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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

ALCALDIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N (090
PACO MONCAYO GALLEGOS
Alcalde Metropolitano de Quito
CONSIDERANDO:
Que la Constitucion Politica de la Repiiblica del Ecuador en sus articulos 228, 230 y

Que

Que

Qﬁe

Que

Que

~._la.Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y.
,:Hemoiogacnon de las. Remuneracmnes del Sector Piblico; .y, como lo dispone
“ef literal b) del amculo 5 de la misma norma, “ para ingresar al-servicio civil se. *
.. requiere:... Cumplir con los reqwsﬂos de preparacién académica, expenencxa y,,v
*demas competencias exigibles previstas en el manual genérico.de clasificacion =
~de puestos del servicio cml y en Ios manua!es de clas:fncacnon de puestos de‘.

cada entldad” : , : ‘ o

" en la Resolucion SENRESF RH-2005- 000042 pubhcada en el Reglstro Oficial .+

231 reconoce la Plena Autonomia Municipal;

la Codificacion de la Ley Organica de Régimen Municipal en su articulo 156
manda: “La organizacion administrativa de cada municipalidad estara de
acuerdo con las necesidades peculiares que deba satisfacer, la importancia de
los servicios publicos a prestarse y respondera a una estructura que permita
atender todas y cada una de ias funciones que a ella competen, para el mejor -
cumplimiento de los fi nes mumcupales ;o Do

,»‘

en el Registro Ofi cna! 16" de12 de mayo ‘del 2005, se expidio la Codificacion de 'j’“

103 de 14 de septiembre del 2005, su articulo 5, ordena::“‘De las
instituciones, entidades, organismos y empresas ' del *Estado«
Determinaran, al interior de cada una de ellas, el portafolio ‘de productos y
servicios, unidades o procesos organizacionales y los puestos especxflcos
necesarios para su funcionamiento”;

el articulo 6 de la Resolucion SENRES- RH-2005-000042, regula sobre los .
roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos; :

con Resolucion 34, de 29 de junio del 2005, suscrita por el sefior Alcalde
Metropolitano, se dispuso la conformacién de Mesas de Trabajo para el
Proceso de Modemizaciéon y Moralizacion Municipal entre la Administraciéon
Municipal y los servidores del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, en
las mismas se ha establecido el diagnéstico, identificando los problemas del
Plan Carrera, llegando a acuerdos como la conformacién de la Comisién
Tripartita que se encargaria de reformular el mismo, esta Comisién se integro
por: dos Técnicos de Recursos Humanos, dos Representantes de los
Servidores Municipales y dos Consultores Externos;
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Que al Alcalde Metropolitano, como méaxima autoridad del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, le corresponde administrar el sistema de personal y
aplicar la carrera administrativa, en sujecion a lo dispuesto en el articulo 69,
numeral 24 de la Codificacion de la Ley Organica de Régimen Municipal;

Que mediante Certificacion del 18 de septiembre del 2007, suscrito por la Directora
Metropolitana Financiera emite la respectiva disponibilidad presupuestaria por
el valor de US$ 1°100.000,00, y;

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 69 de la Codificacion de la
Ley Organica de Régimen Municipal y 10 de la Ley de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito,

RESUELVE:

EXPEDIR LOS GRADOS, GRUPOS OCUPACIONALES Y CLASES DE PUESTOS,
LAS ESCALAS DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS PARA LOS
ANOS 2007, 2008 Y 2009 Y LAS BANDAS SALARIALES PARA LOS

E RESPECTIVOS ANOS

»2,

Art. 1.- Aprobar el Manual de CIasnflcaclon de Puestos como herramtenta de. soporte

administrativo, -que’ ramonahzara las interrelaciones entre los- dlstlntos puestos y

facilitara: a-determlnac:lén de cargas de trabajo; y, el Manual Valoracson«de Puestos,
como medio para obtener la dlmensmn real de los puestos y determinar su pos:cmn y

l Jerarqma dehtro de Ia institucion, constltuyendose en el método cuanutatwo que servira

como herraml«enta para valorar Ios puestos.

Art. 2.- Aprobar los grupos ocupacnonales y clases de puestos, que:se ordenaran en
los grados de la escala de remuneraciones en los snguuentes termmos " ,

GRADO o “GRUFG OCUPACIONAL CLASE DE PUESTO

1 Servxc:os Auxﬂvar 1

2 Servicios Auxiliar 2

3 Administrativo Administrativo 1
4 Administrativo Administrativo 2
5 Administrativo Administrativo 3
6 Técnico Técnico 1

7 Técnico Técnico 2

8 Pre- Profesional Pre- Profesional
9 Profesional Profesional 1
10 Profesional Profesional 2
11 Profesional Profesional 3
12 Profesional Profesional 4
13 Profesional Profesional 5

2
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Art. 3.- Aprobar las escalas remunerativas mensuales unificadas que constan en la
presente Resolucion y que seran de estricta aplicacion para todo el personal a
nombramiento que a sido valorado, que ocupan puestos definidos en la Estructura
Ocupacional de la Carrera Administrativa del Municipio del Distrito Metropohtano de
Quito, de acuerdo al Manual de Clasificaciébn de Puestos y demaés instrumentos
inmersos que constan el Reglamento de aplicacion para el Sistema de Carrera

Municipal.

Las escalas de remuneraciones mensuales unificadas para los afios 2007, 2008 y
2009, se encuentran detalladas a continuacion:

RMUG = 236,86* e %901%
GRADOS 2007 2008 2009
REMUNERACION REMUNERACION REMUNERACION
UNIFICADA UNIFICADA UNIFICADA
384 . ¢ 408 432
420 . 446 472
460 - 488 517
503 534 565
550 584 619
S 602 Tl 639 :
S B89 700
L. 721 766
789 . 838
863 | 917
944 - : 1.003
1.033. 1.097
1131 . ~1.201

‘Art. 4.- Se establecen( Ias bandas salarlales adicionales a las remuneracnones
mensuales umflcadas segin los grados conforme a la descripcién del cuadro que a
continuacion se detalla y tendran vigencia para los respectivos afios.

2008

2009
GRADOS BANDA 1 BANDA 2 BANDA 1 BANDA 2
1 416 424 439 447
2 455 463 481 489
3 498 507 526 536
4 545 555 576 586
5 596 607 630 641
6 652 664 689 702
7 713 727 754 768
8 780 795 825 840
9 854 870 903 918
10 934 952 988 1.006
1 1.022 1.042 1.081 1.100
12 1.119 1.140 1.183 1.204
13 1.224 1.247 1.284 1.317
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Art. 5.- Las Escalas de Remuneraciones Mensuales Unificadas, tendran vigencia
desde el 1 de septiembre del 2007 y las Bandas Salariales constantes en el articulo
precedente, se aplicaran en el afio 2008, considerando la capacitacién realizada por
los servidores municipales a partir de la fecha de aprobac:on del presente instrumento.

ALCALDIA

Art. 6.- Quedan protegidos por la Carrera Administrativa Municipal, todos los puestos
incluidos en la Estructura Ocupacional de la Carrera Administrativa del Municipio, por
lo tanto, estan excluidos: los dignatarios de eleccién popular, los funcionarios
nombrados por el Concejo, los servidores que ocupan cargos de confianza
determinados como de libre nombramiento y remocién, los puestos que constan en la
Resolucién N° C 114 del 15 de marzo del 2007 y los que se crearen como puestos de
libre nombramiento y remocion, los docentes sujetos a la Ley de Carrera Docente y
Escalafén del Magisterio Municipal, los trabajadores sujetos al Codigo del Trabajo y
Contratacion Colectiva, el personal con contrato de prestacibn de servicios
ocasionales y los funcionarios y empleados de otras instituciones del Estado, sector
privado o internacional, que laboren en la Municipalidad en Comisién de Servicios.

Al
EVaNd
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Art. 7.- Aprobar el siguiente Manual de Clasificacion de Puestos.

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO

MANUAL DE CLASIFICACION DE
PUESTOS

CARRERA ADMINISTRATIVA - -
MUNICIPAL |

QUITO, SEPTIEMBRE 2007
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INTRODUCCION

El presente documento es una herramienta de soporte administrativo, que
racionaliza las interrelaciones entre los distintos puestos y facilita la
determinacién de cargas de trabajo a través de la misién del puesto,
descripcion de las principales tareas que deben ser desarrolladas, del perfil de
requerimientos minimos que estan constituidos por la formacién, experiencia,
habilidades, destrezas y, principales relaciones internas y externas.

El Manual de Clasificacion de Puestos constituye un documento de caracter
normativo de aplicacion general, que define, describe y caracteriza cada uno de
los puestos de trabajo amparados en la Carrera Administrativa Municipal del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. Es importante indicar que la

"~ descripcién de las clases de puestos que constan en este documento, mvolucra

un ordenamsento sin reflejar prelacron de ninguno de ellos.

- Por.su aplicacion e incidencia funcional esta herramienta se. Vmcula de manera directa.,

con los subsistemas de: Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal, Andlisis y.
Valoracion de Puestos, Remuneraciones y otras Compensaciones no monetarias, - . : .
Evaluacion del Desempetio, Cartera Municipal, Capacitaciény Desarrollo, Segiifid’czd
y Salud en el Trabajo, Sistemas de Informaczon Gerencial, con. objeto de faczlztar la. -~
gestion integral de admzmstraczon de recursos humanos. . ‘-

Cabe anotar, que este instrumento, considerando la realidad y la dinamica.del
Municipio, tiene que ser revisado y ajustado periédicamente para constituir. el
soporte adecuado de la consecucion de los objetivos y de la concrecion de las
politicas y estrategias de la Entidad. :
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... .y efectivatoma de decisiones.

CAPITULO1

NORMA LEGAL Y FUNDAMENTO DEL MANUAL A G090

Art.1. El presente Manual establece los principios, politicas y estructura
ocupacional, que orientan las acciones relativas al Andlisis, Descripcion y
Clasificacién de Puestos de la Carrera Administrativa del Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito. '

Art. 2. Las disposiciones contenidas en este Manual seran de estricta
observancia y aplicacién por parte de los servidores del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

Art. 3.  Para que los titulares de las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas apliquen de modo general, homogéneo y consistente el
presente Manual de Clasificacion de Puestos, la Direccion Metropolitana de
Recursos Humanos cumplira los siguientes objetivos:

s a) «Disefar, difundir, evaluar y proponer la actualizacion de los principios,

politicas y estructura ocupacional del. Manual - de,

.Clasificacion de
Puestos; ; ,

b)_f."\‘{f(_l:-?{oborcionar aseédkam}enté V/ a los ﬁtﬁdlaﬁrés y p«jé,rsonal de Qada
...+ . Dependencia y Unidad Administrativa de manera directa, individualizada -,

..y.desconcentrada, a traves de los profesionales de Recursos Humanos; .

¢) Administrar el Sistema de Informacién de Recursos Humanos -para.

disponer de la informacién necesaria sobre el personal para la oportuna

CAPITULO Il
DEL ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS

Art. 4. La Clasificacion de Puestos tiene como propésito definir la
informacién basica sustentada en las tareas y actividades que actualmente
desempenan los servidores de la Institucion y, ordenar los puestos de trabajo
en funcién de su complejidad y aporte a la consecucién de los productos y
servicios organizacionales.

Art. 5. Se entiende por Clase de Puesto la denominacién genérica donde se
detallan los deberes y responsabilidades que exigen a los ocupantes la
posesion de habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes para resolver

8
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,' -~ problemas y obtener los productos y servicios institucionales. Los puestos
LN sujetos a determinada denominacién son remunerados con similar sueldo y
y o demandan a quienes vayan a desempefiarlos los mismos requisitos de
N formacién. Una clase puede estar integrada por un solo puesto.

