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ORDENANZA No. 55- GADMQ - 2013

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE QUIJOS - NAPO:

EL CONCEJO CANTONAL

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, en su articulo 238 concede a
Gobiernos  Auténomos Descentralizados el gozo de plena autonomia politica
administrativa y financiera: y que el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, precisa, en su articulo 5, que 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 Constitucion y la ley:

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en
su Art.338 indica que la Estructura Administrativa de cada gobierno regional,
provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera
para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econdémica de las competencias de cada nivel de
gobierno:

R —

1 Que, la Ley Organica de Servicio Publico, en su Art. 62, establece la obligatoriedad del
\ subsistema de clasificacion de puestos y que los gobiernos auténomos
descentralizados disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos:

. Que, la Ley Orgéanica de Servicio Publico, en su Art. 63 obliga que El Ministerio de

ﬂ Relaciones Laborales, disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio
Publico. sus reformas y vigilara su cumplimiento. Sera de uso obligatorio en todo
1 nombramiento. contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demas
: movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos del personal
se sujetara al sistema de clasificacion vigente, en coordinacion con la unidad de
administracion de talento humano de la entidad;

| Que, el Art. 354 del Codigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia
| y Descentralizacion establece que los servidores publicos de cada gobierno
| autonomo descentralizado se regiran por el marco general que
4 establezca la ley que regule el servicio pablico y su propia normativa.

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos
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autéonomos 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 su propias y
particulares realidades locales y financieras:

Que, el Art.360 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Que,

Descentralizacion, indica que la administracion del talento humano de los
gobiernos autéonomos descentralizados serd autonoma y se regulara por
las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley
y en las respectivas ordenanzas;

el Art. 104 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico ordena, que los puestos seran
remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la
remuneracion de las servidoras y servidores sea proporcional a sus funciones,
eficiencia, responsabilidades y valorar la profesionalizacion, capacidad y experiencia,
observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual
remuneracion;

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos se encuentra en un firme

Que,

Que,

proceso de modernizacion administrativa, para incrementar el nivel de eficiencia,
eficacia y transparencia en su gestion y de esta manera, otorgar oportunamente los
servicios que demanda la ciudadania del cantén Quijos:

para una adecuada administracion y gestion del talento humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Quijos, es indispensable contar con un
Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos que le permita a la
Institucion, conocer las actividades, competencias y responsabilidades de cada uno de
los puestos, en la elaboracion de los productos y servicios de las areas y direcciones
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos:

el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos, dentro del proceso de
modernizacion requiere implementar un régimen remunerativo acorde al
ordenamiento juridico vigente, a la realidad econdémica del Cantoén y a la realidad
presupuestaria de la Municipalidad.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el literal d) del articulo 60 del

Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y descentralizacion,
Resuelve:

EXPEDIR:

ORDENANZA QUE CONTIENE EL MANUAL DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS Y REGIMEN
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REMUNERATIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE QUIJOS.

CAPITULO 1

Art. 1.- Objeto.- La Ordenanza tiene por objeto establecer los
instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan
al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Quijos, a través de la
Unidad de Talento Humano, describir, valorar y clasificar sus puestos
ocupacionales.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Comprende a las servidoras y servidores
publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos que
ostenten tal calidad de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica
del Servicio Plblico y mas normas conexas.

Art. 3.- Subsistema de Clasificacion de Puestos.- El Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Sector Publico es un componente del Sistema
integrado de Administracion del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Quijos dicho subsistema es el conjunto de
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para
describir, valorar y clasificar los puestos del servidor publico del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Quijos.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico vy
responsabilidad, asi coma en los requisitos de aptitud, instruccion y
experiencia necesarios para el desempefio de los puestos del servicio publico
de la institucion.

Art. 4.- Administracion del subsistema.- La Direccion de Talento Humano
administrar6 el subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Quijos. Dicho subsistema
contendra el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. Sera de use
obligatorio en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos
para todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion,
traslado, rol de pago y demas movimientos de personal.

Art. 5.- Sustentos del Subsistema.- La descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado de Quijos estara acorde
con el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos que
rige nuestra institucion y su Sistema integrado de Desarrollo del Talento
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Humano.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran
para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares como
resultado del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingresos, ascenso,
régimen interno, desarrollo de carrera del talento humano y remuneraciones,
respetando el principio de que a igual trabajo corresponde igual
remuneracion.

