion

Presidente del GAD Parroquial de Chumblin
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Efectuada la asignacion de puntajes, se procedid a generar el cuadro comparativo acorde
a los intervalos que se presentan a continuacion:

INTERVALOS ACORDE AL PUNTAIJE DE VALORACION
GRADO GRUPO OCUPACIONAL INTERVALOS NIVEL

1 Servidor Publico de Servicios 1 153 213

2 Servidor Publico de Servicios 2 214 273

3 SerV|.dor PU[b|I.CO de Apoyo 1 274 334 NO PROFESIONAL
4 Servidor Publicode Apoyo 2 335 394

5 Servidor Publico de Apoyo 3 395 455

6 Servidor Publico de Apoyo 4 456 516

7 Servidor Publicol 517 576

8 Servidor Publico2 577 637

9 Servidor Publico 3 638 697

10 Servidor Publico 4 698 758

11 Servidor Publico 5 759 819 PROFESIONAL
12 Servidor Publico 6 820 879

13 Servidor Publico 7 880 940

14 Servidor Publico 8 941 1000

Los puestos deberan estar comprendidas en los grados de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas emitidas por el Ministerio del Trabajo, las cuales en el presenta
afio se encuentran determinadas de la siguiente manera:

|  GRUPO OCUPACIONAL |GRADO RMUen

- e | Usn |
[Servidor Publico de Servicios 1 | 1 527
Servidor Publico de Servicios 2 | 2 | 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585

—

Servidor Publico de Apoyo 2 4 622 |
Servidor Plblico de Apoyo 3 5 675 |
Servidor Pubiico de Apoyo 4 6 | 733 |
|Servidor Publico 1 7 | 817
‘Servidor Publico 2 | 8 | 901
Servidor Pdblicod 9 986
IServidor Publico 4 | 10| 1.086
Servidor Publico 5 11 1212
Servidor Piblico 6 B 12 | 1412
Servidor Publico 7 | 13 | 1676
Servidor Pablico 8 | 14 1.760
\Servidor Piblico 9 | 15 |- 2034

Senalado la escala remunerativa, se determina que la remuneracion en lo que concierne
a los cargos bajo el régimen LOSEP, queda clasificado de la siguiente manera:
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GRADOS OCUPASIONALES ADMINISTRACION
JE REGIMEN LOSEP 2023 - 2027
RESUMEN DE CARGOS ACUERDO No. MDT-2025-0179
ITEM CARGO PUNTAJE VALORACION GRADO R.M.U PISO R.M.U TECHO
1 SECRETARIA TESORERA NO APLICA S.B.U $950,00
RESUMEN DE CARGOS VALORADOS
ITEM CARGO PUNTAJE VALORACION GRADO GRUPO OCUPASIONAL R.M.U Valoracion
2 PROMOTORA EN PROYECTO SOCIALY CULTURAL 260 2 SPS2 $553,00
3 ASESOR CONTABLE 550 7 SP1 $817,00
4 ENTRENADOR DE FUTBOL 557 7 SP1 $817,00
5 TECNICO EN INFRAESTRUCTURA Y PLANIFICACION 601 8 SP2 $901,00
6 TECNICO AMBIENTAL 576 7 SP1 $817,00
7 ASESOR JURIDICO/TTHH 536 7 SP1 $817,00

CARGO DE SECRETARIA - TESORERA
ACUERDO MINISTERIAL No. MDT-2025-0179

Asignactin presupaestaria ded AMivieno de Valer Valoe
Dysuminscion Feonumin v Finxnzas o Jos Goliberws Denuminacion de riso liecno
e GRUPO | Anténemos Descententiondos Parrogquinkes Fuesie ws» | wsm En caso que se opte por servicios
Rutales del Ecuadar profesionales se considerara como techo
SeCITERN A sl | OLY de negociacion para honorarios el
(La | Mis de USD 500 000 sefialado en el clasificador
[esorerodn s | 400
Secretanon s D
~a De USD 262 200 o USD SO0 000
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6.5.2.- Componentes Analizados - CODIGO DEL TRABAJO.- El Art. 326
numeral 16 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, se establece que
quienes no cumplan actividades de representacion, administrativas, directivas o
profesionales se sujetaran al Codigo del Trabajo en calidad de trabajadores u
obreros.