\ V\A

. Art.6. El conjunto de Clases de Puestos constituye la Estructura
1 % Ocupacional que integra el Manual de Clasificacién, donde se detalla el indice,
3 codificacién, agrupamiento y contenidos de descripcion y especificaciones de

todos los puestos de la Carrera Administrativa Municipal.

3 Art. 7. La Descripcion de Puestos es la formulacién escrita de las funciones
y tareas asignadas al puesto, con indicacién de las atribuciones conferidas y de

.- las responsabilidades inherentes al mismo; asi como, la expresion de las
i condiciones que debe reunir el titular del puesto para desempefarlo en forma
" eficaz. Esta compuesta por: Titulo de la Clase, Codigo de la Clase, Mision del
) o~ Puesto, Tareas Baésicas, Requisitos Minimos, Habilidades y Destrezas vy
) Relaciones de la Clase. Estos elementos tendran las siguientes connotaciones:
S a) Titulo de la Clase.- Es el nombre del puesto, debe ser corto y
S .. . deseriptivo de la funcion para dar una idea clara y concreta del tipo de
PN _ ., trabajo que se desarrolia en la Clase. Los Titulos de la Clase son de uso -

obitgamno en toda accién de personal.

b) Codlgo de- la Glase. Catalogo ocupamona 3
i numencamente alas’ Clases de Puestos. L

- S c) MISIOI‘I de| Puesto Constltuye Ia razén de ser dei puesto destmada a-:
detallar lo que se hace y para qué se hace. Debe ser. descrita en forma .
secuencial de manera que arncule la accién, funcnqn y resu_rtado general;,; 2

-que identifica .

b .
LT de su: ejecumon
S ) Tareas Basicas. En este acap:te consta el detalle de las funciones y.--

" responsabilidades sustantivas de los puestos. Deben ser descritas las
7 principales manteniendo un orden de importancia. Las funciones no son
. limitativas, pudiendo la autoridad competente asignar otras relacionadas
s , con las descritas y con la categoria de la Clase.

-~ e) Requisitos Minimos. Constituyen las exigencias que el perfil del puesto
. demanda de los candidatos para ocuparlo. Tales exigencias se

' relacionan con educacion formal y experiencia.

-~ f) Habilidades y Destrezas. Por habilidades debe entenderse la
S capacidad para aplicar conceptos, conocimientos y administrar los
5 ambitos de competencia asignados. Por destrezas al dominio laboral

e alcanzado por la ejecucién continua de las tareas asignadas.
N g) Relaciones de la Clase. Son los vinculos internos y exiernos que

-~ mantienen los puestos de trabajo por la dindmica de su ejercicio

-~
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- h) El Municipio del Distrito Metropolitano de Quito debe asegurar que la
Descripcién de Puestos obedezca a una metodologia técnica, que
o~ debera ser revisada y actualizada de acuerdo a las necesidades de los

procesos institucionales.

o Art. 8. Las modificaciones de las descripciones de puestos, unicamente
o~ procederdn cuando exista manifiesta diferencia entre la situacion real de los
P puestos y el contenido formal de las mismas, determinada a través del

respectivo estudio técnico elaborado por la Direccién Metropolitana de
Recursos Humanos.

f a8 El estudio técnico se sustentara por cambios en la estructura organizacional,
R contenidos, tecnologia y requisitos. Ademds, se apoyara en observaciones
directas, auditorias de campo y situacién del mercado laboral.

P

- Art. 9. Para facilitar la administracién de los puestos, sus descripciones se
ERFN reunirdn en Grupos Ocupacionales que también forman parte del Manual de
Clasificacidn de Puestos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

. Art.10. Se entiende por Grupo Ocupacional al.conjunto de puestos afines -
que integranla Estructura Ocupacional y puede estar conformado por una o . .
- varias clases de puestos. Para el caso del Municipio ‘Metropolitano de Quito. . -
. tenemas los siguientes Grupos Ocupacionales: oy o o
o " a) Servicios. Conformado, ‘por clases de puestos. con funciones.
- " predominantemente operativas y que ' mantienen. ..exigencias de -
o~ ..~ formacién, al menos de bachillerato. o
' ~-b) Administrativo. Integrado por clases de puestos. .que .mantienen . .
L ., Tunciones, de asistencia administrativa, cuyas exigencias académicas . -
R .. son de al menos bachillerato. el Mg
(PN - ¢) Técnico. Constituido por clases de puestos. con responsabilidades de
o apoyo técnico a las diferentes dreas funcionales del Municipio. Las
o exigencias académicas son de al menos de Técnicos y tecnologia segun
e lo definido en la Ley de Educacién Superior.

P d) Pre - profesional. Establecido por clases de puestos con
responsabilidad de apoyo profesional que exigen habilidades vy
destrezas a nivel de egresados de escuelas universitarias o tecnologias
g segun lo definido en la ley de Educacion Superior.

A

BF

- e) Profesional. Constituido por clases de puestos con responsabilidad de
procesos internos que requieren de experiencia, habilidades y destrezas
minimas a nivel de educacion superior de tercer nivel en adelante, de
acuerdo a lo determinado por el CONESUP.

N
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Art.11. El Cobdigo de las Clases de Puestos incluidos en la Carrera
Administrativa Municipal se estructuran con cuatro digitos:

00. Los dos primeros digitos identifican al Grupo Ocupacional
00. Los dos siguientes digitos identifican a las Clases de Puestos

Art. 12. El agrupamiento de los puestos en los grados de la Escala de
Remuneraciones Mensuales Unificadas es el siguiente:

GRUPO
GRADO | 5cUPACIONAL CLASES DE PUESTOS
1 Servicios Auxiliar de Servicios 1.
2 Servicios Auxiliar de Servicios 2.
3 Administrativo Administrativo 1.
4 Administrativo Administrativo 2. -
5 Administrativo Administrativo 3.
6 Técnico Técnico 1.
7 , Te’,fchi,coi»,% Técnico 2.
8 PrePrﬁfésmnal Pre-Profesional.
9 Iéf@fesidnal . .| Profesional 1.
10 Pfoféé%bnal T Profesional 2.
1 Profesional " | Profesional 3.
12 Profesnonal | Profesional 4.
13 .Pibfeéiéhafl ~ _PrOfesion'a! 5.

Con relacién’ a la*Policia Metropolitana los procesos de recursos. humanos se
regiran de acuerdo a la Ordenanza 101, publicada en Registro Oficial No. 198
de 27 de octubre de 2003. Las clases de puestos -de ‘tal Depéendencia seran
agrupadas en la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad a las condiciones
y caracteristicas de los puestos que integran la Estructura Ocupacional de la
Policia Metropolitana Municipal. o

Art. 13. Los Grupos Ocupacionales referidos en el articulo 10 se codifican de
la siguiente manera:

CODIGO GRUPO OCUPACIONAL
01. Servicios
02. Administrativo
03. Técnico
04. Pre-profesional
| 05. Profesional

11
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Yo _ Art.14. Las Clases de Puestos de la Estructura Ocupacional del Municipio se
o codifican de la siguiente manera:

,} 01. |GRUPO OCUPACIONAL SERVICIOS

01. Auxiliar de Servicios 1
; 02. Auxil_iar de Servicios 2.
02. ‘GRUPO OCUPAClONAL ADMINISTRATIVO

P "
Ty
3

LT 01. Administrativo 1
- 02. Administrativo 2
L 03. Administrativo 3
- 03. |GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
EIPN 01. Técnico 1
Y 02. Técnico 2
-~ 04. |GRUPO OCUPACIONAL PRE - PROFESIONAL
y 10. Pre — Profesional
5 05. |GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL
L E 01. Profesional 1
Lo , 02. Profesional 2
s | 03. Profesionai 3
3, : | |04. Profesional 4
- 05 Profesional 5
- " Art.15. Con el objeto de profesionalizar. y jerarquizar la Estructura
e Qcupacional del Municipio, el ndmero de puestos que podra tener cada unidad
=~ - administrativa estara en funcién de las plantillas determinadas por el Municipio
_ . deQuto. o ERREE
: %M ~ A partir de la clasificacion inicial establecida como producto de la apl
o ~ Plan: 'de ~ Carrera - Administrativa Municipal Reformulado, el
.~ acondicionara su gestion en funcion de alcanzar los parametros defini
" presénte articulo. S : Ein
- Art.16. Los requisitos minimos académicos y de experiencia para ocupar
puestos de los Grupos Ocupacionales seran los siguientes: '
B

12
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Grupo Profesional:

Profesional 5:

Profesional 4:

Profesional 3:

Profesional 2:

Profesional 1:

S0 SR *’“ T‘
_Grupo Pre --profesional:

Pre - Profesional: **

Grupo Técnico:

- Técnico 2: -
Técnico 1:

Grupo Administrativo:

Administrativo 3:

A 0090
Requisitos Académicos y de Experiencia

Titulo profesional universitario y/o de
postgrado a nivel de Maestria o similares de
al menos dos afos de estudio 0
investigacion. Experiencia de tres anos como

Profesional 4.

Titulo profesional de tercer nivel certificado
por el CONESUP. Experiencia de tres afnos
como Profesional 3.

Titulo profesional de tercer nivel certificado
por el CONESUP. Experiencia de tres anos
como Profesional 2.

Titulo profesional de tercer nivel certificado
por el CONESUP. Experiencia de tres anos
como Profesional 1.

Titulo profesional de tercer “nivel ceftiﬁ_gado
por el CONESUP. Experiencia de.tres anos
como Pre Profesional. ' S

Certificado ' que __acredite la condicion. de
Egresado de una carrera profesional
universitaria. Experiencia de tres anhos como
Técnico 2. SRR B i g

Titulo de técnico o tecndlogo otorgado segun
lo establecido en la ley de Educacion
Superior. Experiencia de tres anos ‘como
Técnico 1.

Titulo de técnico o tecndlogo otorgado segun
lo establecido por la ley de Educacion
Superior. Experiencia de tres anos como
Administrativo 3.

Titulo de Bachiller mas certificado de Técnico
Superior en alguna area administrativa.
Experiencia de tres anos como Administrativo

2.

13
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E Administrativo 2: Titulo de Bachiller. Experiencia de tres anos
como Administrativo1
Y m Administrativo 1: Titulo de Bachiller. Experiencia de tres afnos
N - como Auxiliar de Servicios 2.
% ¥ i
- Grupo Servicios:
O Auxiliar de Servicios 2: Titulo de Bachiller. Experiencia de tres anos
- como Auxiliar de Servicios 1.
) o Auxiliar de Servicios 1: Titulo de Bachiller.
\ Todos los titulos y certificados referidos deberan estar debidamente certificados
ik y legalizados.
) e
2 e Los titulos de tercer nivel y maestrias deberan ser registrados en el CONESUP.
:; Art.17. La creacién de puestos se sujetardn a las necesidades de los

B procesos internos y tienen el propésito de contribuir a la- obtencién, de los
S productos -y 'servicios institucionales. Debe estar alineada ‘al -contenido.. y
)~ - - especializacién 'de la“mision institucional y. de las areas:funcionales . del
~ " Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, mismas que estan -determinadas

n en la estructura organizacional vigente, que en términos sintéticos consta a
: continuacién:, . . oo : o |
=~ 1. ORDENAMIENTO TERRITORIAL: - S S %
-4 g%‘" S 3 . AN SEETNE o

3 m * Territorio il VMenda :
T ~Avallos y Catastros

_~ 2. SERVICIOS A LA COMUNIDAD:
o 21 Salud
o ' 2.2. Educacién, Cultura y Deportes
Gl 2.3 Seguridad
e 2.4  Servicios Basicos
o~ 2.5 Gestion Participativa
- 2.6 Calidad de Vida
o 3. GESTION INSTITUCIONAL:
o 3.1 Direccion
B . 3.2  Gestion Administrativa
- 3.3 Gestién de Control
f 3.4 Gestion Legal
o 3.5 Gestion Tecnolbgica
£ iv 7 ‘
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- NOMBKE DEL EST O . Auxllzar de Servicios 1

A 6090
4. GESTION ECONOMICA:
4.1 Finanzas

4.2 Rentas Internas

CAPITULO Il

DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Art. 18. Las Descripciones de Puestos de todas las Clases incorporadas en
la Carrera Administrativa Municipal se detallan a continuacion:

01. GRUPO OCUPACIONAL SERVICIOS

L IDENTIFICAC!ON

n MISION BEL CARGO
Cumphr Iabores de mensa;ena y servicios de apoyo en oﬂcmas bodegas, .

