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NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ESCALAS REMUNERATIVAS

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Paltas, como parte del programa de
fortalecimiento institucional, propuesto en la planificaciéon estratégica institucional de la
presente administracién, requiere de herramientas técnicas y administrativas que
permitan asumir de forma eficiente sus competencias constitucionales; asi como la
gestion de su talento humano y sistema de remuneraciones, especificamente lo que
corresponde al subsistema de clasificacion de puestos, por tanto, es necesario un
proceso de restructuracién administrativa, funcional, de procesos y disefio de normas
técnicas para la administracion autdonoma del Talento humano, en ejercicio de su
autonomia administrativa, que permita homologar de forma técnica y legal la
distribucién de remuneraciones para los servidores publicos de la institucion.

El GAD del cantén Paltas al no contar con las politicas, normas e instrumentos legales
de caracter exclusivo y auténomo para elaborar y actualizar el Manual de descripcion,
valoracién y clasificacién de puestos, configurado en un instrumento normativo de
competencia municipal; esto es, a través de ordenanza cuyo objetivo principal sea el de
establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo que permita
a la Unidad de Administracion del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Paltas, analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar
puestos institucionales, es necesario que el 6rgano legislativo conforme a sus
facultades legales que la Ley le otorga, acoja el proyecto normativo presentado por la
Coordinacion de Talento Humano.

El proceso de consultoria con coédigo CDC-GADCP-001-2014, denominado
“CONSULTORIA DE GESTION ORGANIZACIONAL Y DE TALENTO HUMANO PARA
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS’, contrato
suscrito con fecha 24 de octubre del 2014, entre sus productos no contemplaba un
proyecto normativo a través de ordenanza, para disefiar y aplicar el subsistema de
clasificacion de puestos con autonomia propia para los niveles de gobiernos
seccionales. En tal virtud, obedece a la necesidad imperiosa de armonizar dicho cuerpo
legal a las disposiciones vigentes y fundamentar el derecho a la seguridad juridica de
conformidad al articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

Posteriormente el articulo 229 de la Carta Magna es reformado por el articulo 8 de las
'Enmiendas a la Constitucion, publicadas en el Suplemento del Registro Oficial No. 653
de 21 de diciembre de 2015, que dispone que seran servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico, incluyéndolos
a las y los obreros del sector publico dentro de la LEY ORGANICA DE SERVICIO
PUBLICO - LOSEP.




;5 OBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ESCALAS REMUNERATIVAS

EL CONCEJO DEL GOBIERNO A,UT(')NOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 229 de la Constituciéon de la Republica reformada por el articulo 8 de
las Enmiendas a la Constitucién, publicadas en el Suplemento de Registro Oficial No.
653 de 21 de diciembre de 2015, dispone 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, que la ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico, y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones de sus
servidores, que serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones y valorara la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia;

Que, la Disposicién Transitoria Primera de las Enmiendas a la Constitucion, preveé que
las y los obreros del sector publico que antes de la entrada en vigencia de la presente
Enmienda Constitucional se encuentren sujetos al Cédigo del Trabajo, mantendran los
derechos individuales y colectivos garantizados por este cuerpo legal. Una vez en
vigencia la Enmienda Constitucional, las y los servidores publicos que ingresen al
sector publico se sujetaran a las disposiciones que regulan al mismo;

Que, el articulo 238 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, en consonancia
con los articulos 5 y 6, del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que los gobiernos municipales gozan de plena autonomia
politica, administrativa y financiera;

Que, en aplicacion de los principios que rigen el derecho al trabajo previsto en el
numeral 16 del articulo 326 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece:
“...quienes cumplan actividades de representacion, directivas, administrativas o
profesionales y demas servidores publicos, se sujetaran a las leyes que regulan la
Administracién Publica...";

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sefiala “... La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio
de la facultad de organizacién y gestion de sus talentos humanos y recursos materiales
para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
delegada, conforme a los previsto en la constitucién y la ley...”;

Que, el inciso segundo del articulo 354 del Cddigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, determina: "...En ejercicio de su autonomia
administrativa, los gobiernos auténomos 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.";
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29 de diciembre de 2016, se efectiian reformas al acuerdo ministerial Nro. MDT-2015-
0060; modificando los niveles: No Profesional, Profesional / No Profesional, Directivo y
Ejecutivo;