En este sentido, para la debida categorizacion de salarios, se ha tomado en cuenta
los salarios basicos unificados para el afio 2025 y como techo de negociacién se
ha considerado los emitidos en el afio 2015 y actualizado en el afio 2025, acorde
a lo publicado en la pagina oficial del Ministerio del Trabajo
http://www.trabajo.gob.ec al igual que en el sistema de consulta LEXIS
FINDER.

A continuacion se da a conocer el cuadro de pisos y techos de los cargos que
corresponden al Cédigo de Trabajo:


http://www.trabajo.gob.ec/
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e IDENTIFICACION DE SALARIOS ADMINISTRACION .
, _} CATEGORIZACION
Uy i CARGOS CODIGO DEL TRABAJO 2023 - 2027
TABLA SALARIAL 2025 TECHOS DE NEGOCIACION 2015 A A
SALARIOS CEDIES e Mistarn
ITEM CARGO INSTITUCIONAL ESTRUCTURA
SBU NIVEL ITEM TECHO |SUGERIDOS
OCUPACIONAL Nwvel Supervmn
AUXILIAR DE SERVICIOS EN - SUremn omer
il E2 $470,04 il 34 $561,00 $470,04 1920000000041 al Sy Thonia
GENERAL " Supetensin Opaeaivg
AYUDANTE DE ALBARILERIA . -
2 / E2 $482,22 1 45 $561,00 $482,22 1406452000025 Nivel ( Uperesin
MANTENIMIENTO a1 Cparaodn Expecdbzads
cl Copatwsn Tocnka T
T T f cl Coornodn Bavos
. Montos considerados como Varios delos cédigos I ESS, M "
Vélz?resfljadosco.mfj sa!anos Techos de pagolo cuales son fijados enla tablas sectoriales .‘I';' v :'::::'_". Fyo———
minimos pofelingiono d?l emitidos por el Ministerio del del MDT, se han determinado s y 00 SV
Trabajo conforme tablas s ectoriales Trabajo considerandolasactividades y ) Avtlinca Teonce
SRk en reladona la denominacion
de los techos de negociacién Nivel | Logo
L ) ¥
£ Sapothe AT I .
El salario debe fijarse considerando el piso N Sapor Operates
como minimoyel techocomoméximo,
considerando el anélisis presupuestarioy Salarios rec conforme
disponibilidad de recursos el GAD lofijara de brechaentre el pisoytecho yreal capaddad
dentro de la brecha que corresponde econémica del GAD Parroquial

Los rangos de los pisos corresponden al afio 2025, por lo que cada afio se debe
tomar en cuenta la actualizacién de los salarios basicos determinados por el
Ministerio del Trabajo, por lo que no se podran establecer pisos menores a los
sefialados en las tablas sectoriales.

6.6.- ELABORACION DE PERFILES TECNICOS

En lo que concierne al perfil de puestos, se ha efectuado el debido andlisis de los
requerimientos que exige el cumplimiento de cada cargo, considerando entre sus
componentes mas relevantes, el area de conocimiento, el tiempo de experiencia, objetivo
0 mision entre Otros.

Debemos indicar que en lo que concierne a los perfiles técnicos, estos se han elaborado
mediante el uso del Formulario institucional, el mismo que se encuentra integrado por
los siguientes componentes:

1. Datos de Identificacion del Puesto
Codigo

Denominacion del Puesto

Nivel

Unidad Administrativa

Rol

Grupo Ocupacional

Grado (Nivel Codigo de Trabajo)
Ambito

S e a0 o

2. Relaciones Internas y Externas
3. Instruccion Formal Requerida
a. Nivel de Instruccion

b. Area de Conocimiento

4. Misién
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5. Experiencia Laboral Requerida
a. Tiempo de Experiencia
b. Especificidad de la Experiencia

6. Capacitacion Requerida para el Puesto
a. Tematica de Capacitacion

7. Actividades Esenciales
8. Conocimientos Adicionales Relacionados a las Actividades Esenciales

9. Competencias Técnicas
a. Denominacion de la Competencia
b. Nivel
c. Comportamiento Observable

10. Competencias Conductuales
a. Denominacion de la Competencia
b. Nivel
c. Comportamiento Observable

Matriz de Perfil.-
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GAD PARROQUIAL RURAL DE CHUMBLIN ADMINISTRACION