4reas o unidades administrativas, de acuerdo con los procedlm:entos mternos y :
en concordancua con Ias normas legales 'y reglamentarlas vngentes et

m. DESCR!PCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1. Prestar servicios de apoyo al personal directivo, profesional, técnico y
administrativo del Municipio. .

2. Cumplir trémites administrativos propios del Municipio.

3. Cuidar del orden, seguridad y limpieza del mobiliario, instalaciones y
equipos del Municipio.

4. Cumplir labores de embalaje y estiba de carga, muebles y equipos.

5. Colaborar en labores de mantenimiento y logistica demandadas por el
Municipio.

6. Entregar con oportunidad la correspondencia interna y externa.

15
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7. Oftras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores y ofras personas de la unidad administrativa.

IV. ESPECIFICACION DEL CARGO:

FORMACION:  Bachiller
EXPERIENCIA:  No requiere de experiencia

HABILIDADES: Facilidad para trabajar en equipo
Prolijidad
Orden
Actitud positiva

DESTREZAS: Capacidad espacial
Capacidad para manipular pesos
Capacidad para embalar
Conocimiento de las dependencias municipales y de otras
- instituciones publicas y privadas

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Internas: Todo el personal del Municipio |

Externas: Usuanos de los  servicios de! Mumcuplo en general

destlnatanos de correspondencia y carga y personal de
otras lnstr[ucmnes pubhcasy pnvadas R
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Servicios 2

il. MISION DEL CARGO

Cumplir labores de mensajeria y servicios de apoyo en oficinas, bodegas,
4reas o unidades administrativas, de acuerdo con los procedimientos internos y
en concordancia con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Hl. DESCRIPCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1. Prestar servicios de apoyo al personal directivo, profesional, técnico y
administrativo del Municipio.

2. Distribuir o retirar correspondencia, cumplir transacciones bancanas y
otros encargos oﬂcnales i

3. Cumphr tramltes admlmstratlvos propios del Mumcnplo { e

o 4 Cmdar del orden segundad de instalaciones y equnpos del Mumc!pio

B, Cumphr Iabores de embalaje y estiba de carga muebles y equspos

6. Colaborar en: Iabores de mantemmiento y Ioglsnca demandadas por el.
Municipio. \ ,

- 7. Ofras que con re!amon a la naturaleza del cargo le asugnen SUS .«
superiores y otras personas ‘de la unidad admlmstratlva

IV. ESPECIFICACION DEL CARGO
FORMACION: Bachiller
EXPERIENCIA:  Tres afios como Auxiliar de Servicios 1.
HABILIDADES: Facilidad para trabajar en equipo
Prolijidad
Orden
Actitud positiva
DESTREZAS: Capacidad espacial

Capacidad para manipular pesos
Conocimiento de tramites

17
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Conocimiento de las dependencias del Municipio y de
entidades publicas y privadas

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
Internas: Personal del Municipio
Externas: Usuarios de los servicios del Municipio en general,

destinatarios de correspondencia y carga y, personal de
otras instituciones publicas y privadas

18
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B 02. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO A G030
" I.  IDENTIFICACION
ke NOMBRE DEL PUESTO: Administrativo 1
il.  MISION DEL CARGO
3 Brindar apoyo y asistencia de caracter administrativo y logistico al personal de
. la unidad administrativa donde labora, de acuerdo con los procedimientos,
- normas legales y reglamentarias vigentes.
o . DESCRIPCION DEL CARGO
- TAREAS BASICAS
ﬁ 1. Cumplir trabajos de toma de dictado y mecanografiado de oficios, cartas,
‘ circulares, memorandos, actas de reuniones e informes. Cihae
- 2. Preparar listas de asuntos pendientes de tramite y resolucién, en peder;;, .
-~ dela autoridad de. Ia unldad admlmstratlva y hacer Su segunmlento
- 3. Orgamzar y mantener actuahzado el archivo de la umdad admmlstratlva
-~ 4. Preparar los aspectos IOQIStICOS para el desarrollo de las reumones y
- »sesu)nes de trabajo. - ' sl mae L
ﬂ 5. Colaborar administrativamente en funciones de-secretaria de los cdmités
il establecidos conforme las normas existentes o determlnados por las
" autoridades de la Institucion.. SR s
P e 6. Ayudar en la coordinacion de citas y reuniones.
o 7. Preparar la documentacion y antecedentes para las reuniones internas o
~ externas a las que deba asistir el jefe de la unidad.
8. Distribuir la correspondencia y documentos oficiales de acuerdo con los
- procedimientos e instrucciones impartidas.
- 9. Proporcionar informacion sobre el estado de tramites y procedimientos.
P 10.0tras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus

W wgE .

superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO A

FORMACION:

EXPERIENCIA:
HABILIDADES:

DESTREZAS:

G030

Bachiller con conocimientos en labores administrativas de

apoyo, logisticas o secretariales
Tres afios como Auxiliar de Servicios 1

Prolijidad

Cordialidad

Orden

Proactividad

Comunicacion oral y escrita

Conocimiento de trdmites

Conocimiento de procedimientos y normas

Manejo de equipos informaticos, fax y otros similares
Conocimiento de técnicas secretariales y de archivo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Internas:

Externas: -

Todo el personal del Municipio

- Usuarios: de- los - servicios institucionales y publico -en .,
i general; .asi como, funcionarios de entidades: publlcas y

pnvadas ;
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, B 6090
l. IDENTIFICACION ‘

NOMBRE DEL PUESTO: Administrativo 2

Il MISION DEL CARGO

Brindar apoyo y asistencia de caracter administrativo y logistico al personal de
la unidad administrativa donde labora, de acuerdo con los procedimientos,
normas legales y reglamentarias vigentes.

. DESCRIPCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1. Utilizar medios manuales, mecanicos o informaticos, a fin de registrar
datos e informaci6n con rapidez, exactitud y oportunidad.

2. Cumplir trabajos de toma de dictado y mecanografiado de oficios, cartas,
circulares, memorandos, actas de reuniones e informes.

3. Preparar listas de asuntos pendlentes de tramite y resolucién, en poder
de la: autondad de la untdad admlmstratlva y hacer su segwmlento ;

4. Orgamzar y mantener actuahzado el archivo de la unldad admzmstratlva

5. Preparar los aspectos logistlcos para el desarrollo- de, Ias reumones y
sesiones de trabajo e R . g

6. Colaborar admmlstratwamente en funciones de secretaria de Ias comités- .-
establecidos conforme las normas existentes o determmadas por las .-

autondades dela Ins’utucnon

7. Llevaria agenda de trabajo de la Jefatura y ayudar en la coordinacién de
citas y reuniones.

8. Preparar la documentacién y antecedentes para las reuniones internas o
externas a las que deba asistir el jefe de la unidad.

9. Distribuir la correspondencia y documentos oficiales de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones impartidas.

10.Proporcionar informacién sobre el estado de tramites y procedimientos.

11.0tras que con relacibn a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.

21
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B IV. ESPECIFICACION DEL CARGO: A 6030
LI FORMACION: Bachiller con conocimientos en labores administrativas de
apoyo, logisticas o secretariales.

EXPERIENCIA:  Tres afios de labores como Administrativo 1.

b HABILIDADES: Proliidad

y Cordialidad
N Orden

LT Proactividad

L Comunicacién oral y escrita
S DESTREZAS: Conocimiento de tramites

Yy Conocimiento de procedimientos y normas

\ o Dominio en el manejo de equipos informaticos y otros de
i apoyo administrativo o logistico

) Dominio de técnicas secretariales y de archivo
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

. Internas: * Todo el personal del Mummplo

Externas: Usuarios de los servicios institucionales 'y ‘plblico en .
g ' . S general; asi - .como, funcionarios de entldades pubhcas Yy o
i | ‘ pnvadas .
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IDENTIFICACION A G090

NOMBRE DEL PUESTO: Administrativo 3

MISION DEL CARGO

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyoy asistencia de caracter
administrativo y logistico que ejecuta el personal de la unidad administrativa
donde labora, de acuerdo con los procedimientos, normas legales y

reglamentarias vigentes.

DESCRIPCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1.

Llevar la agenda del director o méaxima autoridad y ayudar en la
coordinacion de reuniones, citas, desplazamientos y visitas en general.

Utilizar medios manuales, mecanicos o informéticos, a fin de registrar
datos e informacién con rapidez,. exactitud y oportunidad.

Cumplir o’disponer la toma: de dictado 'y mecanografiado de oficios,
cartas, circulares, memorandos; actas de reuniones e informes.. .
Cumplir o disponer la elaboracién de listas de asuntos pendientes de
tramite y resolucién, en poder de la méxima autoridad.de la unidad
administrativa y hacer su seguimiento. P .

Organizar 'y mantener actualizado los archivos activos y pasivos, base
de datos ‘e informacion de temas generales y especializados; asi como,
su custodia. i e

Preparar los aspectos logisticos para el desarrollo de las- reuniones y
sesiones de trabajo.

Lievar la agenda de trabajo de la méxima autoridad y coordinar las citas
y reuniones.

Organizar la distribucion de la correspondencia y documentos oficiales,
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones impartidas.

Proporcionar informacion sobre el estado de tramites y procedimientos
establecidos a la maxima autoridad de la unidad administrativa.

10.0tras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus

superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO |

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES:

DESTREZAS:

Bachiller mas certificado de Técnico Superior con
conocimientos en labores administrativas  logisticas o
secretariales .

Tres afos de labores como Administrativo 2

Liderazgo

Facilidad para organizar, dirigir y supervisar
Prolijidad

Cordialidad

Orden

Proactividad

Excelente comunicacion oral y escrita

Dominio de tramites

Dominio de procedimientos y normas

Dominio en el manejo de equipos informaticos y otros de
apoyo administrativo

Dominio de técnicas administrativas, informaticas,
secretariales y de archivo

Conocimientos de inglés a nivel intermedio

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:

Externas:

Todo el personal del Munlcrpio

Usuarlos de los serwmos mstntucnonales y pubhco en
general “asi como, funmonanos de entldades pu }lcas yt
prlvadas B WEE W A
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03. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico 1

i MISION DEL CARGO

Apoyar en la realizacion de actividades de caracter técnico y administrativo
sobre tramites, procedimientos, solicitudes, informes, permisos, adquisiciones,
servicios, reparaciones y mejora de la infraestructura de las dependencias y
propiedades municipales; asi como, de aquellas de uso publico.

. DESCRIPCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1. Apovyar la realizacién de diagndsticos de procesos, procedimientos y
~ tecnologias que se aplican en el Municipio.

