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RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA

N" : 004-GADMM-ALCALDIA-2023

CONSIDERACIONES:

Que, el An. 228 de la Constitución de la República del Ecuador, ordena: "El

ingreso al servicio público, el ascenso y la promoción en la carrera

administrativa se realizarán mediante concurso de méritos y oposición, en la

forma que determine la leY...";

Que, la Constitución de la República establece que el Ecuador es un Estado

constitucional de derechos y justicia social, democrática, soberana,

independiente, se organiza en forma de república y se gobiema de manera

descentralizada. La administración pública constituye un servicio a la

colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,

jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, participación,

planificación, transparencia y evaluación. conforme lo disponen sus Art. 1 y

227',

Que, el Artículo 238 ibídem de la constitución de la República del Ecuador

establece que ,,Los gobiernos autónomos descentralizados gozarán de

autonomía política, administrativa y financiera...";

Que, el Art.240 del mismo cuerpo legal determina que "Los gobiemos autónomos

descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y

cantones tendrán facultades legislativas en el ámbito de sus competencias y

jurisdicciones territoriales...,' ..Todos los gobiernos autónomos

descentralizados ejercerán facultades ejecutivas en el ámbito de sus

competencias y jurisdicciones territoriales";

Que, los Art. 5 y 6 del código orgánico de organización Territorial de Autonomía y

Descentralización, establecen que los gobiernos autÓnomos descentralizados

municipales gozan de autonomía política, administrativa y financiera; y que

ninguna función del Estado ni autoridad extraña podrá interferir en la

autonomía politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos



autónomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitución y las leyes

de la República;

Que, el Art.338 ¡bidem, del Código Orgánico de Organización Territorial de

Autonomía y Descentral¡zación, en cuanto a los GAD'S señala que, cada uno

de ellos "tendrá la estructura adm¡nistrativa que requiera para el cumplimiento

de sus f¡nes y el ejercicio de sus competenc¡as y func¡onará de manera

desmncentrada. La estructura administrativa será la mínima indispensable

para la gestión ef¡ciente, eficaz y económica de las competencias de cada

n¡vel de gobierno...". "Cada gobierno autónomo descentralizado elaborará la

normativa pertinente según las cond¡c¡ones específ¡cas de su circunscripción

territor¡al, en el marco de la Constitución y la ley.";

Que, el Art. 354 ¡bidem, en retac¡ón a¡ rég¡men apticable, ¡ndica que l!.q§
se¡v,iCores públ¡cos de cada qobierno autónomo descentral¡zado se rea¡rán

Dor el marco aeneral aue establezca la lev que requle el seruicio Dúbl¡co v su

Dropia normativa.";

Que, el Art. 360 de¡ m¡smo cuerpo legal, sobre la administrac¡ón dice que: ,,La

administración del talento humano de los gobiernos autónomos

descentralizadosserá autónoma y se regulará por las disposic¡ones que para

el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas

ordenanzas o resoluciones de las.iuntas parroquiales rurales,,':

Que, el literal h) del Art.60, ibidem, en cuanto a las atr¡buc¡ones del alcalde o
alcaldesa d¡ce: "Decidir el modelo de gestión administrativa mediante el cual

deben ejecutarse el plan cantonal de desanollo y el de ordenamlento

territorial, los p¡anes de urbanismo y las correspondientes obras públicas.,'

Que, la Ley Orgánica del Servicio Púbtico, LOSEp, publicada en el Registro Oflcia¡

No. 294, del 6 de octubre de 2010, en su Art. 52, tetra (d), dicta que una de

lasatribuciones y responsabil¡dades de las Un¡dades de Administración del

Talento Humano es la de "Elaborar y apl¡car tos manuales de descripc¡ón,

valoración y clasificación de puesfos ¡nst¡tuc¡onales, con enfoque en la
gestión de competencias laborales"; mientras que en el Art. 62, sobre la
Obligatoriedad del subsistema de clasificac¡ón, en el párrafo t¡-es menciona
que los 'Gob,brnos Autónomos Descentratizados, sus ent¡dades y regimenes
especra/es, d¡señarán y apl¡caftin su prop¡o s¿rbslstema de clas¡ficación de



pue§fos".