Art. 6.- Roles de los puestos.- Los roles, atribuciones y responsabilidades se
reflejaran en los puestos de trabajo que integren cada unidad o proceso
organizacional, considerando los siguientes niveles:

SERVICIO

NO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
TECNICO

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y
TECNOLOGICO

EJECUCION DE PROCESOS
PROFESIONAL EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE
PROCESOS

DIRECCION DE UNIDADES

DIRECTIVO ORGANIZACIONALES

Art. 7.- Niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estd conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoracion, considerando los procesos
institucionales en los casos que actiian. Los niveles estructurales y grupos
ocupacionales se organizaran de la siguiente manera:

GRUPO OCUPACIONAL GRADO

Puestos Administrativos y Servidor Publico de
de Apoyo Técnico Servicios 1

NO PROFESIONAL
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Servidor Publico de 2
Servicios 2
Servidor Publico de Apoyo
1 3
Servidor Publico de Apoyo
2 4
Servidor Publico de Apoyo
3 5
Servidor Publico de Apoyo
4 6
Puestos de Ejecucion de Servidor Publico 1 7
Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico Servidor Publico 2 8
) » Servidor Publico 3 9
PROFESIONAL Plestos de Bleaucionde’ ™ oo rvidor Pilblicod 10
Procesos
Servidor Publico 5 11
Puestos de Supervision
y/o Coordinadores de Servidor Publico 6 12
Procesos
DIRECTIVO Pues?tos. de Directores . Servidor Publico 9 15
Técnicos de Area Director Técnico de Area | 1NJS
Art. 8.- Descripcion de puestos.- Constituirad el resultado del analisis de cada
puestos y registrar la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia
real de un puesto en la organizacion, a través de la determinacion de su rol
que definira la misiéon, atribuciones y responsabilidades principales
asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales.
En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccién formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas para el
desempenio del puesto segin el proceso interno. La informacion
proporcionada en la descripcion de puestos servira de base para la valoracion
y clasificacion de los mismos.
El proceso de descripcion se referira Gnicamente a identificar las acciones y
tareas que se ejecuten 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 posicion comparativa de cada puesto dentro
de la institucion.
Art. 9.- Valoracion de Puestos.- Es el procedimiento, metodologia,
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componente y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y
relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través
de la medicion de su valor agregado o contribucion al cumplimiento del
portafolio de productos y servicios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Quijos, independientemente de las caracteristicas individuales
de quien los ocupen.

Art. 10.- Clasificacion de puestos.- LLos puestos conforman los grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo
ordenamiento responde al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de
intervalo de valoracion previstos en la norma técnica a la que hace
referencia el articulo anterior.

CAPITULO 11
DE LA APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS

Art. 11.-Del Sistema de Clasificacion de Puestos.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Quijos, de conformidad con lo dispuesto el Art. 60 literal i)
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y lo
previsto en la Ley Orgénica de Servicio Publico, en su articulo 52 literal d), h) y Art. 54,
acoge el sistema de clasificacion depuestos de la Ley ibidem, asi como el Estudio
Técnico realizado donde constan la Estructura Ocupacional Institucional,
Formularios de Levantamiento de la Informacion Analisis Ocupacional,
Formularios de Descripcion de Puestos, que constituyen el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos reservandose el derecho de
autonomia que el ordenamiento juridico vigente establece para los Gobiernos Auténomos
Municipales.

Art. 12.- Aprobacién del Manual.- En aplicacion de lo dispuesto el Art. 354 del Codigo
Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y aplicando el
nuevo Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos que rige nuestra
institucion, el mismo que ha sido aprobado, con sus debidas reformas conforme a Derecho.
por el Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos.

CAPITULO 111
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DE
APLICACION DEL MANUAL DE PUESTOS

Art. 13.- De la Determinacion de Grupos Ocupacionales y de Puestos.- Para la
aprobacion de nuevos grupos ocupacionales y la creacion de nuevos puestos que se
incluyan en el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos, se requerira de aprobacion del Concejo
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos, mediante Ordenanza
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expresa; previo informe de disponibilidad presupuestaria emitido por la Direccion
Financiera e informe técnico favorable de la Unidad de Talento Humano.