FICHA DE PERFIL TECNICO 2023 - 2027

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 3.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacion del Puesto:
Nivel de Instruccion:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:
(Techo)

Grado:

Ambito:

4.0BJETIVO 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 2 ICOMBETENCIRSITECNICAS
[LERCDRCICS ACTIVIDADES ESENCIALES P G i
Nivel Comportamiento Observable

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

; Nivel Comportamiento Observable
Competencia

7.- MODALIDAD DE CONTRATOS LOSEP Y CODIGO
CODIGO DEL TRABAJO

De conformidad al Art. 326 numeral 16 de la Constitucion, se establece que en las
instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las que haya
participacién mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de
representacion, directivas, administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que
regulan la administracion publica. Aquellos que no se incluyen en esta categorizacion
estaran amparados por el Codigo del Trabajo.

En este sentido, y en aplicacion al Coédigo del Trabajo, se sefialan las siguientes
modalidades:

TIPO DE CODIGO DEL DESCRIPCION
CONTRATO TRABAJO
Tiempo indefinido para puestos que
POR TIEMPO Art. 14 ejecuten  actividades  habituales.
INDEFINIDO contratacion  laboral estable o

permanente
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POR TEMPORADA, Satisfacer exigencias circunstanciales

EVENTUAL Y Art. 17 del empleador
OCASIONAL
Que no sean habituales en la actividad
POR OBRA CIERTA, Art. 16 de la empresa o empleador. Cuando el
PORTAREAY A trabajador toma a su cargo la ejecucion
DESTAJO de una labor determinada sin tomar en

consideracion el tiempo que se invierta
en ejecutarla.

POR OBRA O Una vez concluida la labor o actividad
SERVICIO para la cual fue contratado el
DETERMINADO Art. 16.1 trabajador, terminard la relacion de
DENTRO DEL GIRO trabajo, siendo procedente el pago de
DEL NEGOCIO la  bonificacion por desahucio
conforme lo establecido en el Art. 185
POR PERIODO DE Art. 15 Podra sefialarse un tiempo de prueba,
PRUEBA de duracién maxima de noventa dias

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO.

Por su parte el Art. 229 de la Constitucion determina que, seran servidoras o 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 publico, por lo que se
regiran por la norma que regula el mismo, siendo esta norma la LEY ORGANICA DEL
SERVICIO PUBLICO o la LOSEP.

En este sentido, y en aplicacion a la LOSEP., se sefialan las siguientes modalidades:

TIPO DE LOSEP / DESCRIPCION
CONTRATO RLOSEP
NOMBRAMIENTO Para reemplazo o vacante mientras se
PROVISIONAL Art. 17 lleva a cabo el proceso de concurso de
méritos y oposicion.
NOMBRAMIENTO Art. 17 Mediante concurso de méritos y
PERMANENTE oposicién
LIBRE Las autoridades nominadoras podran
NOMBRAMIENTO Y Art. 85 designar y remover directamente al
REMOCION servidor
CONTRATO Art. 58 Contratacion de actividades no
OCASIONAL permanentes
CONTRATO DE En caso de no contar con el personal
SERVICIOS CIVILES Art. 148 especializado se puede contratar
PROFESIONAL @) RLOSEP mediante este mecanismo.
ESPECIALIZADO.

8.- CUADRO GENERAL

El cuadro general forma parte integral del Manual de Descripcion de Puestos, el mismo
que serd anexado al presente instrumento.
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En el mismo se desarrolla la denominacién de los cargos, las remuneraciones o salarios
pagados actualmente, asi como los que deben ser ajustados por cumplimiento de la
norma y la modalidad de contratos que pueden ser aplicados, considerando sus funciones
y naturaleza.
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9.- VINCULACION LABORAL

Es importante identificar los tipos de vinculacién laboral que se podra establecer dentro
de la entidad y, ademas, considerar varias condicionantes y requisitos para los mismos.

9.1.- Designacion Directa.- Son de designacion directa de la autoridad nominadora los
puestos de libre nombramiento y remocion, nombramientos provisionales, y los que
tienen el caracter de contrato de servicios ocasional. Asi como el personal con contrato
para laborar en proyectos a mediano y largo plazo. Todas estas posiciones deberan reunir
los requisitos minimos exigidos para cada puesto en el Manual.