2. Apoyar en la recopilacion de datos e infb(macién_ sobre permisos,.
solicitudes, adquisiciones, herramientas tecnolégicas, expropiaciones y. -

N

~ otras de carécter técnico y administrativo. | Sl

3. Apovyar y efectuar trabajos de inspecciones, peritajes y visjtas,, con-:

.. objeto de recopilar informacién técnica que facilite la toma de decisiones. .

4. Apoyar en el estudio de proyectos, tramites y procedimientos orientados

a mejorar la atencion y calidad de los servicios municipales.

5. Efectuar célculos,  registros,  comprobaciones, liquidaciones,
conciliaciones y demés procesos de tratamiento de datos, informaciény
atencién de trdmites de caracter administrativo, técnico, tributario o
financiero.

6. Asignar y verificar la distribucion de tareas a cuadrillas de trabajo y
evaluar su desempeno.

7. Otras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO

FORMACION:

EXPERIENCIA:
HABILIDADES:

DESTREZAS:

Titulo de técnico o tecndlogo otorgado segun lo establecido
en la ley de Educacién Superior.

Tres afos de labores como Administrativo 3

Prolijidad

Cordialidad

Liderazgo y toma de decisiones
Trabajo en equipo
Comunicacién efectiva
Proactividad

Facilidad para relacionarse

Conocimiento de tramites, procedimientos y normas
Manejo de equipos informéticos y otros de caracter técnico
Rapidez de calculos

Manejo de Software general y especifico

Conocimientos de inglés a nivel basico

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

Internas

Externas:

Todo ekpersonal del Mump,plo et

Usuanos de los semcnos mstrtucmnaies y pubhco en
general; as: como, funmonartos de em‘.idades pubhcas y

pnvadas
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I IDENTIFICACION A G090
b NOMBRE DEL PUESTO: Técnico 2

. MISION DEL CARGO

P Estudiar y emitir informes de caracter técnico y administrativo sobre petitorios,
) - planos, permisos, adquisiciones, reparaciones, uso y aplicacion de software y,
L apoyar en la mejora de procesos, tramites y procedimientos.

- Hl. DESCRIPCION DEL CARGO

y TAREAS BASICAS

j = 1. Efectuar andlisis, calculos y estudios de los procedimientos y
? - tecnologias que se aplican en el Municipio y proponer mejoras.

\‘ % 3

2. Emitir informes sobre permisos, pedidos, adquisiciones, expropiaciones,
reparaciones, permisos, tramites y otros de caracter técnico o

~ administrativo.

3. Realizar inspecciones, visitas, reuniones . de trabgjg,; diagnésticos, con.
* objeto de recopilar informacién técnica que apoye la toma de decisiones. - -

- 4. Prestar asesoria especializada al personal intemo, y al usuario delos:
e~ " gervicios sobre petitorios, tramites y procedimientos. ;- - : :
. 5. Efectuar registros,  comprobaciones, liquidaciones, calculos,

 conciliaciones, mediciones y demas procesos de tratamiento de datos e..
informacion especializada de caracter administrativo, tecnico, tributario o
- financiero. e ’

aw
)

&, 6. Recopilar, seleccionar, clasificar, resumir y validar informacion.
7. Actualizar y operar bases de datos estadisticos o documentales de
- caracter técnico
- 8. Asignar y verificar la distribucién de tareas a cuadrillas de trabajo vy
- evaluar su desempeno.
- 9. Otras que con relacibn a la naturaleza del cargo le asignen sus
o~ superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO

FORMACION:

EXPERIENCIA:
HABILIDADES:

DESTREZAS:

|ntemas

N Externas :

Titulo de técnico o tecndlogo otorgado segun lo establecido

- por la ley de Educacion Superior.

Tres afos como Técnico 1

Liderazgo y toma de decisiones
Prolijidad

Cordialidad

Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Proactividad

Facilidad para relacionarse
Negociacion de conflictos

Conocimiento de tramites, procedimientos y normas
Dominio en el manejo de equipos informéticos y otros de
caracter técnico ,

Rapidez de calculos

Manejo de software general y especifico

Conocimientos de mgles a nivel intermedio

fﬁEIiAC’I"Oﬁ-Eé INTERNAS Y EXTERNAS:

Todo el persanal del Mumc:p:o

Usuanos de los servicios mstltucaona!es y pubhco en

- general; asi como, funcnonanos de entrdades pubhcas Y.
prrvadas L SR R
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04. GRUPO OCUPACIONAL PRE - PROFESIONAL

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Pre Profesional

MISION DEL CARGO

Colaborar en la ejecucién de actividades de andlisis de proyectos, estudios
profesionales, recopilacién de informacion especializada y preparacion de
informes, de conformidad con los procedimientos, normas e instrucciones

establecidas.

DESCRIPCION DEL CARGO

TAREAS BASICAS

1.
- procedimientos y disposiciones emitidas.

Iv.

Recopilar datos, normas e informacion y clasificarlos en funcion de los

" Realizar ‘el mantenimiento, limpieza y esterilizaciéon sde equipos e
‘instrumentos utilizados .en los estudios, a fin de conservarlos en perfecto
: estado de funCIonamlento o :

Operar equos mformatlcos tecmcos u otros especrahzados a fin de

apoyar Ias gestlones as:gnadas o, R, n';{,“@; "
Apoyar en la e;ecucnon de tareas que realiza el personal profesnonal g o

Apoyar en la preparac:on de reportes e mformes de caracter profesronal
yespecnahzado : , / o

Otras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.

ESPECIFICACION DEL CARGO:

FORMACION: Certificado que acredite la condicién de egresado de una

carrera profesional universitaria.

EXPERIENCIA: Tres afos de labores como Técnico 2
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HABILIDADES: Liderazgo y toma de decisiones

Prolijidad

Cordialidad

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Proactividad

Facilidad para relacionarse

Negociacion de conflictos

DESTREZAS: Conocimiento de tramites, procedimientos y normas
Manejo de equipos informaticos y otros de caracter técnico

Rapidez de calculos
Manejo de Software general y especifico
Conocimientos de inglés a nivel intermedio

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
Internas: Todo el personal del Municipio

Externas: - Usuarios de los servicios lnstltucmnales y publico en
general; asi como, funcmnarlos de entldades pubhcas y

aliagiios ,,:f.%;:z,- P pnvadas Yy " N
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05. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL A G090

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Profesional 1

MISION DEL CARGO

Ejecutar actividades de analisis, revision y operacion de proyectos, estudios
profesionales, recopilacion de informacion especializada y preparacién de
informes, de conformidad con los procedimientos, normas y disposiciones

establecidas.
. DESCRIPCION DEL CARGO:
TAREAS BASICAS
1. Aplicar procedimientos estandarizados, bajo lnstrucclones generales de
'trabajo, su;etosasupervnsyon sobre avances. Y
2. Ejecutar p'r’céc";édimientos operativos técnicamenté’ sgs'tentafc'_lésg =
3. Formular informes, opiniones y criterios sobre disposiciones legales,
~convenios, contratos, actos y “hechos que engmen derechos u
- obhgacuones ‘al Municipio. as ‘
4. Partuc:par en la propuesta de planes, programas y proyec:tos que
constituyan parte de los Planes Operativos lnst:tucnonales e
5. Programar y ejecutar las acciones y responsabilidades mherentes asu
cargo y proponer cambios continuos de mejoramiento.- F
6. Proponer acciones de fortalecimiento institucional, en proyectos y
programas factibles que promuevan el beneficio interno y la satisfaccion
de las demandas de los usuarios de los servicios municipales.
7. Elaborar informes sobre la atencién y resultados de los tramites,
petitorios y establecer mecanismos que permitan medir su desempeno.
8. Participar en equipos de trabajo y coordinar acciones colectivas, en
beneficio de la gestion municipal y de la satisfaccion ciudadana.
9. Otras que con relacion a la naturaleza del cargo le asignen sus

superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO:
FORMACION: Titulo profesional universitario de tercer nivel
EXPERIENCIA:  Tres afios de labores como Pre Profesional.

HABILIDADES: Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de Negociacion
Habilidad para relacionarse y comunicarse
Habilidades gerenciales:  apreciables niveles de
liderazgo, comunicacion, planificacion - estratégica Yy
manejo de equipos de trabajo

DESTREZAS: Conocimiento de trAmites, procedimientos y normas
Manejo de equipos informéticos y otros de caracter técnico
Manejo de normas, informacién, calculos
Manejo de software general y especifico
Conocimientos de inglés a nivel medio

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
lnternas Todo el personal del Municipio 5

. Externas: «..~ ;_.Usuarios de los servicios institucionales .y . publico en

‘general; .asi como, funcionarios de ‘entidades’ pablicas y
- privadas. Lo L s
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. IDENTIFICACION B 6090

NOMBRE DEL PUESTO: Profesional 2

Il MISION DEL CARGO

Organizar y ejecutar actividades de andlisis, revision y operacién de proyectos,
estudios profesionales, recopilacion de informacién especializada y preparacion
de informes que permitan proporcionar una atencion integral de conformidad
con las normas, procedimientos, disposiciones, estandares y sistemas de

control existentes.

Hl. DESCRIPCION DEL CARGO:

TAREAS BASICAS

1. Ejecutar actividades de diagndsticos, con objeto de proponer mejoras en
los procesos y procedimientos que se aplican en el Municipio,
satisfaciendo de manera efectiva los requerimientos de la.comunidad.

2. Aplicar modelos, politicas y procedimientos, adapféﬁ,d‘oloisi' a las
diferentes. situaciones. :

3. Organizar'y ejecutar las acciones y responsabilidades:inherentes a su
cargo 'y proponer cambios continuos de mejoramiento. -« . s

4. Propdher indicadores de gestibn que permitan evaluar el grado,de
satisfaccion de los clientes internos y externos. I e N

5. Ejecutar acciones de fortalecimiento institucional, .. mediante. la
formulacién de proyectos y programas factibles que.promuevan; el
beneficio interno y la satisfaccién de las demandas -de los usuarios: de
los servicios municipales. L o

6. Asistir a charlas, conferencias y otros eventos de capacitacion respecto
de programas, proyectos, estudios vy metodologias establecidas,
orientadas a difundir los objetivos y resultados alcanzados por el
Municipio.

7. Elaborar informes sobre la atencién y resuliados de los tramites y
petitorios atendidos y establecer mecanismos que permitan integrar
funciones homogéneas y evaluar su desempeno.

8. Participa y sugiere mejoras en la Aplicacién de técnicas, métodos vy
procedimientos referidos a su especializacion.

9. Participar, y coordinar en equipos de trabajo heterogéneos, que
promuevan el beneficio de la gestién municipal y de la satisfaccion
ciudadana.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

- Externas:

B 0090
10.0Otras que con relacién a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.

IV. ESPECIFICACION DEL CARGO:

FORMACION: Titulo profesional universitario de tercer nivel
EXPERIENCIA:  Tres afios como Profesional 1.

HABILIDADES: Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de Negociacién y solucion de conflictos

Habilidad para relacionarse y comunicarse

Habilidades gerenciales: altos niveles de liderazgo,
comunicacion, planificacion estratégica y manejo de
equipos de trabajo, normas € informacion Pensamiento

analitico

DESTREZAS: Dominio de procesos y procedimientos
. Dominio de equipos informaticos y otros de caracter
técnico |
“..» Dominio de normas, informacion, calculos .
" ... Dominio de software general y especifico B
" Conocimientos de inglés a nivel medio

Internas: TQ@QQ' personal del Municipio

Usuarios de los servicios institucionales y publico.. en
general; asf como, funcionarios. de entidades puablicas_.y.
privadas.. SR
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IDENTIFICACION & - G090

NOMBRE DEL PUESTO: Profesional 3

MISION DEL CARGO

Programar y ejecutar actividades de andlisis y operacién de proyectos, estudios
profesionales, recopilacion de informaciéon y preparaciéon de informes que
permitan una atencion integral de conformidad con las normas, procedimientos,
estandares y sistemas de control existentes.