Art. 14.- De la Determinacién del niimero de Puestos.- La administracion del personal y
la determinacion del nimero de puestos y vacantes corresponderan a la Autoridad
Nominadora, dentro de los limites presupuestarios establecidos, sin que por esta atribucion,
se pueda exceder la masa salarial aprobada por el Concejo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Quijos. Todo puesto vacante unicamente podra ser llenado
mediante concurso de merecimientos y oposicion conforme a lo establecido en el
ordenamiento juridico vigente: siempre y cuando exista informe de disponibilidad
presupuestaria emitido por la Direccion Financiera e informe técnico favorable de la
Unidad de Talento Humano.

Art. 15.- De las Direcciones Generales.- De conformidad con lo establecido en el articulo
359 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, El
procurador sindico, el tesorero, los asesores y los directores de los gobiernos regional,
provincial, metropolitano y municipal, son funcionarios de libre nombramiento y remocion
designados por la maxima autoridad ejecutiva del respectivo nivel de gobierno. Estos
funcionarios seran designados previa comprobacion o demostracion de sus capacidades en
las 4reas en que vayan a asesorar o a dirigir.

Art. 16.- De las Direcciones Departamentales y las Jefaturas.- De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 360 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, por disposicion de la Autoridad Nominadora, estos puestos se llenara
mediante libre nombramiento y remociéon o mediante nombramiento Provisional a Puesto
de Direccion, conforme a lo previsto en los literales ¢) y d) del articulo 17 de la Ley
Orgénica de Servicio Publico. Correspondera ala Autoridad Nominadora la determinacion
del tipo de nombramiento para cada puesto de Direccion o Jefatura.

, CAPITULO IV '
DE LA DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 17.- Del Sistema de clasificacion.- El Sistema de Clasificacion de Puestos sera base
fundamental para la aplicacion del Subsistema de Seleccion de Personal, porque se
consideraré los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos y a la vez, para establecer un
sistema justo en materia de sueldos basicos que repercute en la remuneracion del Servidor
Municipal.

El Sistema de Clasificacion de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Quijos, se fundamentara en el andlisis de las funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos por la autoridad competente, tal como se describen en la Matriz de Procesos,
Productos, Puestos y Perfiles.
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Los puestos seran agrupados en Gestiones, las Gestiones en Series y las Series en Grupos

Ocupacionales.

Art. 18.- De la nomenclatura de los puestos.- El Sistema de Clasificacion de Puestos en
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos se regira por la siguiente

nomenclatura oficial con su correspondiente Codificacion:

ESTRUCTURA OCUPACIONAL DE PUESTOS
PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

PROCESO: GESTION DE ASESORIA JURIDICA

SERIE: 2.1 PROCURADURIA SINDICA MUNICIPAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVA Servidor Publico de Apoyo 3
ASISTENTE DE JURIDICO Servidor Publico 1
PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL Servidor Plblico 9

PROCESO: GESTION DE JUSTICIA, POLICIA Y SEGURIDAD CIUDADANA

SERIE: 2.3 JUSTICIA, POLICIA Y SEGURIDAD CIUDADANA

POLICIA MUNICIPAL Servidor Pubico de Apoyo 2
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Pubico de Apoyo 2
COMISARIO MUNICIPAL Servidor Publico 5

PROCESO: GESTION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

SERIE: 2.4  REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 1
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL Nivel Jerdrquico Superior

PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION URBANA, PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

SERIE: 2.5 DIRECCION DE PLANIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Plblico de Apoyo 3

GRADO
ESCALA
MRL

15
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DIRECTOR/A DE PLANIFICACION URB. PROYECT. Y COOPER Servidor Plblico 9 15
SERIE: 2.5.1  PLANIFICACION
ANALISTA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PRODUCTIVO Servidor Publico 5 11
SERIE: 2.5.2 PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL
ANALISTA DE PROYECTOS Servidor Publico 3 9
ANALISTA DE PROYECTOS Servidor Publico 3 9
SERIE: 2.5.3  TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 3 5
ANALISTA EN TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL Servidor Publico 3 9
SERIE: 2.5.4  AVALUOS Y CATASTROS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 2 4
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS Servidor Publico 5 11
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO <
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO
SERIE: 3.1  DIRECCION ADMINISTRATIVA
ASISTENTE ADMINISTRATIVA Servidor Publico de Apoyo 3 5
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO Y DE TALENTO HUMANO Servidor Publico 9 15
SERIE:3.1.1 ADQUISICIONES Y COMPRAS PUBLICAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVA Servidor Publico de Apoyo 1 3
ASISTENTE ADMINISTRATIVA Servidor Pubico de Apoyo 2 4
JEFE DE ADQUISICIONES Y COMPRAS PUBLICAS Servidor Publico 5§ 11
SERIE: 3.1.2 BODEGA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Pubico de Apoyo 2 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 3 5

i icipi dNICos: | Baeza - Quijos - Napo
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SERIE: 3.1.3