Que, el Reglamento General a la Ley Orgánica de Servicio Público emitida con

Decreto Ejecutivo 719 y Publicado el 24 Mazo del 2011, en el Art. 173,

párrafo uno, refiriéndose al Manual de descripción, valoración y clasificación

de puestos institucional, dice que la Unidad Administrativa de Talento

Humano, UATH, en "base a las políticas. normas e instrumentos de orden

qeneral, elaborarán v mantendrán actualizado el manual de descripción,

valoración v clasificaciÓn de puestos de cada institución, que será expedido

por las autoridades nominadoras o sus delegados". Así mismo en el párrafo

siguiente cita que "El manual de descripción, valoraciÓn v clasificación de

puestos. será el resultado de describir, valorar y clasificar los puesfos y

contendrá entre otros elementos la metodoloaía. la estructura de puestos dE

Que, la Ley Orgánica det Servicio Público, dispone: Art. 5'- RegurslÚos para el

ingreso.- Para ingresar al servicio público se requiere: literal d) "Cumplir con

los requerimienfos de preparación académica y demás competencias

exigibles previsfas en esta Ley y su Reglamento", y las que están

contempladas en el Manual Genérico de clasificaciÓn de Puesfos del servicio

Civil";

Que, et Art. 51 inciso finat ibidem determina que "corresponde a las unidades de

administración del tatento humano de /os gobiernos autónomos

descentralizados,sus enfdade s y regimenes especra/es, la administración del

sisfema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones,

obseruando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabaio como

Órgano rector de la materia. Dependerán administrativas, orgánicas,

funcionat y económicamente de susrespecflvas ¡nstituciones. El Ministeio de

Trabajo no interferirá en /os acfos relacionados con dicha administración ni en

ninguna administraciÓn extraña a la administración pública central e

institucional.";

Que, la Ley Orgánica de seruicio Púbtico, en su Art. 55 establece e/ subsisfema de

planificaciÓn del talento humano que es e/ coniunto de normas, técnicas y

procedimientos orientados a determinar ta situación histórica, actual y futura

la ¡nstituc¡ón. def¡nición v puestos de cada arupo ocupacional, la descripción v

valoración oenérica v específica de los puestos".



del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de esfe recurso,

en función de la estructura administrativa correspondiente;

Que, el Art. 56 ibidem prescribe: que las unidades de Administración del ralento

Humano estructurarán, elaborarán y presentarán ta planificación det ratento
Humano, en función de los planes, programas, proyectos y procesos a ser
ejecutados;

Que, Art. 61 de la Ley Orgánica de Seruicio público ,,e/ Subslsfema de

Clasificación de Puesfos del Servicio público, es et conjunto de normas

estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar /os puesfos en

fodas /as entidades, instituciones, organismos o personas jurídicas de las
seña/adas en el añículo 3 de la Ley Orgánicade Servicio público ,,;

Que, Art. 62 ibidem, Obligatoiedad del subslsfema de clasificación. - (...) Será de

uso obligatoio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promoción, traslado, rol de pago y demás movimientos de personat. (...).',;

y. . ."en el caso de los Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus en ?ades
y regímenes especiales, diseñarán y aplicarán su propio subsisfema de

clasificación de puesfos. "

Que, el Añ. 163 tercer inciso del Reglamento General a la Ley Orgánica de

servicio Público establece que "En e/ caso de los Gobiernos Autónomos
Descentralizados, sus enfrda des y regímenes especra/e s, diseñarán y
aplicarán su propio subsrsfema de ctasificación de puestos, observando ra

normativa general que emita et Ministerio de Relaciones Laborales,
respetando la estructura de puesfos, grados y grupos ocupacionales así

como los fechos y plsos remunerativos que se estabtezcan en /os respecflvos

acuerdos emitidos por el Ministeio de Trabajo. En todo momento, ros

Gobiernos Autónomos Descentrarizados aplicarán esra normativa
considerando su real capacidad económica.";

Que, el Art. 165 ibidem, "Es el proceso mediante el cuar, se asigna una puntuación

establecida en las correspondientes tabtas de valoración desprendidas del
método técnico determinado y expedido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, se cuantificarán /os facfores de competencras, complejidad del
puesto y responsabilidad del puesto, con la finatidad de determinar su
clasificación y ubicación dentro de la estructura organizac¡ona! y posicionat de



cada inst¡tuc¡ón y en las esca/as de remuneraciones mensuales unificadas."