DESCRIPCION DEL CARGO:

TAREAS BASICAS

1.

Ejecutar actividades de diagnésticos, con objeto de aplicar y desarrollar
los procesos y procedimientos que se ejecutan en el Municipio,
satisfaciendo de manera efectiva los requerimientos de la institucion.

Programar-la ejecucion de los modelos y técnicas; asi como la aplicacion

- delos mismos, para laejecucion de los objetivos de la Un}gqu.?;

Demostrar las competencias necesarias para el ,mdgsa(r,ollo, de .

~ actividades y comprensién de los objetivos, acciones y resulfados.

Proponer actividades de fortalecimiento y mejora institucjbngl, mec;!i;a;b’twe;;

“la aplicacién de: proyectos y programas factibles que f_rp[qmuevg_rjg_-{gﬁ,g

© Participar en charlas; conferencias y otros eventos de- capacitaci

_beneficio interno. .

z

n
especializados respecto de programas, proyectos, . estudios. Yoo,
metodologias establecidas, orientadas a difundir los objetivos " y
resultados alcanzados por el Municipio.

Sugerir a las autoridades sobre la aplicacion de técnicas, métodos y
procedimientos establecidos.

Participar y dirigir equipos de trabajo heterogéneos y coordinar acciones
conjuntas, en beneficio de la gestion municipal y de la satisfaccion
ciudadana.

Otras que con relacién a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.
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IV. ESPECIFICACION DEL CARGO:
FORMACION: Titulo profesional universitario de tercer nivel
EXPERIENCIA: Tres anos como Profesional 2.

HABILIDADES: Alta capacidad de Negociacién y solucién de conflictos
Alta capacidad de analisis y sintesis
Pensamiento estratégico
Gran habilidad para relacionarse y comunicarse
Dominio de habilidades gerenciales: liderazgo,
comunicacién, equipos de trabajo, creatividad,
administracion del tiempo

DESTREZAS: Dominio de técnicas, procesos y procedlmlentos
Dominio de metodologias, objetivos, practicas y resultados
Dominio de equipos informaticos y otros de caracter
técnico
Dominio de normas, informacion, calculos
Dominio de Software general y especifico
Conocimientos de inglés a nivel medio

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: Dy
- lnternas Todo el personal del Mumczplo
4Externas Usuanos de los servicios mstltuc:onales Y. pubhco en

general asn como, funcionarios de entldades pubhcas Yoo
pnvadas . : R
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. IDENTIFICACION 6090

NOMBRE DEL PUESTO: Profesional 4

i MISION DEL CARGO

Programar, disefiar, ejecutar y evaluar actividades de andlisis y operacion de
proyectos, estudios profesionales, recopilacién de informacion especializada y
preparacion de informes que permitan mejorar los procesos y proporcionar una
atencion integral de conformidad con las normas, procedimientos, estandares 'y

sistemas de control existentes.

. DESCRIPCION DEL CARGO:

TAREAS BASICAS

1. Programa actividades de diagndsticos especializados, con objeto de
proponer mejoras de los procesos y procedimientos que se aplican en el
Municipio, satisfaciendo de manera efectiva los requerimientos de la

comunidad.

o. Disefiar politicas, normas, metodologias y procedimientos -para. uso.,
institucional y proponer cambios continuos de mejoramiento. . .. . -

3. Grear modelos y técnicas; asi como, asesorar sobre, su aplicacion. y/o ..

- ponerlos en marcha, -evaluar sus resultados y proponer .ajustes o

“ alternativas de solucion. :

4. Demostrar una vasta competencia en el desarrollo de sus actividades ... ..
especializadas y una profunda comprension de los objetivos, acciones y .. ...«

resultados. -

5. Dirigir actividades de fortalecimiento y mejora institucional, mediante la -~ -

formulacién de proyecios y programas factibles que promuevan el
beneficio interno y la satisfaccion de las demandas de los usuarios de

los servicios municipales.

6. Participar como instructor en charlas, conferencias y otros eventos de
capacitacion especializados respecto de programas, proyectos, estudios
y metodologias establecidas, orientadas a difundir los objetivos y
resultados alcanzados por el Municipio.

7 Asesorar a las autoridades sobre la aplicacion de técnicas, métodos y
procedimientos establecidos.

8. Participar, dirigir y evaluar equipos de trabajo heterogéneos y coordinar
acciones conjuntas, en beneficio de la gestion municipal y de la
satisfaccion ciudadana.
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9. Otras que con relacién a la naturaleza del cargo le asignen sus
superiores.

IV. ESPECIFICACION DEL CARGO:

FORMACION: Titulo profesional universitario de tercer nivel

EXPERIENCIA: Tres afos como Profesional 3.

HABILIDADES: Alta capacidad de Negociacion y solucion de conflictos
Alta capacidad de analisis y sintesis
Pensamiento estratégico
Gran habilidad para relacionarse y comunicarse
Dominio de habilidades gerenciales: liderazgo,
comunicacién, equipos de trabajo, creatividad,
administracién del tiempo

DESTREZAS: Dominio de técnicas, procesos y procedimientos
Dominio de metodologias, objetivos, practicas y resultados
Dominio de equipos informaticos y otros de caracter

técnico

Dominio de normas, informacion, calculos
Dohinio de Software general y especifico
Ccnecimient“os de inglés a nivel avanzado . -

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:

Externas:

Todo el personal del Mumc;plo

Usuarios de los servicios mstﬁucmnales y pubuco en
general, asi como, funcionarios de entldades publlcas y

pnvadas
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I IDENTIFICACION | A 6030

P

NOMBRE DEL PUESTO: Profesional 5

S G

; -~ Il.  MISION DEL CARGO

) ,M Planificar, generar, coordinar, controlar y evaluar estrategias, acciones,

y objetivos e indicadores de la unidad administrativa a la que perienece, que

incidan en el mejoramiento sustancial de los procesos, normas 'y

S procedimientos, contribuyendo al logro de la misién general del Municipio.

) . DESCRIPCION DEL CARGO:

L - TAREAS BASICAS

) 1. Disefar y proponer estrategias, metodologias, procedimientos y otros

) instrumentos técnicos, administrativos y econémicos con incidencia
,,, institucional, sobre la base de estudios e investigaciones.

T 2. Programar, coordinar, dirigir y evaluar estudios relativos al logro y

mejoramiento continuo de los objetivos y resultados institucionales.

3. Integrar y coordinar procesos de naturaleza -heterogénea, lo que -
" demanda de planificacién estratégica, direccién y control de resultados.- - .

o g 4. Formular:las acciOhéS,f estrategias y actividades en el marco del. plan ”
- estratégico institucional y, ejecutar su seguimiento y evaluacion,
‘ asegurando la mejora continua. e s

5. Administrar un departamento ‘o dependencia, -orientando: su gestion.al - . 4
o ~ uso racional de los recursos en el marco de la planificacion estratégica ;. . -
e institucional. o S

6. Elevar los niveles de ejecucién y los resultados de su unidad bajo
e criterios de competencia y calidad.

RPN 7. Coordinar acciones con otras unidades y dependencias del Municipio y
con entidades publicas o privadas, con el objeto de consolidar y
compartir acciones, recursos, resultados vy responsabilidades en

i

beneficio de la gestién municipal y de la satisfaccion ciudadana.
o~ 8. Formular politicas y estrategias que permitan una mejor atencion a los

usuarios y beneficiarios de los servicios del Municipio, privilegiando los

B enfoques de genero y participacion ciudadana
o 9. Participar como instructor en charlas, conferencias y otros eventos de
-~ capacitacion especializada respecto de programas, proyectos, estudios y
-~ metodologias establecidas, orientadas a difundir los objetivos vy -

resultados alcanzados por el Municipio.
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10.Asesorar a las autoridades sobre la aplicacion de técnicas, métodos y
procedimientos establecidos.

11.0tras que con relacién a la naturaleza del cargo le asignen sus

superiores.

IV. ESPECIFICACION DEL CARGO

FORMACION:

EXPERIENCIA:
HABILIDADES:

DESTRjEZAé:

L tecmco

RELACIONES |NTERNAS Y‘ EXTERNAS

~ Todo el personal del Municipio

Internas:

Externas:

Titulo profesional universitario de tercer nivel y de
Postgrado a nivel de Maestria o similares de al menos dos

afos de estudio o investigacion
Tres afios como Profesional 4.

Alta capacidad de Negocnac;on y solucién de conflictos

Alta capacidad de andlisis y sintesis

Pensamiento estratégico y proactivo

Gran habilidad para relacionarse y comunicarse

Dominio de habilidades gerenciales: liderazgo,
comunicacion,  equipos  de trabajo, creatividad, . .
administracion del tiempo
Alto sentldo de d:versadad y homogeneidad

- Dommuo de técnicas, procesos y procedimientos - ;‘;ﬁ
Dominio de metodologias, objetivos, practicas y resultados e

Dominjo  de equos mformat:cos y otros de caracter,\:;

Dommto de normas, bases de datos mformacnon calcuk)s
" Dominio de software general y especifico -
Conommnentos de ingles a nivel avanzado

Usuarios de los servicios institucionales y publico  en
general; asi como, funcionarios de entidades publicas y

privadas.
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e ANEXO 1. CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS
£ 3 MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
COMISION TRIPARTITA DE LA REFORMULACION DEL PLAN CARRERA
e
§ P . CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS
1.- INFORMA.CION GENERAL v : ,
P > NOMBRE DEL EMPLEADO: CEDULA DE CIUDADANIA: » ‘ .
LN FECHA DE NACIMIENTO: IrmA } MES ; ANO FECHA DE INGRESO: | { DIA } MES ; ; ANO
o DENOMINACION DEL PUESTO: PUESTO REAL:
N DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N
Yo NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: TITULO DEL PUESTO (Jefe):
o NIVEL DE ESTUDIOS: TITULO PROFESIONAL:
Y o lsmv INsTRUCCION 1 ABOGADO 1 LICENCIADO 1
IS PRIMARIA 1 - arouiteEcTOo L1 QUIMICO 1
RN CICLO BASICO 1] BACHELOR L1 PSICOLOGO 1
R e BACHILLERATO C 1 DOCTOR 1 TECNICO SUPERIOR C1
™ 'TECNICO SUPERIOR ECONOMISTA | MASTER
B ESTUDIOS SUPERIORES INGENIERO [ DIPLOMADO
b EGRESADO
T TECNOLOGO OTROS:
L™ .- PROPOSITO DEL PUESTO (descripci6n genérica):
A =
T -
3.- CLIENTES DEL PUESTO: : B
SN = -
N INTERNOS, X EXTERNOS , v
LIPS . . 2 : v
D - - "
i 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: " : ST
B e : T ™ eI - ‘ e A %de TIEMPO . -
e FRECUENCIA ’ ) , INVERTIDO -
L IA) DIARIAS: e . B - R R __—>: .
% N Ffectuar pagos dé diferente naturaleza - ‘ -~ ’ ) . E e
= e Efectuar tiquidaciones v retencionés [E i
: Llovar repistros dé movimientos de.ucnitas bancarias .. o E : 25 1.
« =
xeﬁi“'»
n B) PERIODICAS: E
A D
F
7 C) OCASIONAILES: E
Py 1
b -
E A,

e
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
= COMISION TRIPARTITA DE LA REFORMULACION DEL PLAN CARRERA
' SISTEMA DE INFORMACION
o 5. REPORTE / INFORME, ETC. TIPO FRECUENCIA
P R G | DIARIA | SEMANAL | MENSUAL| ANUAL
P 1 —1 1 1 1
_ 2- o S s R s S
' 3.- 1 ] — 1
4.- 1 1 —1 1
5. 1 3 —
P 6.- D E D E
R= RECIBIDO DE TERCEROS G= GENERADO POR EL OCUPANTE DEL PUESTO
o 6. RESPONSABILIDAD:
. NUMERO DE PERSONAS A SU CARGO : RANGO [0 [1-3] 49 [ 10-15 | Mis de 16
. INSTRUMENTOS DE TRABAJO UTILIZADOS EN EL PUESTO:
N 1 4.-
PN
2.~ 5.-
3.~ D e - 6.-
» 3. RESPONSABILIDAD SOBRE ACTIVOS DE LA INSTITUCION: ;
e - ACTIVOS e —_RANGO USS
- Coa : 1-300 | 301-600 | 601-900 | Masde900 |
P . 1- - = : ” "E;: Ej [3
L 2: R SR : — .. Ld s
) la. — 1 |
P H
‘ 5.- _ 1 - 1
- 5. INSTRUCCION PARA EL PUESTO: : i e
. {NSTRUCCION REQUERIDA PARA EL PUESTO: -
, ESPECIALIDAD: - e o
S CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES DESTREZAS:
,W\
P 10. EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO:
PP ANOS
ESPECIFICA 1 3
o~ RELACIONADA [ [
GENERAL 1 —1
!é;m‘?l’n
™

