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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

N°: 004-GADMM-ALCALDIA-2023

CONSIDERACIONES:

Que, el Art. 228 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, ordena: "El
ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la
forma que determine la ley...";

Que, la Constitucion de la Republica establece que el Ecuador es un Estado
constitucional de derechos y justicia social, democratica, soberana,
independiente, se organiza en forma de republica y se gobierna de manera
descentralizada. La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion. Conforme lo disponen sus Art. 1y
227;

Que, el Articulo 238 ibidem de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece que “Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de
autonomia politica, administrativa y financiera...”;

Que, el Art. 240 del mismo cuerpo legal determina que “Los gobiernos autonomos
descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias vy
cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales...”  “Todos  los gobiernos  auténomos
descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales”;

Que, los Art. 5y 6 del Codigo Organico de Organizacion Territorial de Autonomia 'y
Descentralizacién, establecen que los gobiernos auténomos descentralizados
municipales gozan de autonomia politica, administrativa y financiera; y que
ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en la

autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos



autonomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes
de la Republica;

Que, el Art. 338 ibidem, del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial de
Autonomia y Descentralizacién, en cuanto a los GAD'S sefiala que; cada uno
de ellos “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 serd la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada
nivel de gobierno...”. “Cada gobierno auténomo descentralizado elaborara la
normativa pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcion
territorial, en el marco de la Constitucion y la ley.”;

Que, el Art. 354 ibidem, en relacion al régimen aplicable, indica que “Los

servidores publicos de cada gobierno auténomo descentralizado se regirén

por el _marco general que establezca la ley que requle el servicio ptblico y su

propia normativa.”;

Que, el Art. 360 del mismo cuerpo legal, sobre la administracién dice que: “La
administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizadosseré auténoma y se regulara 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.”:

Que, el literal h) del Art. 60, ibidem, en cuanto a las atribuciones del alcalde o
alcaldesa dice: “Decidir el modelo de gestién administrativa mediante el cual
deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, los planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas.”

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Registro Oficial
No. 294, del 6 de octubre de 2010, en su Art. 52, letra (d), dicta que una de
las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién del
Talento Humano es la de “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en Ia
gestion de competencias laborales”; mientras que en el Art. 62, sobre la
Obligatoriedad del subsistema de clasificacién, en el parrafo tres menciona
que los “Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiarén y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de



puestos”.

Que, el Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico emitida con
Decreto Ejecutivo 719 y Publicado el 24 Marzo del 2011, en el Art. 173,
parrafo uno, refiriéndose al Manual de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos institucional, dice que la Unidad Administrativa de Talento

Humano, UATH, en “base a las politicas, normas e_instrumentos de orden

general, elaborarén y mantendran actualizado el manual de descripcion,

valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido

por las autoridades nominadoras o sus delegados”. Asi mismo en el parrafo

siguiente cita que “El manual de_descripcion, valoracion y clasificacion de

puestos, serd el resultado_de describir, valorar y clasificar los puestos y

contendré entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de

la institucién, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y

valoracion genérica y especifica de los puestos”.

Que, la Ley Orgéanica del Servicio Publico, dispone: Art. 5.- Requisitos para el
ingreso.- Para ingresar al servicio publico se requiere: literal d) "Cumplir con
los requerimientos de preparacién académica y demas competencias
exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento”, y las que estan
contempladas en el Manual Genérico de Clasificacion de Puestos del Servicio
Civil";

Que, el Art. 51 inciso final ibidem determina que “Corresponde a las unidades de
administracion del talento humano de los gobiernos autonomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones,
observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo como
érgano rector de la materia. Dependerén administrativas, organicas,
funcional y econémicamente de susrespectivas instituciones. El Ministerio de
Trabajo no interferiré en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracién extrafia a la administracion publica central e
institucional.”;

Que, la Ley Orgénica de Servicio Publico, en su Art. 55 establece el subsistema de
planificacién del talento humano que es el conjunto de normas, técnicas y

procedimientos orientados a determinar la situacion histérica, actual y futura



del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso,
en funcion de la estructura administrativa correspondiente;

Que, el Art. 56 ibidem prescribe: que las Unidades de Administracion del Talento
Humano estructuraran, elaboraréan y presentaran la planificacién del Talento
Humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y procesos a ser
gjecutados;

Que, Art. 61 de la Ley Organica de Servicio Publico "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 la Ley Orgénicade Servicio Publico "

Que, Art. 62 ibidem, Obligatoriedad del subsistema de clasificacién. - (...) Sera de
uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocion, traslado, rol de pago y demés movimientos de personal. .
y..."en el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades
y regimenes especiales, disefiaran y aplicarén su propio subsistema de
clasificacion de puestos.”