Que, Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0098, publicado en el suplemento
Registro Oficial Nro. 732, del 13 de abril del 2016, se expide las directrices para el
ingreso de las y los servidores publicos por efecto de la aplicacion de la disposicion
transitoria primera de las enmiendas constitucionales, donde entre otros aspectos
importantes determina el grado y grupo ocupacional, considerando el rol del puesto,
cuya ubicacion serd responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento
Humano o quien hiciere sus veces, asi mismo, determina que para el caso de puestos
que cumplen roles de servicios, la remuneraciones mensuales unificadas se
estableceran considerando el piso de un salario basico unificado y el techo de $ USD
543,00;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0152 del 22 de junio de 2016 el
Ministerio del Trabajo, reforma la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion del
Servicio Civil, a fin de incorporar dentro de su estructura y perfiles de puestos a los
profesionales técnicos y tecndlogos de educacién superior (a mas de los profesionales
de tercer nivel) con roles de ejecucién de procesos en la gestién institucional;

Que, el Ministerio del Trabajo mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0156 del
27 de junio de 2016; emite las Directrices para Modificar e Incorporar en los
Descriptivos de Puestos los Perfiles Profesionales de Técnicos y Tecnblogos
Superiores;

Que, la realidad institucional requiere de un sistema integrado de Desarrollo del Talento
Humano actualizado que permita validar e impulsar las habilidades, conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su
potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, igualdad y la no discriminacion
en el servicio publico orientados hacia el fin primordial a saber: brindar servicios de
calidad a la ciudadania que permitan satisfacer sus necesidades individuales y las
colectivas en el marco de desarrollo de las competencias inherentes al Gobierno
Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas; vy,

En ejercicio de la facultad que le confiere los Arts. 57 literal a) y 354 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:

EXPIDE:

“LA ORDENANZA QUE ESTABLECE LAS NORMAS TECNICAS DEL SUBSISTEMA
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REGULACION AUTONOMA DE ESCALAS
REMUNERATIVAS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS”

TITULO |
DE LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.
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| NIVEL I ROLES
[SERVICIOS
NO PROFESIONAL  [ADMINISTRATIVO

| EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
| EJECUCION DE PROCESOS
PROFESIONAL /NO  |[EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS

PROFESIONAL EJECUCION Y COORDINACION DE
| PROCESOS

GESTION ESTRATEGICA DE UNIDADES,
PROCESOS DESCONCENTRADOS Y/O
DIRECTIVO PROYECTOS

COORDINACION ESTRATEGICA DE
UNIDADES O PROCESOS INSTITUCIONALES

DIRECCION DE UNIDADES O PROCESOS
INSTITUCIONALES

|
I
[ TECNICO |
|
|
|

Articulo 6.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas, con similar
valoracion, independientemente de los procesos institucionales en los que actuan. Los
niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

| NIVEL | GRUPO OCUPACIONAL ||GRADO |
| SERVIDOR MUNICIPAL 1 1 ]
| SERVIDOR MUNICIPAL 2 | 2 |
NO PROFESIONAL | SERVIDOR MUNICIPAL 3 | 3 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 4 | 4 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 5 I 5 |
[ SERVIDOR MUNICIPAL 6 | 6 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 7 N 7 |
[SERVIDOR MUNICIPAL8 || 8 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 9 I 9 |
PROFESIONAL /NO  |[SERVIDORMUNICIPAL10 || 10 |
PROFESIONAL [SERVIDOR MUNICIPAL11 || 11|
| SERVIDOR MUNICIPAL 12 | 12 |

PROFESIONAL 13

ESPECIALISTA

| DIRECTIVO MUNICIPAL 1 | 14 |
DIRECTIVO | DIRECTIVO MUNICIPAL 2 | 15 |
| DIRECTIVO MUNICIPAL 3 | 16 |

1y
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productos y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas
individuales de quienes los ocupan.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, de conformidad a la metodologia
prevista en esta norma técnica y sobre la base de las descripciones de puestos y
perfiles de exigencias, valorara los puestos que conforman la estructura ocupacional
institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y grupos
ocupacionales de la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Paltas.

Articulo 12.- De la clasificacion de puestos. - Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento
respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion
prevista en esta ordenanza.

Articulo 13.- De la estructura de puestos. - La estructura de puestos institucional
mantendra una codificacién integrada por uno y dos digitos, que tendran una secuencia
numérica légica e identificaran los sectores o area de la institucion, procesos
organizacionales, series, clases de puestos y niveles.

CAPITULO IV
DE LA VALORACION.