A 5090
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
COMISION TRIPARTITA DE LA REFORMULACION DEL PLAN CARRERA

CONDICIONES DE TRABAJO

11. CONDICIONES DEL TRABAJO:

Alto Medio Bajo

ESFUERZO FISICO 1
ESFUERZO MENTAL 1]
]

RIESGOS DEL TRABAJO

12. FIRMA DEL EMPLEADO:

FECHA. FIRMA:

13. CRITERIO DEL JEFE INMEDIATO:

NOMBRE: ~ - . " CEDULA:

FRMA: © . FECHAT |
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L ANEXO 2. INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL CUESTIONARIO

DE

b - ANALISIS DE PUESTOS

El formato “Cuestionario de Analisis de Puestos” constituye un instrumento
técnico de recursos humanos, disefiado para recabar informacion referente a

b las funciones que desempeiian actualmente los servidores de la Institucion.

PPN |

L OBJETIVO:

SN

o Recopilar informacién de las tareas efectivamente ejecutadas por cada
servidor, lo que permitird ordenar los puestos de trabajo en funcién de su
Y jerarquizacion y aporte a la consecucién del portafolio de productos y servicios
) - organizacionales, considerando determinados factores que son comunes a
- todos los puestos, lo cual contribuira a fortalecer el desarrollo del Plan de
3 - Carrera Corporativo.

-~

. IMPORTANTE:

L= 1. La Direccién Metropolitana de Administracién de Recursos Humanos es
}~ . responsable del manejo, socializacion y actualizacion de este instrumento.

2. El Cuestionario 'de Andlisis de Puestos, que’ Qérmitiré la descripcién -y
jeterminacion del perfil de exigencias de los puestos, debera ser {lenado con

- letra clara y legible, de conformidad con las indicaciones que se detallan en
™ esteinstructivo. = - , ) ‘
o 3. El nivel de aportacién en el levantamiento de esta informacion, radicaré»
) A en identificar las actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar.
o las caracteristicas de las personas que en calidad de servidores_ocupan los
LA mismos. - : e -
A . CONTENIDO DEL FORMULARIO:

u El cuestionario esta estructurado en nueve grandes ambitos, a saber:

. 1. INFORMACION GENERAL.

- En esta seccién debe precisarse los datos genéricos del servidor respecto a:

= o~ o Nombre del empleado. Anotar apellidos y nombres completos. En caso
B o de una servidora casada, consignar los datos de estado civil soltera.

. o Cédula de ciudadania.
. Fecha de nacimiento. Registrar en nimeros segun formato.
. » Fecha de Ingreso. Registrar en nimeros segun formato.

ﬂg’
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R o Tiempo en las funciones actuales. Consignar el tiempo en meses 0

e afos que el servidor viene cumpliendo las funciones que desempena al

P momento.

e o Denominacién del puesto. Citar el titulo del cargo que consta en su
. nombramiento.

o7 e Puesto real. Citar la denominacién del puesto que usted juzga debe

dn tener, considerando las actuales funciones que ejecuta.

b~ o Dependencia. Anotar el nombre en funcién de la estructura vigente.

Y o e Unidad administrativa. Anotar el nombre en funcion de la estructura
vigente.

o Nombre del jefe inmediato. Asentar apellidos y nombres conforme la
situacion real (Dependencia o Unidad Administrativa en la que usted
A actualmente presta sus servicios).

o « Titulo del puesto. Refiere al del jefe inmediato.

Nivel de estudios y titulo profesional. Marcar en el espacio que
corresponda a la situacion real del servidor. El item “otros” utilizar

*\ m cuando sus datos no consten en el formato. Considerar la informacion
N ‘”/ de los estudios formalmente concluidos.
2. PROPOSITO DEL PUESTO.

Detallar una sintesis de la mision (razén) del puesto que actualmente
desempena. Describa en forma secuencial la accion, funcién y resultado .

e ~ general de la ejecucion del puesto de trabajo. Utilizar Unicamente el .espacio.. -
et 3. . CLIENTES DEL PUESTO.
D.. .. Esta parte hace referencia a los clientes que tiene €l puesto, tanto, internos

- como externos. Como clientes internos considerar a las “unidades”, -

R administrativas y/o dependencias con las que tiene .contacto el servidor por .

e efecto de su trabajo. Los clientes externos constituyen los organismos, . -
- empresas O personas que se vinculan con el Municipio en calidad de

S prestatarios y/o receptores de los servicios institucionales en razbén de su.
PN trabajo. En caso de existir gran namero de clientes asigne prioridades segun la

. frecuencia de los contactos.
= - 4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO QUE OCUPA.

m Entiéndase por funcién al conjunto de acciones 0 actividades que permiten
o alcanzar un resultado o producto. En conjunto permiten lograr el proposito del
sa puesto, su detalle refleja la secuencia de la accion, funcién y resultados
L parciales del puesto de trabajo. Ejemplo para el caso de un contador:

@ ° Realizar registros en el libro diario. No es funcion

° Mantener actualizados los registros contables Si es funcién

{yﬁ-’ﬂ
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Detalle las funciones que cumple discriminandolas por la frecuencia de su
gjecucién, para tal cometido determine tres niveles: diarias, periodicas y
ocasionales. Entender por funciones diarias las que corresponden a una
jornada de ocho horas de trabajo, por periédicas aquellas que se cumplen al
menos una vez dentro de cada mes y por ocasionales aquelias que se
ejecutan al menos una vez dentro de cada tres meses 0 mas. La suma de los
porcentajes de cada uno de los niveles anotarlos en los recuadros que constan
bajo del titulo TIEMPO INVERTIDO, la suma total de los tres niveles no debe
superar el 100%.

NOTA: Por favor diferenciar cada funcién con un niimero y consignar un
maximo de 6 funciones por cada nivel.

5. SISTEMAS DE INFORMACION.

En esta parie debe registrarse los repories, informes, requerimientos o
cualquier otro documento indispensable para el cumplimiento del trabajo.
Detallar si los mismos son recibidos o generados por el servidor; asi como, la
frecuencia de su recepcion o generacion. Registre maximo 3 para los recibidos
y 3 para los generados

LR

6. . RESPONSABILIDAD.

" a._ NUMERO DE PERSONAS A SU CARGO.

Se refiere al personal bajo su estricta dependencia. Registrar la informacioén en
nimeros o S

. INSTRUMENTOS DE TRABAJO UTILIZADOS EN EL PUESTO.-> <

En.este apartado detallar los equipos (computadora, impresora, pangles de
control, teléfonos, plotters, escaner, copiadoras de planos, etc.) que utiliza para
cumplir.en forma cabal su trabajo. En caso que el puesto no utilice equipos u
otros instrumentos no llenar este espacio.

c) RESPONSABILIDAD SOBRE ACTIVOS Y VALORES DE LA
INSTITUCION. " ,

Puntualizar cada uno de los activos (bienes con duracién mayor a un ano) que
se encuentran bajo custodia del servidor por efecto de la ejecucion del trabajo.
Asi como, los valores que administra. Detallar el monto en el rango que
corresponda (valores aproximados en el mercado).

46

G090



#

~ 6090
| . A
e 7. INSTRUCCION PARA EL PUESTO. ‘

i Nv\'}h
N
B

SN

En “Instruccién requerida para el puesto” precisar el nivel de educacion
formal minima que el servidor considera como indispensable para cumplir las
labores inherentes al puesto de trabajo. Debe detallarse la especialidad en

S caso de existir tal posibilidad. En forma complementaria, determinar cuales son
P oo~ los conocimientos especificos, habilidades y destrezas que deberia tener el
o~ titular del cargo descrito.

Por conocimientos especificos debe entenderse el saber adicional a la

a instruccién formal adquirido mediante la aprobacion de cursos de capacitacion

N relacionados con las funciones que se ejecutan en el puesto.

3 Por habilidades debe concebirse a la capacidad para aplicar conceptos,
= conocimientos y administrar los &mbitos de competencia asignados.

, o Por destrezas debe entenderse el dominio laboral alcanzado por la ejecucion

D - continua de las tareas asignadas.

- Ejemplo:

i Instruccién requerida: Ingeniero Civil
W Especialidad: Sanitaria - r

. . Conocimientos especificos:: . Control de aguas_ _residuales, paquetes
- - informaticos especificos, manejo de desechos solidos.  « . A

e " Habilidades: Facilidad para relacionarse con diversos actores comunitarios,

e . facilidad :para trabajar en ‘equipos interdisciplinarios, liderazgo, comunicacion

T e oral y escrita. , s eh - '

B ... ~ Destrezas:  Uso de equipos e indicadores sanitarios, familiaridad, con normas..

i ...~y procedimientos técnicos. = ¢ ih Lo AT S
- 8. EXPERIENCIA.

- Refiere al conocimiento adquirido por el desempefio de puestos a través del
- tiempo que permite determinar una trayectoria administrativa y/o técnica
=~ secuencial exigida en el Plan de Carrera. La experiencia comprende
Unicamente los afos de servicio en el sector publico. Discriminar este ambito

- en:

o » Experiencia especifica. Es aquella relacionada con puestos similares a
™~ una determinada especialidad.

» o o Experiencia relacionada. Es aquella atinente a puestos vinculados a

B o una determinada especialidad.

» Experiencia general. Es aquella referida a puestos diferentes de una
determinada especialidad.

=
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o Ejemplo: Puesto de Analista Financiero

Experiencia especifica: 4 afos como Analista Financiero 2

o Experiencia relacionada: 2 afios como Tesorero Municipal

~ Experiencia general: 4 anos como Recaudador Municipal

-, CONDICIONES DE TRABAJO.

-~ Tipificar las consecuencias o implicaciones qué tiene el trabajador por

- desempefiar el puesto de trabajo respecto del medio ambiente laboral, l0s

N riesgos y los condicionamientos a que esta sujeto.

- Para cada elemento sefiale en el casillero correspondiente: alto, medio o bajo.