Que, el Art. 166 del Reglamento a la Ley Orgánica de Seruicio Público' en cuanto

a ta clasificación de puestos determina que "Es el proceso med¡ante el cual

se ubican lospuesfos dentro de /os grupos ocupacionales de acuerdo a su

valoración. Las serles de puestos deberán ser comprendidas en /os grados

de /as esca/a s de remuneraciones mensuales unificadas emitidas por el

Ministerio de Trabaio.";

Que, et Art. 172 ibidem, en cuanto al manual de descripción, valoraciÓn y

clasificación de puesfos que integran /os procesos habilitantes de asesoría y

apoyo indica que "Et Ministeio de Trabaio, elaborará y mantendrá

actuatizado el manual de descipción, valoración y clasificación de puesfos

genéricos de /os proceso s habilitantes, de asesoria y apoyo. . -";

Que, e/ artícuto 173 del Reglamento a la Ley Orgánica del servicio Público, con

relación al manual de descipciÓn, valoración y clasificación de puesfos

institucionat sosfrene que "Las UATH, en base a las políticas, normas e

instrumentos de orden general, elaborarán y mantendrán actualizado el

manual de descripciÓn, valoración y clasificaciÓn de puesfos de cada

institución, que será expedido por las autoridades nominadoras o sus

delegados...";

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-201 5-0060, de 26 de marzo de 2015,

tacitadaautoridaddeterminalasesca/asdetechosyplsosde/as
remuneracione.s mensua/es unificadas de las y /os servldores públicos de los

Gobiernos AutÓnomos Descentralizados, sobre la base de un Modelo de

Equidad Territoiat previsto en el código orgánico de Planificación y Finanzas

Públicas;

Que, mediante Acuerdo No. MDT-2015-0086 publicada en el Registro oficial

suplemento 494 de 06 de mayo del 2015 el Ministeio del Trabaio expidió

NORMA TÉCNICA SUES/SIEMA PLANIFICACIÓN DE TALENTO

HUMANO MINISTERIO DE

TRABAJO en la que se indica en su At7. 2 que los Gobiernos Autónomos

Descentralizados, sus enfrdade s y regímenes especiales, obligatoriamente

tendrán su prop¡a planificaciÓn anual del talento humano que se suietará a

sus p/anes de desarrollo teritoial (. ' ')



Que, El Gobiemo Autónomo Descentralizado del Cantón Coronel. Marcelino

Maridueña, ha realizado el análisis técnico de la naturaleza de /as

responsabilidades, complejidad y competencias que mínimo se requieren

para la ejecución de las actividades de /os puesfos, de acuerdo a las

Competencias que tiene este Gobierno Autónomo Descentralizado; sobre la

base de la normativa técnica vigente;

Que, el manual es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,

valorar yclasificar /os pueslos en el Gobierno Autónomo Descentratizado del

Cantón Coronel Marcelino Maridueña, fundamentando principatmente et tipo

de trabajo, ámbito de acción, complejidad, nivet académico y responsabilidad;

así como /os requr'sltos de aptitud, instrucción y experiencia necesarios para

el desempeño de /os puesfos municipales y el cumplimienfo de /os objetivos

ciudadanos enmarcados en los planes cantonal de desarrollo y el de

o rd e n a m i e nto te r rito ri al.

Que' el GAD MUNI2IPAL de crnel. Marcelino Maridueña se encuentra en un firme
proceso de modernizac¡ón adm¡nistrativa, para incrementar el n¡vel de

eficiencia, eficacia v transparencia en su gestión v de esta manera. otorgar

opoñunamente los seruic¡os que demanda la c¡udadanía de Marcetino

Maidueña:

Que, las Normas de Control lnterno para las entidades, organismos del sector
público y personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos

públicos, expedidas por la Contraloría General del Estado mediante

Acuerdo No. 039-CG publicado en el Registro Oficial No. g7 del 14 de

diciembre de 2009, dispone en la Norma No. 407-02, que el Manual de

clasificación de puestos serán formulados y revisados periódicamente por la
unidades de administración de Talento Humano, de acuerdo con el

ordenamiento jurídico vigente y las necesidades de la municipalidad

definiendo los requisitos para su desempeño y los niveles de remuneración.
"La entidad contará con un manual que contenga ra descipción de las tareas,

responsabilidades, el análisis de las competencias y requisifos de fodos /os
puesfos de su estructura y organizativa. El documento será revisado y
actualizado periódicamente y servirá de óase para la apticación de los
procesos dereclutamiento, selección y evatuación det personal. La definición



y ordenamiento de /os puestos se esfab/ecerá tamando en consideración la

misión, objetivos y serurblos que presta la entidad y la funcionalidad operativa

de las unidades y procesos organizacionales."

QUE, MEdiANtE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA N": GADMC-MM'OO4-A-2019'

del 8 de julio de 2019 se aprobó la ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GAD MUNICIPAL

DE CORONEL MARCELINO MARIDUEÑA.