Que, el Art. 163 tercer inciso del Reglamento General a la Ley Organica de
Servicio Publico establece que “En el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran 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 Trabajo. En todo momento, los
Gobiernos  Auténomos Descentralizados aplicaréan esta normativa
considerando su real capacidad econémica.”

Que, el Art. 165 ibidem, “Es el proceso mediante el cual, se asigna una puntuacion
establecida en las correspondientes tablas de valoracién desprendidas del
método técnico determinado y expedido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, se cuantificaran los factores de competencias, complejidad del
puesto y responsabilidad del puesto, con la finalidad de determinar su
clasificacion y ubicacion dentro de la estructura organizacional y posicional de



cada institucion y en las escalas de remuneraciones mensuales unificadas.”

Que, el Art. 166 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico, en cuanto
a la clasificacion de puestos determina que “Es el proceso mediante el cual
se ubican lospuestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su
valoracion. Las series de puestos deberan ser comprendidas en los grados
de las escalas de remuneraciones mensuales unificadas emitidas por el
Ministerio de Trabajo.”;

Que, el Art. 172 ibidem, en cuanto al manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos que integran los procesos habilitantes de asesoria y
apoyo indica que “El Ministerio de Trabajo, elaborara y mantendra
actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
genéricos de los procesos habilitantes, de asesoria y apoyo...”;

Que, el articulo 173 del Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Publico, con
relacién al manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
institucional sostiene que “Las UATH, en base a las politicas, normas e
instrumentos de orden general, elaboraréan y mantendran actualizado el
manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos de cada
institucion, que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus
delegados...”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-201 5-0060, de 26 de marzo de 2015,
la citada autoridad determina las escalas de techos y pisos de las
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sobre la base de un Modelo de
Equidad Territorial previsto en el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas;

Que, mediante Acuerdo No. MDT-2015-0086 publicada en el Registro Oficial
Suplemento 494 de 06 de mayo del 2015 el Ministerio del Trabajo expidio
NORMA TECNICA SUBSISTEMA PLANIFICACION DE TALENTO
HUMANO MINISTERIO DE
TRABAJO en la que se indica en su Art. 2 que los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente
tendran su propia planificacion anual del talento humano que sé sujetara a

sus planes de desarrollo territorial (...)



Que, ElI Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Coronel. Marcelino
Maridueria, ha realizado el anélisis técnico de la naturaleza de las
responsabilidades, complejidad y competencias que minimo se requieren
para la ejecuciéon de las actividades de los puestos, de acuerdo a las
Competencias que tiene este Gobierno Auténomo Descentralizado; sobre la
base de la normativa técnica vigente;

Que, el manual es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar yclasificar los puestos en el Gobierno Autbnomo Descentralizado del
Canton Coronel Marcelino Mariduenia, fundamentando principalmente el tipo
de trabajo, ambito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad;
asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para
el desemperio de los puestos municipales y el cumplimiento de los objetivos
ciudadanos enmarcados en los planes cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial.

Que, el GAD MUNICIPAL de Crnel. Marcelino Mariduefia se encuentra en un firme

proceso de modernizaciéon administrativa, para incrementar el nivel de

eficiencia, eficacia y transparencia en su gestion y de esta manera, oforgar

oportunamente los servicios que demanda la ciudadania de Marcelino

Mariduena;

Que, las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, expedidas por la Contraloria General del Estado mediante
Acuerdo No. 039-CG publicado en el Registro Oficial No. 87 del 14 de
diciembre de 2009, dispone en la Norma No. 407-02, que el Manual de
clasificacion de puestos seran formulados y revisados periddicamente por la
unidades de administracion de Talento Humano, de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la municipalidad
definiendo los requisitos para su desempefio y los niveles de remuneracion.
‘La entidad contara con un manual que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el anélisis de las competencias y requisitos de todos los
puestos de su estructura y organizativa. El documento serd revisado y
actualizado periodicamente y servira de base para la aplicacion de los

procesos dereclutamiento, seleccién y evaluacién del personal. La definicion



y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracion la
misién, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa
de las unidades y procesos organizacionales.”

Que, Mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°: GADMC-MM-004-A-2019,
del 8 de julio de 2019 se aprobé la ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GAD MUNICIPAL
DE CORONEL MARCELINO MARIDUENA.

Que, Mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°: GADMC-MM-005-A-2019,
del 31 de julio de 2019 se aprobé el MANUAL DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GAD MUNICIPAL DE
CORONEL MARCELINO MARIDUENA.