Articulo 14.- De los factores para la valoracion de puestos. - La valoracion de
puestos se realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y
responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES || = SUBFACTORES PONGEACT| SUBTOT
[INSTRUCCION FORMAL || 200 |
| EXPERIENCIA I 100 |
COMPETENCIA | HABILIDADES DE
500
s GESTION 15
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
CONDICIONES DE
COMPLEJIDAD || TRABAJO 100 200
DEL PUESTO
S | TOMA DE DECISIONES || 100 |
| ROL DEL PUESTO I 200 |
RESPONSABILI
DAD CONTROL DE 100 300
RESULTADOS
| TOTAL DE PUNTOS | 1000 | 1000 |

Articulo 15.- De las competencias: Son conocimientos asociadas a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los
puestos a través de los sub-factores de:
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. | ANOS DE
INSTRUCCIO PUNTAJ
NIVEL ROL N FORMAL EXPE?IENCI E
Educacion
SERVICIOS Basica / No requerida 14
Bachiller
NO ADMINISTRATIVO Bachiller 2 meses 28
PROFESIONA | - Bachiller /
L TECNICO Técnico 3 meses 42
EJECUCION DE e q
PROCESOS DE dienadan 6 meses 56
APOYO estudiante
Tecnlpo Hasta 6 afos
superior
EJECUCION DE Tecnoloégico -
PROCESOS superitg)r Hasta 5afios | 70
PROFESIONA Tercer nivel Hasta 2 afios
L/NO 6 meses
PROFESIONA [EJECUCION Y
L SUPERVISION DE 3 afios 84
PROCESOS T Vel
EJECUCION Y ercernive 3 oo 6
COORDINACION DE nfgges 90
PROCESOS
GESTION
ESTRATEGICA DE
UNIDADES, _
PROCESOS “+anas 93
DESCONCENTRADO
S Y/O PROYECTOS
COORDINACION Tercer nivel y
DIRECTIVO |ESTRATEGICA DE : danns B
UNIDADES O superiores 08
PROCESOS Ll
INSTITUCIONALES
DIRECCION DE
gggjégggso 5 afios y mas 100
INSTITUCIONALES

Asi mismo, se debera considerar en los descriptivos de puestos con roles de ejecucion
de procesos la instruccion de Técnico Superior, Tecnolégico Superior y Tercer Nivel el
tiempo de experiencia, en funcién del grupo ocupacional determinado en la descripcion
del puesto de acuerdo al siguiente detalle:
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resultados de los puestos de trabajo a su cargo. ||

a) Responsable de la planificacién operativa de su
unidad o proceso.

b) Maneja y asigna recursos de la unidad o
proceso.

c) Dirige y asigna responsabilidades a los equipos
de trabajo.

d) Controla el cumplimiento de las actividades y
resultados del area o proceso.

100

d) Habilidades de comunicacion. - Competencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin de
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientaciéon de servicio y facilitacion de
relaciones.

HABILIDADES DE COMUNICACION - CRITERIOS DE VALORACION

INIVEL ||

DESCRIPCION || PUNTAJE |

a) El puesto requiere de una red minima de contactos de

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

20

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

Las relaciones laborales que realiza estan orientadas a
ejecutar actividades de servicios.

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

40

Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Los trabajos que ejecuta estan orientados a interpretar
informacién de caracter técnico.

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo técnico.

60

Establece una red amplia de contactos internos.

El puesto ejecuta actividades de supervision de
equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar
apoyo técnico especializado.

80

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

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

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar

asesoria y asistencia.

100

Pagina 13 de 26



NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ESCALAS REMUNERATIVAS

| (OBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

b)

La toma de decisiones obedece al grado de
conocimiento de una rama para agregar valor a las
actividades intermedias, en la generacién del portafolio
de productos y servicios que genera la unidad o proceso
institucional.

La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo,
con moderada incidencia en la gestién institucional.

La toma de decisiones obedece al grado de
conocimiento técnico de la rama u oficio para ejecutar
las actividades, con moderada incidencia en la gestion
institucional.

60

La toma de decisiones requiere un analisis
interpretativo, evaluativo en situaciones distintas, con
significativa incidencia en la gestién institucional.

80

La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo
de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia
en la gestién institucional.

100

Articulo 17.- De la responsabilidad. - Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los
productos y servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes

sub-factores:

a) Rol del puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso
organizacional, definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y
niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la
satisfaccion del cliente.

ROL DEL PUESTO - CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL

ROLES DESCRIPCION

PUNTAJ
E

NO
PROFESION
AL

Constituyen los puestos que ejecutan
SERVICIOS actividades de servicios generales y/o
complementarios.

25

Integra  puestos que  ejecutan
actividades de apoyo administrativo o
actividades de soporte técnico -
operativo en una rama u oficio
determinado.

ADMINISTRATI
VO

50

Comprenden puestos que ejecutan
actividades técnicas en una rama u
oficio requeridos por los procesos
operativos, productivos o industriales.

TECNICO

75

Integra  puestos que  ejecutan
actividades de soporte técnico -
profesional, con incidencia

EJECUCION DE
PROCESOS DE
APOYO

significativa a la operatividad de los

100
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