QUE, MEdiANtE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA N': GADMC-MM'OO5-A-2019,

del 31 de julio de 2019 se aprobó el MANUAL DE DESCRIPCION,

CLASIFICACION Y VALOMCION DE PUESTOS DEL GAD MUNICIPAL DE

CORONEL MARCELINO MARIDUEÑA.

Que, El dinamismo de las actividades que desanolla la Municipalidad, hace

necesaria la incorporación 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 MARIDUEÑA'

El suscrito ALCALDE en e¡ercic¡o de las atribuciones que lo confiere al Art. 238 de

la Constitución Política de la Repriblica, los Art. 54, 55, 56' 57' 58, 59 y 60 del

código orgánico de organización Territorial, Autonomía y Descentralización, y en

el artículo 173 del reglamento general a la Ley orgánica de servicio Público y en

consideración es necesario contar con un instrumento técnico actualizado,

orientado a generar capacidad operat¡va en el Gobiemo Autónomo

Descentralizado Municipal de Crnel. Marcelino Maridueña:

EXPIDE:

EL "MANUAL DE DESCRIPCIÓN, CLAS¡FICACIÓN YVALORACIÓN DE

PUESTOS DELGADM CRNEL' MARCEL¡NO MARIDUEÑA''

Artículo 1.- Antecedentes. - El presente Manual de Descripción, clasificación y

Valoración de Puestos, surge de la necesidad de contar con una herramienta

técnica que perm¡ta detallar las tareas, definir competencias y habilidades, así

como determinar responsables, que permitan facilitar la selección, valoración y



evaluación del personal; el manual regula la aplicación del Estatuto Orgánico y

como cumplimiento a la Ley Orgánica de Servicio Público, su reglamento y las

Normas de Control lnterno.

¡drtículo 4.- Administración de Manual de
Valoracíón de Puestos.

a) Declaración

Descripción, Clasificación y

Artículo 2.- Revisión y Aprobación

Articulo 3.- Histórico de ldentificación, Revisiones y

MANUAL DE
CLASIFICACIÓN Y VAL

DE PUESTOS

Versión: 2.0
Fecha: 6-07-2023

Elaborado por:

Director Gestión

Jefa de Unidad
Humano

Revisado por: Directora Gestión
Administrativa

N': GADMC-MM-
005-A-2019

Aprobado por:



Este Manual de Descripción, Clasificación y Valoración de Puestos cumple con los

estándares establecidos por el Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal de

Crnel. Marcelino Maridueña.

b) Uso Obligatorio

Los estándares establecidos en el presente Manual de Descripción, Clasificación y

Valoración Puestos son el resultado de una profunda investigación de los más

actuales preceptos de la teorÍa de procesos y de la propia experiencia del

Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal de crnel. Marcelino Maridueña y

han sido desarrollados para la administración y ejecuc¡ón de todos los procesos

institucionales, y en consecuencia su observación y cumplimiento son de carácter

obligatorio, por lo que no se admiten desviaciones y en caso de detectarse que se

realizaron acciones ilegales, negligencia premeditada o manifiesta mala conducta,

será 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 lnterpretación

Todos los funcionarios y servidores del Gobierno Autónomo Descentralizado

Municipal de crnel. Marcelino Maridueña y particularmente aquel personal

involucrado directamente en

la administración y ejecución de los estándares del presente Manual, utilizará su

mejor criterio para determ¡nar la adecuada aplicación o para reaccionar con

prudencia en aquellos aspectos no contemplados, en beneficio de los más altos

intereses institucionales, notificando de manera inmediata al Alcalde/sa, las

oportunidades de mejora detectadas.

d) Actualización, Revisión y Aprobación



La "actualización" del presente Manual es responsabilidad del Jefa Unidad de

Talento Humano, bajo la coordinación de Director de Gestión Estratégica e

lnnovación Institucional, quienes lo someterán a "revisión" y "aprobación" del

Alcalde.

Se debe dejar constancia de la entrega de los diferentes ejemptares en la lista de

distribución del documento contenido en el artículo 3 literal e) de la presente

resolución, registrando el número de ejemplar, la fecha de emisión, la fecha de

recepción, la persona que recibe, su firma y la entrega de la versión anterior si

existiera.

e) Lista de Distribución

Los diferentes ejemplares de este manual son distribuidos a los

involucrados en su ejecución, a nivel local, siendo responsabilidad

poseedor la actualización permanente del mismo, tan pronto como

revisiones normales o revisiones temporales.