9.2.- Los Trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo.-Conforme a la naturaleza de sus
funciones, aquellos puestos institucional contemplados dentro del Area Operativa pasan
a formar parte del régimen laboral sujetos al Codigo de Trabajo y a sus regulaciones,
mantendran su mismo nivel remunerativo, y en lo referente a nuevas contrataciones y/o
incrementos salariales se aplicaran los pisos y techos que fije el Ministerio del Trabajo.

9.3.- La Contratacion de Servicios Profesionales.- El Presidente o Presidenta del GAD
Parroquial, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas
naturales sin relacién de dependencia previo informe favorable de la Unidad
Administrativa de Talento Humano o quien haga sus veces y certificacion presupuestaria
presentada por la Unidad Financiera. Se debera justificar que la labor no puede ser
ejecutada por personal de la entidad por razones de la especialidad de la materia en que
se requieren los servicios, y que de no contratarse dificultarian el acceso oportuno y agil
de los mismos.

El Informe Técnico a que se refiere el inciso anterior debera ubicar el grado que le
corresponda percibir en concepto de honorarios al contratado por servicios profesionales.

Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran tunica y
exclusivamente por objeto la contratacion de productos especificos, esporadicos y
temporales, que concluirdan con la entrega del producto en la forma que sefale el
respectivo contrato.!

De ser necesario sea esta por situacion presupuestaria o administrativa y asi lo requiera
la institucidn y su autoridad nominadora, podran celebrarse contratos civiles de Servicios
Profesionales, en cualquiera de los cargos considerados de asesoria. Los contratos que
se celebraran bajo esta modalidad se sujetaran a lo establecido en el Reglamento a la
LOSEP, o como norma supletoria a lo dispuesto en el Codigo Civil y Codigo de
Procedimiento Civil.

10.- DISPOSICIONES GENERALES.-

! Articulo 9 del Decreto Ejecutivo N° 135 del 01 de septiembre del 2017 “De igual forma se restringe la
celebracidn de contratos de servicios civiles profesionales o contratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico , a excepcidn de aquellos casos
que justifiquen la imperativa necesidad institucional de contratar, para lo cual se requiere un informe
técnico emitido por la Unidad de Gestion de talento Humano — Mandato Constituyente 8 y Reglamento
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Primero.- Los valores establecidos en las escalas remunerativas y salariales de este
manual se incrementaran en los montos y porcentajes que para el efecto fije el Ministerio
del Trabajo dentro de las Escalas Nacionales vigentes para cada grupo ocupacional,
acorde a la realidad econdémica de la Institucion.

Segunda.- La aplicacion del presente instrumento servird para la definicion de bases de
los concursos de méritos y oposicion, para la evaluaciéon del desempeiio de los servidores;
establecimiento de sistemas retributivos e identificacion de competencias desarrollables
que sustenten el plan de desarrollo y capacitacion.

Tercera.- Todo puesto que fuere creado por necesidades de funcionamiento sera
valorado y clasificado dentro de la escala de remuneraciones mensuales unificadas.

Cuarta.- Las remuneraciones del Presidente, y Vocales del GAD Parroquial de
CHUMBLIN se fijaran mediante acto normativo o resolucion respectiva que regule la
escala de remuneraciones mensuales unificadas considerando los pisos y techos fijados
por el Ministerio del Trabajo, y observando criterios de austeridad, acorde a la real
capacidad economica y financiera de la entidad. En el caso de los vocales del GAD
Parroquial, se establece un porcentaje de remuneracion no mayor al 40% en relacién de
lo que percibe el Presidente y como piso remunerativo a un salario basico unificado del
trabajador privado en general, esto por norma constitucional, para lo cual el pleno de la
junta parroquial regulara dicho porcentaje, sin que el mismo sea menor al salario basico
unificado del trabajador establecido por el MDT.

Quinta.- Los cambios de denominacion de puestos establecidos en la estructura
ocupacional institucional, derivada del presente estudio técnico, no invalidaran las
actuaciones administrativas legalmente realizadas, conforme a lo dispuesto en el Art. 62
segundo inciso de la Ley Orgénica de Servicio Publico.