Que, El dinamismo de las actividades que desarrolla la Municipalidad, hace
necesaria la incorporacién de nuevas Unidades y Secciones dentro de los
Procesos vigentes, con lo cual es necesario actualizar el MANUAL DE
DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GAD MUNICIPAL DE CORONEL MARCELINO MARIDUENA.

El suscrito ALCALDE en ejercicio de las atribuciones que lo confiere al Art. 238 de

la Constitucion Politica de la Republica, los Art. 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 60 del

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y en

el articulo 173 del reglamento general a la Ley Organica de Servicio Publico y en

consideracién es necesario contar con un instrumento técnico actualizado,
orientado a generar capacidad operativa en el Gobierno  Auténomo

Descentralizado Municipal de Crnel. Marcelino Mariduena:

EXPIDE:

EL “MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS DELGADM CRNEL. MARCELINO MARIDUENA”

Articulo 1.- Antecedentes. - El presente Manual de Descripcién, Clasificacion 'y
Valoracion de Puestos, surge de la necesidad de contar con una herramienta
técnica que permita detallar las tareas, definir competencias y habilidades, asi

como determinar responsables, que permitan facilitar la seleccion, valoraciéon y



evaluacion del personal; el manual regula la aplicacion del Estatuto Organico y
como cumplimiento a la Ley Orgénica de Servicio Publico, su reglamento y las

Normas de Control Interno.

Articulo 2.- Revision y Aprobacion

N\
Cadigo: MANUAL DE DESCRIPCIO Version: 2.0
MDCVP-UTH- CLASIFICACION Y VALQRACIQN Fecha: 6-07-2023
GADMCMM DE PUESTOS

Director Gestion
Estratégica

Elaborado por:
Jefa de Unidad lento
Humano

Directora Gestion

Revisado por: Administrativa /

Aprobado por: |Alcalde

Articulo 3.- Histdrico de Identificacion, Rewsonesy/mb% /

. Fe a
Version N° de Resolucién a obaclon Estado
N°: GADMC-MM-| 31 de Julio de
1 005-A-2019 2019 Derogado
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Articulo 4.- Administracion de Manual de Descripcion, Clasificacién y
Valoracion de Puestos.

a) Declaracion




Este Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos cumple con los
estandares establecidos por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Crnel. Marcelino Mariduena.

b) Uso Obligatorio

Los estandares establecidos en el presente Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracién Puestos son el resultado de una profunda investigacion de los mas
actuales preceptos de la teoria de procesos y de la propia experiencia del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Crnel. Marcelino Mariduefa y
han sido desarrollados para la administracion y ejecucion de todos los procesos
institucionales, y en consecuencia su observacion y cumplimiento son de caracter
obligatorio, por lo que no se admiten desviaciones y en caso de detectarse que se
realizaron acciones ilegales, negligencia premeditada o manifiesta mala conducta,
sera motivo del establecimiento de las responsabilidades administrativas, civiles,
penales o disciplinarias que correspondan.

Los poseedores del presente Manual deben mantenerlo disponible y es motivo de
permanente consulta cuando se encuentre cumpliendo las actividades inherentes

a su proceso.
c) Criterio de uso e Interpretacion

Todos los funcionarios y servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Crnel. Marcelino Mariduena y particularmente aquel personal

involucrado directamente en

la administracion y ejecucion de los estandares del presente Manual, utilizara su
mejor criterio para determinar la adecuada aplicacion o para reaccionar con
prudencia en aquellos aspectos no contemplados, en beneficio de los mas altos
intereses institucionales, notificando de manera inmediata al Alcalde/sa, las

oportunidades de mejora detectadas.

d) Actualizacién, Revisién y Aprobacion



La “actualizacién” del presente Manual es responsabilidad del Jefa Unidad de
Talento Humano, bajo la coordinacién de Director de Gestién Estratégica e
Innovacion Institucional, quienes lo someteran a “revisién” y “aprobacion” del
Alcalde.

Programas Numero o| Fecha de | Fecha de Persona que | Firma
ejemplar | emisién | Recepcion Recibe

SECRETARIA DE
CONCEJO

GESTION ESTRATEGICA E
INNOVACION
INSTITUCIONAL Y DE
COOPERACION

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION FINANCIERA

GESTION DE
PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

GESTION DE OBRAS
PUBLICAS

Se debe dejar constancia de la entrega de los diferentes ejemplares en la lista de
distribucion del documento contenido en el articulo 3 literal e) de la presente
resolucion, registrando el nimero de ejemplar, la fecha de emision, la fecha de
recepcion, la persona que recibe, su firma y la entrega de la version anterior si

existiera.