N Notas:

o 1. Los cuestionarios deben presentarse con la firma del empleado y la
e fecha en que fue llenado.

o 2. El jefe inmediato tiene que revisar los datos consignados y dar su criterio

o~ respecto de la veracidad de la informacién anotada. Debe registrarse los
b . apellidosy nombres del jefe, firma y fecha de revision. El jefe entregara
R W ‘losﬂ,}gpqs‘,tionarios a los responsables de Recursos Humanos de cada -
. PR DepéndenciaOZOna. R s Tal 2

T 3. Los cuestionarios deben cumplimentarse -con ~las’ funciones y . -

.. responsabilidades actuales que cumple el servidor.

7 4. La intO(macigSn consignada en el presente cuestibﬁéﬁbj‘tampién debe

! ‘ registrarse en el sistema informéatico de la’ INTRANET de la Institucion-,
- por parte de cada servidor y validada por el responsable de Recursos
" ..~ Humanos de cada Dependencia 0 Zona. ‘ R Lo
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ANEXO 3. PRINCIPALES VERBOS UTILIZADOS EN LA DESCRIPCION
DE LOS PUESTOS DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE

QuUITO

Para facilitar el manejo y aplicacién de estos verbos en el proceso de
descripcién de los puestos, hemos integrado a los diferentes grupos
ocupacionales bajo el criterio de niveles de apoyo administrativo, operativos,
mandos medios y mandos superiores. A continuacion se detalla su aplicacion:

GRUPOS
OCUPACIONALES

PRINCIPALES VERBOS

SERVICIOS Y
ADMINISTRATIVO

Ayudar, colaborar, cuidar, cumplir,
disponer, distribuir, elaborar, llevar,
mantener, organizar, prestar, preparar,
proporcionar, registrar, retirar, utilizar.

TECNICO Y
PRE - PROFESIONAL

Actualizar, apoyar, asignar, clasificar,
conservar, efectuar, emitir, operar,
realizar, recopilar, resumir, seleccionar,
validar, verificar.

PROFESIONAL

programar, promover, proponer.

Adaptar, administrar, aplicar, asesorar,
conformar, compartir, consolidar,
controlar, coordinar, crear, demostrar,
difundir, dirigir, - disefar, ejecutar,
elaborar, elevar, establecer, evaluar,
formular, integrar, medir, participar,
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~ Art. 8.- Aprobar el siguiente Manual ,de Valoracion de Puestos

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO

: MANUAL DE
S VALORA CION DE
- PUESTOS |

) SEPTIEMBRE 2007
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1. INTRODUCCION A 0090

Al constituir los recursos humanos el factor clave para el funcionamiento,
supervivencia y desarrollo de las organlzaclones y siendo evidente que las
funciones que se ejecutan en su interior requieren un numero suficiente de
personas con la capacidad y formacion apropiadas, es fundamental hacer un
esfuerzo de gestion técnica de recursos humanos para dotar a las
corporaciones del personal necesario para el cumplimiento de sus objetivos.

Dicho personal se vincula con la entidad a cambio de remuneraciones, las
mismas que se determinan en funcién del tipo de trabajo y la categoria del
funcionario, elementos que son esenciales para evaluar los costes de una
determinada pohtlca salarial. Entonces es necesario contar con mecanismos
de justipreciacién de las tareas que cumplen los trabajadores para optimizar su
empleo. En respuesta a tal requerimiento, aparecieron las técnicas de
valoracién que constituyen el medio para obtener la dimensién cabal de todos
los puestos y determinar su jerarquia o posicién relativa dentro de las
entidades. Para tal cometido existen diversos mecanismos que posibilitan
estructurar un sistema acorde a los requerimientos institucionales,
constntuyendo los métodos cuantitativos los que mejor permiten obtener una
visién: general de las caracteristicas intrinsecas de cada: puesto; asi como, de
su relacion con el resto de la organizacién en términos de conseguir los
objetivos corporativos. Estos resultados contrastados con las remuneraciones
reales de los funcionarios permiten alcanzar la eqmdad interna. de’ la politica
remunerattva Fori i 4

La mstrumentacaon de mecamsmos de valoracuon de puestes responde a S
diversas consideraciones, haciéndose necesario - defmlr con exactitud los ..«

procesos y documentos basicos que posibiliten su- -adecuado- funcionamiento.
Uno de dichos elementos constituye Ia definicién de. un: Manual, de-Valoracion,

donde se recogen los componentes primordiales. para establecer diferencias < -

sustentables entre ios puestos de trabajo

En esta linea, se ha procedido-a elaborar dicho dccumento para: el Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito, cuyo contenido es el resultado de la
identificacion previa de la realidad institucional, mision corporativa objetivos
estratégicos y mesas de didlogo. Sobre esta base fueron determinados los
factores, pesos y grados particulares que permiten una adecuada estimacion
de los puestos. Asimismo, debemos manifestar que este documento constituye
una herramienta de gestion de exclusiva utilizacién de los responsables de la
administracion de los recursos humanos de la institucion, en la perspectiva de
fortalecer las acciones presentes y futuras que permitan lograr una estructura
l6gica, equitativa y aceptable de los puestos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

Por Gltimo, corresponde resaltar que este trabajo fue posible cumplirio por el
apoyo decidido de las actuales autoridades del Municipio, los representantes
laborales y el personal técnico de diferentes é&reas involucradas con la
tematica, quienes en el marco de una efectiva practica de didlogos y
consensos, permitieron su elaboracién, entorno que brinda a este instrumento
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técnico solidez, transparencia y conformidad. Igualmente, debemo&ésmtar el
aporte entregado por cada uno de los miembros institucionales de la Comision
Tripartita, quienes con su conocimiento, esfuerzo y compromiso coadyuvaron a
sistematizarlo.

2. OBJETIVO

Disponer en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito de un instrumento
técnico estructurado, que permita configurar en la préctica el principio universal
que a igual trabajo corresponde igual remuneracion.

Este principio gufa la estructura del presente Manual y se plasma en la
definicion de los diferentes factores, subfactores, grados y pesos que permlten
determinar la posicion relativa de cada uno de los puestos en la organizacion
Esta herramienta constituye el insumo bésico para el establecimiento de un
sistema de retribuciones sustentado en criterios sélidos.

3. VALOR AGREGADO

La aplicacion efectiva de este instrumento genera entre ofros los siguientes
beneﬂcnos

. Estructura umforme de los puestos, que permite determmar las
asi nacmnes re‘muneratwas conforme cntenos ObjeIIVO e

. Aproplada jerarquxzaclon .de los puestos, - !o ~que. reduce
srgmﬂcat:vamente el prejuicio al juzgar el trabajo que- feahza un empleado y
con derarlo como superior al de otro, aspecto que.p ede mﬂu:r en el clima
orgamzacnonal "generando desajustes que entorpec:en y afectan la
productnwdad 'ahdad de los servnc:os ‘ ;

e Pr upuestosA 'objetwos basados en una realudad especmcai de ‘las
actmdades que 'se cumple en cada puesto de trabaja y la eapamdad de
mgresos Yy gastos del Municipio, lo que evita.que. en la: formulacion
presupuestaria’se generen problemas causados por: la»nmpromsacion o por
la falta de un manejo técnico de valoracion de los puestos y de su
correspond:ente estructura salarial.

» Incremento en la motivacion, pues se fundamenta en una justipreciacion
técnica de las funciones y responsabilidades que cumplen los servidores,
misma que guarda una estrecha vinculacién con el establecimiento de las
remuneraciones.

o Apoyo fundamental en la Gestion Integral de los Recursos Humanos,
en procura de alcanzar el orden y eficiencia corporativa al sustentarse en el
andlisis real de las funciones que cumplen los servidores.

e Instaura un sistema retributivo apropiado a las condiciones exigidas,

funciones desempenadas y esfuerzos realizados, contribuyendo a
implementar lineas adecuadas de promocién y carrera.
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4. CONCEPTOS BASICOS

Con el proposito de facilitar el entendimiento y aplicacion de esta herramienta,
se expone a continuacion el sentido de la terminologia utilizada y valida para el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

¢ Analisis de Puestos. Consiste en observar y recoger datos para su
examen Yy estudio. Dicha informacién se refiere a los aspectos basicos
de los componentes de cada puesto de trabajo, esto es, lo que se hace
en el puesto, cémo se hace, dénde se hace, qué se precisa para hacerlo
y cudles son las consecuencias del mismo para quien lo ejecuta.

e Descripcion de Puestos. Es la formulacion escrita de las tareas que
tienen asignados los puestos de trabajo, con indicacién de las
atribuciones conferidas y las responsabilidades inherentes al mismo.
Igualmente, incluye la expresién de las condiciones que debe reunir el
titular del puesto para desempenarlo correctamente.

o Valoracion de Puestos. Es el procedimiento técnico y sistematico que
permite determinar la importancia relativa de los requisitos o exigencias
que se derivan del disefio intrinseco de un puesto y, delas dimensiones
extrfﬁsecas ‘del mismo con referencia a los demas puestos de la
orgamzac:on' e G TS ol

. aFactores ‘Elementos estandares, comunes y caracteristicos que son.
aphcables ‘a‘todos los puestos existentes en el Mumcip;e Para el caso
Institucional “se  consideraron -los siguientes: " Inistruccion” . Formal,
Expenencua Hesponsablhdad por Equipos y Valozr *»-?-;'Responsablhdad
por. Proceso y Condncmnes del Traba;o ‘ K T

. fGrados Cnten@s que se aphcan para dtferenc:ia? ias mvefes en que‘
determinado:factor puede presentarse en los distintos; cargosvs xistentes
en el Municipio.:> Para el caso del Municipio de-Quito, el-nimero de
grados se definié en funcién de la amplitud del factory de la‘realidad
corporativa.

s Ponderaciéon de Factores. Asignacién cuantitativa que se hace a los
diferentes factores considerados que técnicamente se conoce como
peso, representado en porcentaje y definido en funcion de la
importancia relativa de los mismos e influencia que tienen en el valor de
los cargos.

o Asignacion de puntos a los grados. Se entiende por punio a la
unidad elegida que sirve para medir con mayor precision la importancia
relativa de los cargos. Permite diferenciar el valor de los grados de cada
factor, brindar mayores alternativas a los evaluadores y mas flexibilidad
a la valoracion.

e« Punto maximo o limite superior, es el valor que corresponde al grado
maximo de un factor.
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™ e Punto minimo o limite inferior, es el valor que corresponde al grado
o~ minimo de un factor.

0090

o Razén. Es la constante en funcion de la cual crecen las progresiones
geométricas o aritméticas.

<R

5, METODOLOGIA

Este documento es el resultado de la recopilacién y andlisis de
informacién sobre las funciones y responsabilidades que se cumplen en la
Institucién, misma que fue utilizada para definir la estructura del Manual de
Valoracion.

En esta perspectiva definimos una metodologia que facilite su
. elaboracién, misma que se procede a detallarla. Considerando las diversas
alternativas y la realidad del Municipio, decidimos utilizar el Sisfema de Puntos
por ser una técnica analitica cuantitativa que garantiza establecer

S diferenciaciones mensurables entre los diversos puestos, previa la
- determinaciéon de sus elementos comunes y caracteristicos (factores),
o comparables entre si, lo que permite obtener resultados cuantitativos

exclusivos y excluyentes sobre la base de asignaciones numéricas a cada
factor. Por tales consideraciones se minimiza las divergencias originadas en la
™ subjetividad cualitativa del andlisis y valoracién de puestos, garantizando en
o gran medida la certeza de su aplicacion y resultados.