Sexta.- En caso de puestos que estén comprendidos en el grupo de gasto 71 (inversion)
estos se ajustaran acorde al proyecto que sustente y justifique la creacion, modificacidén
o supresion del mismo, por lo que es atribucion de la maxima autoridad autorizar las
reformas que fuesen necesarias al presente instrumento.

Séptima.- Los cargos que sean financiados por otras entidades, sean bajo convenio o
delegacion de competencias; sus perfiles y valoraciones estaran sujetas a las politicas de
la entidad gestora del proyecto o programa; por lo que, los cargos que se encuentren en
la actualidad bajo dicha figura, se ajustaran a las disposiciones que emitan dichas
entidades.

Octava. - Para determinar la modalidad de contratacidon, se considerara lo establecido
en la Constitucion, LOSEP y Codigo del Trabajo. Por otra parte, en el caso de los
Contratos Civiles Profesionales o Técnicos se estara a lo dispuesto en el articulo 148 del
Reglamento a la LOSEP, y a su vez a la siguiente norma:

Novena.- El mandato constituyente 8 en su disposicion general segunda expresa:

“SEGUNDA: Se podra contratar civilmente servicios técnicos especializados ajenos a las
actividades propias y habituales de la usuaria, tales como los de contabilidad, publicidad,
consultoria, auditoria, juridicos y de sistemas, entre otros, que seran prestados por personas
naturales, o juridicas con su_propio personal y que contardn con la adecuada
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infraestructura fisica y estructura organizacional, administrativa y financiera. La
relacion laboral serd directa y bilateral entre los prestadores de servicios técnicos
especializados y sus trabajadores.”’

Por su parte el articulo 16 del reglamento al mandato constituyente 8, dispone:

“Art. 16.- Contratacion civil de servicios técnicos especializados.- Se podra contratar
civilmente servicios técnicos especializados ajenos a las actividades propias y habituales de
la empresa usuaria, tales como los de contabilidad, publicidad, consultoria, auditoria,
Juridicos y de sistemas, entre otros, que seran prestados por personas naturales o juridicas
en_sus particulares instalaciones, con su propio personal, las que contarin con la
adecuada _infraestructura _fisica y estructura organizacional, administrativa y
financiera. La relacion laboral serd directa y bilateral entre los contratistas prestadores de
servicios técnicos especializados y sus trabajadores, sin que haya responsabilidad solidaria
por parte de la usuaria, salvo el caso de que exista vinculacion en los términos sefialados
en el articulo 13 de este reglamento.

Se prohibe vincular en esta forma de contratacion civil a los denominados contratos de
""servicio prestado", de "'prestacion de servicios" o de "'servicios profesionales” que
varios empleadores han venido utilizando para encubrir relaciones de trabajo, perjudicando
al trabajador, simulando una relacion contractual de cardcter civil, con la exigencia de que
éste presente facturas para el pago de supuestos "honorarios", cuando en realidad dicha
relacion corresponde al ambito juridico laboral, (...)”

Disposicion Transitoria.-

Primera.- Las o los servidores y/o obreros, que mantengan estabilidad laboral que
perciban remuneracién o salario superior a los determinados en los perfiles, se
mantendran hasta que por norma se ajuste a los que aqui se determinan.

En el caso de los puestos que no cuenten con estabilidad laboral, podran mantener su
remuneracion o salarios aqui fijados, hasta fin del afio fiscal siempre y cuando la Unidad
Financiera certifique la disponibilidad presupuestaria; y, siempre que los mismos no sean
menores al correspondiente salario basico unificado actualizado.

Segunda.- Las contrataciones que se efectuen a partir de la vigencia del presente manual,
observaran los respectivos perfiles aprobados, segin el puesto. El personal que se
encuentre desempefiando uno de los puestos sin cumplir los perfiles establecidos podran
mantener su relacion laboral siempre que demuestren que en la actualidad estan por
cumplir dichos requisitos, sea por experiencia o instruccioén formal.

En caso que el servidor o trabajador se encuentre bajo relacion laboral permanente o
indefinida, y no cumpliese el perfil, este deberd iniciar las gestiones necesarias para
alinearse a los requisitos técnicos para el desempefio del cargo. Esta excepciodn, se la
ejecutara en cumplimiento a norma constitucional, que garantiza la estabilidad laboral.
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