procesos

de cada

reciba las

Programas Número o
eiemplar

Fecha de
emisión

Fecha de
Receoción

Persona que
Recibe

Firma

SECRETARIA DE
CONCEJO

GESTION ESTRATEGICA E
INNOVACIÓN
INSTITUCIONAL Y DE
COOPERAClÓN
GESTION
ADMINISTRATIVA
GESTION FINANCIERA

GESTION DE
PLANIFICACIÓN Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

GESTIÓN DE OBRAS
PÚBLICAS



f) Actualizaciones

Cualquier actualización (cambios, enmiendas o correcciones) del presente Manual

es realizada por medio de "Revisiones Normales" o por "Revisiones Temporales"'

Las actualizaciones escritas a mano no están permit¡das, excepto en situaciones

deemergencia en beneficio de la seguridad, la m¡sma que en un plazo máximo de

cinco (05) días laborables debe formalizarse con una "Revisión Temporal" y la

subsecuente "Revisión Normal".

g) Revisiones Normales

Las ,,Revisiones Normales", son publicaciones que se utilizan para actualizar el

Manual de Descripción, clasificación y Valoración Puestos como resultado de

cambios, enmiendas o conecciones ylo pata suprimir o añadir una determinada

información.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas útiles:

a. "Revisión y aprobación" con el mismo formato y legalización del manual más

las instrucciones de reemPlazo.

b. Lista de páginas efectivas del artículo afectado.

c. Hoja(s) a reemplazar con la información 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 ylo pa:a suprimir o añadir una determinada

información.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas útiles:

a. Memorando del responsable del proceso afectado.

b. Hoja(s) con la información actualizada.

Las páginas blancas afectadas por una revisión temporal no serán destruidas hasta



que sean reemplazadas por una revisión normal,

Las "Revisiones Temporales" deben formalizarse en un plazo máximo de cinco

(05) dÍas laborables con una "Revisión Normal".

i) Formulario de revisión - aprobación e instrucciones de remplazo

Cada revisión normal tiene una carátula similar a la del artículo 2. ,,revisión y

aprobación" del manual, adjunta a cada actualización, con las siguientes

consideraciones:

a. En el encabezado se actualiza el artículo, título y sección afectados.

b. En el pie de página se actualiza el número de la revisión y la fecha de la

misma. Lanumeración sigue una secuencia cronológica.

c. A continuación del subtítulo del artículo afectado se inserta como título,

en letracursiva, el número de la revisión. ,l

d. Luego del cuadro de la legalización se insertan las instrucciones precisas

de loscambios a realizar.

e. En la parte final se incluye un talonario para la certificación de la
realización de larevisión.

f' si las revisiones superan el 60% de la publicación original se actualiza el

número yfecha de la versión.

j) Documento actualizado

una línea vertical en el margen izquierdo indica cualquier cambio en el texto, el

cual ha sido objeto de revisión.

La hoja nueva mantiene el mismo formato de la hoja original, con la única
diferencia de que se actualiza el número y la fecha de la revisión.

k) Páginas que han sufrido cambios.



Las páginas que han sufrido cambios, una vez que han sido reemplazadas en el

Manual por las pág¡nas nuevas, serán archivadas en la parte final del Manual, en

secuencia cronológica, junto con la portada de la revisión a la que corresponde,

pero previamente se colocará el sello "sÓLO PARA FINES DE INFORMACIÓN'.

El archivo al final del Manual "PARA FINES DE INFORMACIÓN" permite verificar

la historia de los cambios, asegura que los cambios sean evoluciones del aspecto

que se está actualizando y evita caer en cÍrculos viciosos de cambios regresivos.

l) Procedimiento de actualización

Todos los empleados del Gobiemo Autónomo Descentralizado Municipal de Crnel.

Marcelino Maridueña, 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 comunicación a la Dirección de Gestión

Estratégica y a la Unidad de Talento Humano.

Artículo 5.- El responsable del Proceso Control y Actualización del Manual.

Obtendrá todos los respaldos regulatorios e instituc¡onales que requieran la

solicitud de actualización, dejando claramente establecido lo que "dice" y lo que

"debe decir", sustentando el cambio en los aspectos adminiskativo, técnico,

económico o legal que corresponda, para someterlo a aprobación de la máxima

autoridad.

b.

La Dirección de Gestión Estratégica con la Unidad de Talento Humano

tomará conocimiento de la solicitud y mediante informe la máxima autoridad

aprobará el cambio.

El responsable del proceso "Control y Actualización del Manual" preparará

el "documento actualizado", la "lista de páginas efectivas" del artículo o

secc¡ón motivo de la actualización y el "formulario de instrucciones de

revisión normal", el m¡smo que será legalizado por parte del Alcalde.

a.