SERIE: 3.1.4

SERIE: 3.1.5

SERIE: 3.1.6

SERIE: 3.1.7

GUARDALMACEN MUNICIPAL

TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO

BIENESTAR SOCIAL

TRABAJADORA SOCIAL

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ANALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

COMUNICACION SOCIAL

RELACIONADOR PUBLICO

SISTEMAS INFORMATICOS

ANALISTA EN SISTEMAS INFORMATICOS

PROCESO: GESTION FINANCIERA

SERIE: 3.2

SERIE: 3.2.1

SERIE: 3.2.2

DIRECCION FINANCIERA

AUXILIAR ADMINISTRATIVA)
ANALISTA FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

RENTAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE RENTAS

CONTABILIDAD

ANALISTA DE CONTABILIDAD

CONTADOR/A GENERAL

Servidor Publico 5

Servidor Publico 2

Servidor Publico 6

Servidor Publico 3

Servidor Publico 5

Servidor Publico 1

Servidor Publico 4

Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico 2

Servidor Publico 9

Servidor Pubico de Apoyo 2

Servidor Publico 5

Servidor Publico 2

Servidor Publico 5

11

12

11

10
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SERIE: 3.2.3  TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 3 5
TESOREROQ/A Servidor Publico 5 11
SERIE: 3.2.4 RECAUDACION
RECAUDADORA 1 Servidor Publico de Apoyo 3 5
RECAUDADORA2 Servidor Publico de Apoyo 4 6
|
i PROCESO: SECRETARIA GENERAL
SERIE: 3.3  SECRETARIA MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL Servidor Publico 6 12
SERIE: 3.3  SECRETARIADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Servidor PUblico de Apoyo 1 3
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 2 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 2 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 2 4
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
| PROCESO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO, Y MANTENIMIENTO
SERIE: 4.1  DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO
. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 3 5
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIP. Servidor Pblico 9 15
SERIE: 4.1.1  DISENO, CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS
|
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 1 3
TOPOGRAFO Servidor Publico 3 9
TECNICO EN DISENO Y CONSTRUCCION Servidor Publico 2 8
SERIE: 4.1.2  FISCALIZACION
FISCALIZADOR Servidor Publico 5 11
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SERIE: 4.1.3  MOVILIZACION Y LOGISTICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO-

ANALISTA DE MOVILIZACION Y LOGISTICA

PROCESO: GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTALES

SERIE: 4.2  DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTALES

SERIE: 4.2.1  SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

INSPECTOR DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

SERIE: 4.2.2 AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

INSPECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

SERIE: 4.2.3  GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MONITOR AMBIENTAL

VETERINARIO

SERIE: 4.2.4 MERCADO Y CENTRO DE COMERCIALIZACION

ADMINISTRADOR DE MERCADO Y CENTROS DE COMERCIALIZACION

PROCESO: GESTION DE PATRIMONIO, CULTURAL, NATURAL Y TURISMO

SERIE: 4.3 DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL, NATURAL Y TURISMO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Servidor Publico de Apoyo 3
Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico 3

Servidor Publico de Apoyo 1

Servidor Publico 9

Servidor Publico 1

N

Servidor Publico 1

Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico 1

Servidor Publico 5

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico 9
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SERIE: 4.3.1

SERIE: 4.3.2

SERIE: 4.3.3
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CULTURA
BIBLIOTECARIA
BIBLIOTECARIA
EDUCACION Y DEPORTES
ASISTENTE DE DEPORTES
PROMOTOR DEPORTIVO
TECNICO DE DEPORTES
INSTRUCTOR DE DANZA
TURISMO

TECNICO DE TURISMO

PROMOTOR DE TURISMO

PROCESO: PATRONATO

SERIE: 4.4

SERIE: 4.4.1

SERIE: 4.4.2

COORDINACION DE PATRONATO MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA

COORDINADOR/A PATRONATO

SERVICIO MEDICO

ENFERMERA

MEDICO

SERVICIO DE FARMACIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico de Apoyo 4
Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico 1

Servidor Publico 1

Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Pubico de Apoyo 2

Servidor Publico 6

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Publico 5

Servidor Pubico de Apoyo 2

12

11

Si dentro de la nomenclatura establecida en el presente Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos y los Formularios Descriptivos de cada Puesto aqui
contenidos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos, se encontrase
necesario adicionar nuevas series o grupos ocupacionales, la Unidad Administrativa de
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Talento Humano propondra las modificaciones pertinentes, las cuales deberan ser
aprobadas por la Autoridad Nominadora y ratificadas por el Concejo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos.