e) Lista de Distribucion

Los diferentes ejemplares de este manual son distribuidos a los procesos
involucrados en su ejecucién, a nivel local, siendo responsabilidad de cada
poseedor la actualizaciéon permanente del mismo, tan pronto como reciba las
revisiones normales o revisiones temporales.




f) Actualizaciones

Cualquier actualizacién (cambios, enmiendas o correcciones) del presente Manual
es realizada por medio de “Revisiones Normales” o por “Revisiones Temporales”.
Las actualizaciones escritas a mano no estan permitidas, excepto en situaciones
deemergencia en beneficio de la seguridad, la misma que en un plazo maximo de
cinco (05) dias laborables debe formalizarse con una “Revisién Temporal” y la
subsecuente “Revision Normal”.

g) Revisiones Normales

Las “Revisiones Normales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el
Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracién Puestos como resultado de
cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una determinada
informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas utiles:

a. “Revision y aprobacion” con el mismo formato y legalizacion del manual mas
las instrucciones de reemplazo.

b. Lista de paginas efectivas del articulo afectado.

c. Hoja(s) a reemplazar con la informacion actualizada.

h) Revisiones Temporales

Las “Revisiones Temporales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el
Manual con asuntos urgentes que surgen entre las revisiones normales resultado
de cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una determinada
informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas Utiles:
a. Memorando del responsable del proceso afectado.

b. Hoja(s) con la informacion actualizada.

Las paginas blancas afectadas por una revision temporal no seran destruidas hasta



que sean reemplazadas por una revision normal.

Las "Revisiones Temporales” deben formalizarse en un plazo maximo de cinco

(05) dias laborables con una “Revisién Normal”.

i) Formulario de revisién — aprobacion e instrucciones de remplazo

Cada revision normal tiene una caratula similar a la del articulo 2. “revision y
aprobacién” del manual, adjunta a cada actualizacién, con las siguientes

consideraciones:

a. En el encabezado se actualiza el articulo, titulo y seccién afectados.

b. En el pie de pagina se actualiza el nimero de la revisién y la fecha de la

misma. Lanumeracion sigue una secuencia cronoldgica.

c. A continuacion del subtitulo del articulo afectado se inserta como titulo,
en letracursiva, el nimero de la revision. 1

d. Luego del cuadro de la legalizacién se insertan las instrucciones precisas
de loscambios a realizar.

e. En la parte final se incluye un talonario para la certificacion de la
realizacion de larevision.

f. Silas revisiones superan el 60% de la publicacién original se actualiza el

numero yfecha de la version.

j) Documento actualizado

Una linea vertical en el margen izquierdo indica cualquier cambio en el texto, el
cual ha sido objeto de revision.

La hoja nueva mantiene el mismo formato de la hoja original, con la Unica

diferencia de que se actualiza el numero y la fecha de la revision.

k) Paginas que han sufrido cambios.



Las paginas que han sufrido cambios, una vez que han sido reemplazadas en el
Manual por las paginas nuevas, seran archivadas en la parte final del Manual, en
secuencia cronoldgica, junto con la portada de la revision a la que corresponde,
pero previamente se colocara el sello “SOLO PARA FINES DE INFORMACION”.

El archivo al final del Manual “PARA FINES DE INFORMACION" permite verificar
la historia de los cambios, asegura que los cambios sean evoluciones del aspecto

que se esta actualizando y evita caer en circulos viciosos de cambios regresivos.
I) Procedimiento de actualizacion

Todos los empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Crnel.
Marcelino Maridueia, tienen el deber y el derecho de contribuir al mejoramiento
continuo de los preceptos establecidos en el presente Manual, y como tal pueden
recomendar cambios enviando una comunicacion a la Direccion de Gestion

Estratégica y a la Unidad de Talento Humano.

Articulo 5.- El responsable del Proceso Control y Actualizacion del Manual.

Obtendra todos los respaldos regulatorios e institucionales que requieran la
solicitud de actualizacion, dejando claramente establecido lo que “dice” y lo que
“debe decir’, sustentando el cambio en los aspectos administrativo, técnico,
econémico o legal que corresponda, para someterlo a aprobacion de la maxima
autoridad.

a. La Direccién de Gestion Estratégica con la Unidad de Talento Humano
tomara conocimiento de la solicitud y mediante informe la maxima autoridad
aprobara el cambio.

b. El responsable del proceso “Control y Actualizacién del Manual” preparara
el “documento actualizado”, la “lista de paginas efectivas” del articulo o
seccién motivo de la actualizacion y el “formulario de instrucciones de

revision normal”, el mismo que sera legalizado por parte del Alcalde.