Los Directores de las diferentes unidades administrativas tendran la obligacion de informar
al Director Administrativo, los cambios permanentes que se produjeran en las funciones y
responsabilidades de los puestos bajo su direccion.

Art. 19.- de las Acciones de Personal.- En las acciones de personal que emita la Unidad
Administrativa de Talento Humano como efecto de este proceso de Descripcion,
Clasificaciéon y Valoracion de Puestos. deberan constar los cambios establecidos en las
denominaciones de los puestos institucionales, sin alterar la naturaleza del mismo en las
acciones de personal de los servidores y servidoras de carrera.

Art. 20.- los servidores de carrera.- los Servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Quijos que tienen mas de 4 afios ocupando el mismo puesto
dentro de la instituciéon con nombramiento seran considerados servidores de carrera; asi
mismo quienes ingresen por medio de concurso de méritos y oposicion. Por lo que seran
respetados sus derechos tal como lo establece la Ley Orgénica de Servicio Publico en sus
Art. 82 y 89.

Art. 21.- De la Actualizacioén.- La Unidad Administrativa de Talento Humano mantendra
actualizado el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Quijos, acorde a la realidad administrativa
Institucional mediante la inclusion o supresion de Clases o de reformas a las existentes.
Cualquier inclusion, supresion o reforma de alguna Especificacion de Clase serd previa
aprobacion de la Autoridad Nominadora y ratificadas por el Concejo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos.

Los cambios a las denominaciones de puestos establecidos en el Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Quijos no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas.

Art. 22. De la Reclasificacion.- La reclasificacion de los puestos de nombramiento
permanente se realizara una vez aprobado el presente Manual de Descripcion, Clasificacion
y Valoracion de Puestos y producira los siguientes efectos:

1. Si el puesto fuese asignado a una clase de superior categoria, el Servidor o Servidora
Municipal serd ascendido, siempre que reuna los requisitos minimos de una nueva
clasificacion y sea triunfador del concurso de méritos y oposicion.

2. Si el puesto fuese asignado a una clase distinta pero de igual categoria, el Servidor o
Servidora Municipal sera reclasificado. siempre que reuna los requisitos minimos de la
nueva clasificacion del puesto.
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Art. 23.- De las solicitudes de Reclasificacién.-Las solicitudes de reclasificacion deberan
ser ejecutadas por la Autoridad Nominadora, y los Directores de las Unidades
Administrativas y Talento Humano. Los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Quijos podran solicitar directamente la revision de la
Clasificacion de sus puestos a la Autoridad Nominadora, siempre que lo hubiesen hecho
previamente al Jefe inmediato y éste no hubiese dado el tramite correspondiente dentro del
término de 5 dias.

Art. 24.-Previo al estudio de la reclasificacion de puestos, se consultard a la Direccion
Financiera para ver si el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos cuenta
con el correspondiente financiamiento para la ejecucion de la misma.

Art. 25.-No podran ser reclasificados mas de una vez dentro de un periodo de doce meses,
a menos que se encuentre vacante.

~ CAPITULOYV
DEL REGIMEN REMUNERATIVO

Art. 26.- De la Escala Remunerativa del Municipio.- En aplicacion de lo dispuesto en el
articulo 5, del Coddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
Descentralizacion, y lo dispuesto en los Titulos VIII y IX de la Ley Organica de Servicio
Publico. el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos acoge como régimen
remunerativo lo establecido en el Titulo IX Capitulo Il de la citada Ley Orgéanica y
normativa conexa.

Art. 27.- Del Proceso de Homologacién Salarial.- El Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Quijos entrard en un proceso de Homologacion Salarial.
conforme a lo establecido en la Ley Orgéanica de Servicio Publico y normativa conexa,
dentro de los limites presupuestarios que el Concejo determine anualmente.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Disponibilidad presupuestaria.- Las afectaciones economicas
que genere el proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos deberan
encontrarse debidamente presupuestadas. La norma, acto decisorio, accion
de personal o el contrato que fije la remuneracion de una servidora o servidor
no podra ser aplicada si no existe la partida presupuestaria con la
disponibilidad efectiva de fondos.

SEGUNDA.- La Direccién Financiera y la Unidad de Talento Humano, en el
campo de sus competencias, efectuaran las acciones correspondientes a fin de
dar cumplimiento a la presente ordenanza.
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DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las y los servidores que segun los estudios de valoracion y
clasificacion de puestos, se encuentren realizando funciones diferentes a las
asignadas en la nueva estructura se realizara el respectivo acto
administrativo sin influir en su remuneracién mensual.

SEGUNDA.- Las y los servidores que se encuentren ocupando puestos a
cuyas exigencias no respondan su perfil personal, entraran, en un plan de
formacioén y desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a
los requerimientos de los puestos y procesos organizacionales, en un plazo
que no podra ser superior a cuatro afios, contados desde la aprobacion de la
presente ordenanza.

Los servidores que no respondan a los perfiles de exigencias de los puestos,
no podran ser promocionados a puestos jerarquicos superiores.

TERCERA.- Con la aprobaciéon y aplicaciéon de la presente Ordenanza, se
procedera a dar cumplimiento, siempre que el porcentaje del alza
remunerativa no supere los techos establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales para cada grado ocupacional en el caso del personal bajo
el régimen de la LOSEP.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.-En todo aquello que no estuviese expresamente determinado en esta
Ordenanza, se aplicard lo dispuesto en la Ley de Servicio Publico y demds normas
relacionadas con la Clasificacion de Puestos.

SEGUNDA.- La presente Ordenanza del Reglamento Orgéanico entrard en vigencia desde la
fecha de su aprobacion por parte del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Quijos, sancién por parte de la Autoridad Nominadora y promulgacién en la
Gaceta del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos.

Dada en la sala de sesiones del Concejo Municipal de Quijos, a los veinticuatro dias del
mes de diciembre del afio dos mil trece.
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CERTIFICADO DE DISCUSION.- Certifico que la presente Ordenanza que contiene el
Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos y Régimen Remunerativo
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal De Quijos, fue discutida y aprobada
por el Concejo Municipal del Canton Quijos, en su primero y segundo debate en las
sesiones extraordinaria y ordinaria realizadas los dias ciernes 20 y martes 24 de diciembre
del ano 2013 respectivamente, de conformidad a lo dispuesto en el Art. 322 del COOTAD.

s/ U

rtha Cueva Dias
SECRETARIA GENERAL ENCARGADA.

TRASLADO.- Bertha Cueva Dias, Secretaria General Encargada del Concejo Municipal
del canton Quijos, a los 24 dias del mes de diciembre del afio 2013; a las 11h00.- De
conformidad a lo dispuesto en el Art. 322, del COOTAD. remitase al sefior Alcalde la
Ordenanza que contiene el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos y
Régimen Remunerativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal De Quijos,
para su respectiva saneién y promulgacion.- Cumplase.

¥4/
Sra. égrtha Cueva Dias
SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DEL
GAD MUNICIPAL DE QUIJOS.

SANCION.- ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON QUIJOS.- Javier Vinueza Espinoza De Los Monteros.
Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Quijos: Baeza, 24 de
diciembre de 2013, a las 16H10 horas.- De conformidad con lo dispuesto en el Art. 322, del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, habiéndose
observado el tramite legal por cuanto la Ordenanza que contiene el Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos y Régimen Remunerativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal De Quijos, esta de acuerdo con la Constitucion y las leyes de la
Republica.- SANCIONO la presente ORDENANZA, para que entre en vigencia, a cuyo
efecto se publicard de conformidad con el Art. 323 del Cédigo Orgéanico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
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SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE QUIJOS.- Baeza, en la fecha antes mencionada, el sefior Alcalde del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Quijos, sanciond., proveyd y firmé la
presente Ordenanza y ordeno la publicacion en la Gaceta Judicial y en la pagina web de la
Entidad.- Lo certifico.

U
Sra: Bertha Cueva Dias
SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DEL
GAD MUNICIPAL DE QUIJOS.
GENERAL (E)