Tomando como base la realidad organizacional del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, se estimd pertinente la seleccion de 5 factores, los
cuales fueron analizados, discutidos y ajustados por los integrantes de la
™ Comisién Tripartita. Mediante este mecanismo consensual se definid el peso
o~ relativo para cada uno de ellos, los cuales describimos a continuacion:

FACTOR PESO EN
PORCENTAJES

N

INSTRUCCION FORMAL 30

EXPERIENCIA 25

N RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y 15
) VALORES

- RESPONSABILIDAD POR PROCESO 15

- CONDICIONES DE TRABAJO 15

TOTAL: 100%

-~
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Sobre la base de los porcentajes de los factores se asignaron los puntos
a los grados. Para esto la Comision Tripartita establecié un margen de 1000
puntos, los cuales fueron repartidos segun los porcentajes fijados y las
progresiones establecidas. Los puntos totales de cada factor los repartimos
entre los grados que lo constituyen, mismos que fueron determinados por la
Comision. Las técnicas utilizadas para el efecto fueron: progresién aritmética y
geométrica segun el caso. La féormula aplicada y la asignaciéon de puntos por
cada factor se detallan a continuacion:

ARITMETICA GEOMETRICA

Total de puntos

\7
r= e
NGmero de grados I Total de puntos del Factor

R = Razon ]
r = Razodn

n = Ndmero de grados

La formula de progresién geométrica se anota para posibles variantes que se
requiriese en el futuro.

FACTOR PUNTOS

INSTRUCCION FORMAL 300
EXPERIENCIA 250
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y 150
VALORES

RESPONSABILIDAD POR PROCESO 150
CONDICIONES DE TRABAJO: 150

TOTAL PUNTOS: 1.000

Con el conjunto de factores y valores asignados se construy6 la escala de
medicién, que recibe el nombre de Tabla de Valoracién. Dicha escala se
estructuré6 con los medidores parciales de cada factor en funcién de los
diversos grados definidos al interior de la Comisién Tripartita, los cuales
constituyen una especie de dial o baremo de referencia. Esta informacion
permite definir los puntos que se asigna a cada puesto segln sus
caracteristicas, requisitos y condiciones intrinsecas. Para el caso del Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito la Tabla de Valoracién y la graficacién de los
factores y valores consta a continuacién.
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TABLA

PROGRESION

DE

1. INSTRUCCION FORMAL
(FORMACION ACADEMICA)

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD POR
EQUIPOS Y VALORES

RESPONSABILIDAD

POR PROCESO

CONDICIONES DE

TRABAJO

& 0090
VALORACION

Y GRAFICOS

DE

PUNTOS

350
300
250
200
150 -
100

50
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FACTOR: EXPERIENCIA

300
250
200

150

PUNTOS

% £ 100
B 50

GRADOS

FACTOR: RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS

175
150
125
100

-~ | - 'FACTOR: RESPONSABILIDAD POR PROCESO e
2

-

- 0 1 > 3 4
. GRADOS
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Sl FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO

PN 175
B !
W 150
o 125
5 2
N 2 100
% ' = 75
o a
® 50
N 25
} 0

Con los datos contenidos en la tabla de valoracién precedente se
deben valorar los puestos muestra que fueren determinados por la Comision,
™ A para lo cual se utilizan las Especificacién de Clase respectivas, asignandoles el
. ™ valor correspondiente conforme sus caracteristicas y por cada uno de los
; factores. La suma de los puntos parciales definidos en cada factor permite - .
alcanzar el total de- puntos de los puestos. Esta informacion debe'.ser -
complementada con’ Ios‘valores remunerativos existentes en la organizacior lo w
cual en el caso del Munrcxplo presenta varias alternativas. ‘

Con esto ya es pos:ble elaborar una nube de. puntos sobre un -eje )
cartesnano valores en “puntos (X) y valores remunerativos (Y), formando un: - -
diagrama de dispersion. La nube de puntos ayuda.a determinar la forma de .- - .

o relacién entre las dos variables: asi como, el tipo de ajuste-mas apropiado. -
t 1o Posteriormente se determina la linea ideal hacia la que tienden-los puntesde la . .
ar nube para lo cual utilizamos la Teoria de Regresion. Cuando la nube de u
o puntos no permite una clara definicién del ajuste, puede aplicarse- otras .
e alternativas -de curvas cComo: lmeal exponencial; )Iogarl’tmrca o cuadratica
oy simple con objeto de. escoger la mas conveniente. Para estos casos la decision -
final sera en funcion del Coeficiente de Determinacion (R%) y/o segun la pohtlca

o~ salarial del Mummplo
Eh Obtenida la curva o recta de regresion, llamada también tendenc:a

= central, se elabora la escala de salarios en funcién de las posibilidades de la

Lo Institucion. Esta tendencia central permite construir una serie de pasos

o~ remunerativos en forma simétrica hacia arriba o hacia abajo de la linea. Para el

caso del presente estudio se definié la linea exponencial pues nos brinda un

. Coeficiente de Determinacion del orden del 80%. La ecuacion es:
%M y = 236,86 * eo, 0018x
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7. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE FACTORES Y
GRADOS

Con objeto de tornar operativa la valoracién de puestos se procede a
definir los factores y grados para dotarles de identidad propia, convirtiéndolos
en exclusivos y mutuamente excluyentes. Para ello empezamos con la
definicién de los factores y luego puntualizamos el contenido conceptual de
cada grado, disponiendo un aumento gradual de exigencias en términos
ascendentes. El establecimiento del nimero de grados requerido para cada
factor se ejecuté en conjunto entre los miembros de la Comisién Tripartita,
considerando que éstos cubren la amplitud y naturaleza del factor y permlten
valorar adecuadamente a cada uno de los diferentes puestos del Municipio; asi
como, se evita la incertidumbre de encasillarlos en algin grado distinto a su
naturaleza.

Las precisiones de cada grado se establecieron tomando en cuenta los
siguientes criterios:

INSTRUCCION FORMAL:

Los cntenos que sustentan su defmlcmn son:

o Laestructura academlca vngente en el pais. 2. ‘
. Los requisitos mlmmos establecidos en el perfil de. cada puesto
La realtdad educatsva Jel persona! que presta sus SEWICIOS en el Mumcf’p

Cbri ‘esté§ refe"rencias fge[op definidos cinco grados:- . o

Bachtllerato e j
Tecmco Tecnologla y egresados de escuela unlvers -_ana o
Llcenc;atura que no fcorresponda a titulo de tercer. nwel o} casos snmﬂares
Profes:onal con t:tul e tercer nlvel R e
Maestria. T

Para ponderar los grados de este factor se considera establecer una progresion
aritmética, en virtud que la Comisién Tripartita reflexion6 que las
diferenciaciones educativas son constantes por la complejidad implicita que

EXPERIENCIA
Este factor se define sobre los siguientes criterios:

e La experticia que se requiere para desempenar satisfactoriamente un cargo,
es de 3 anos.

e Considerando la naturaleza de las funciones cumplidas en el Municipio se
estima un maximo de 12 afios de experiencia en el cargo con objeto de
adquirir el dominio suficiente e integral para resolver situaciones complejas,
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mismo que permita contribuir al mejoramiento continuo de procedimientos,
procesos y servicios institucionales.

Con esta referencia fueron establecidos 4 grados, cuyos rangos son:

0 a 3 anos
4 a 6 anos
7 a9 anos
10 a 12 anos

o & o o

Los intervalos anotados son cerrados a la derecha, esto es, el limite superior
de cada intervalo incluye dicho valor.

La progresién aplicada a este factor es aritmética en atencién a que la
estructura de los intervalos es simétrica.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y VALORES

Reflexionando sobre los equipos en que se apoya el servidor para el
cumplimiento de su trabajo y, en los valores que custodia fue definida en:

° Alta
. Media
. Ba;a

-

La progres:on que esnmamos para: este factor es antmenca, en virtud que(sus
vanacnones proyectan margenes 1guales en términos va[orattvos : R

RESPONSABILIDAD POR PROCESO

Corresponde a la mportancna y complepdad que demanda un, puesto en
desarrollo de los procesos“ e}la |nstltucwn o - ,

e Alta
e Media
e Baja

A este factor asignamos una progresson antmetlca por !a dn‘lcuitad que xmpl:ca

CONDICIONES DE TRABAJO

Son las caracteristicas, capacidad o habilidad que demanda la ejecucidén de un
puesto de trabajo de acuerdo a la complejidad y diversidad del mismo, asi
como las posibles afectaciones que puede sufrir el servidor por cumplir las
funciones establecidas en el puesto y se estratifican en los siguientes niveles:

° Alto
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® Bajo

La progresién es aritmética, en tanto el desgaste considerado es proporcional a
las caracteristicas del puesto, pues la mayor complejidad de los puestos
demanda superiores exigencias mentales en términos de proporcion directa
para la generalidad de los cargos y en tanto las afectaciones que pueden sufrir
los empleados son crecientes conforme se incrementan las dificultades para
cumplir con las funciones establecidas en los puestos.

Sobre la base de las especificaciones de factores y grados determinados por la
Comisién Tripartita para los puestos del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito, procedemos a definir su contenido y alcance.
8. DEFINICION DE FACTORES Y GRADOS

FACTOR INSTRUCCION FORMAL (Formacién Académica)

DEFINICION

dEs el conocimiento general 'y. especializado necesario para desempenj
satisfactonamente las actividades asugnadas a un puesto.

{Para la gradacnon de este factor se conS|deran las tareas del puesto, cuya

jecucmn requ:ere de un g{ado de. Instruccion Formal “‘.-Se toma en cuenta:ia

Conoc:mlentoqu
su equivalente a una formacién’ de Bachdlerato 8
quiere de secundaria completa ‘Bach:lier -

Conocnmlento que se precisa para desempenar un puesto

on instruccién superior al de Bachiller. Titulo de

Tecndlogo o egresados de instituciones de educacion
i0 )

Conocimiento exigido para desempenar un puesto con
esponsabilidades de formacion academlca de licenciatura
ue no es considerada como de ter

Conocimiento que se requiere para desempehar un
puesto cuyas responsabilidades demandan instruccion
uperior con titulos profesionales de Tercer Ni

Con instruccion especializada a nivel de Postgrado. Titulo
|Académico de Maestria.
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N FACTOR EXPERIENCIA
? o~ DEFINICION
? . e refiere al caudal de conocimientos adquiridos a través de la ejecucion
) areas en puestos anteriores. Considera el tiempo de trabajo previo que requiere;
na persona para que pueda desempenarse satisfactoriamente el cargo, el cual |
y 7 uede adquirirse ya sea en el puesto mismo o en otro relacionado con él, en la
‘;? o~ nidad administrativa o fuera de ella.
y
. GRADOS {DESCRIPCION DEL GRADO

At * HEentre 6y 9 afios de experiencia. (9/11)

Entre 9y 12 aﬁoéﬁé&@xperiehcia‘. (12/13)
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A RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y VALORES

Aprecia la responsabilidad por el manejo o custodia de equipos utilizados vy,
valores administrados para el adecuado desempefio del trabajo en el puesto.

GRADOS | DESCRIPCION DEL GRADO

{ITrabajo que requiere la utilizacion de equipos y materia
flde costos moderados, tales como: maquinas de calcular
Hlescribir, radio, teléfono, fax y otros similares. Asi como, |
Hadministracion de valores. (Responsabilidad Baja)

Hlcostoso, como por ejemplo computadoras, maquina
Helectronicas, scaner, ,impresoras, copiadoras, y-otro
equipos de esta naturaleza Asi como, la admlmstracno
de: valores (Responsabmdad Media) AN

Responsabshdad por la custodia 0 manejo de equnpos
materiales que representan valores econémicos altes po
lejemplo: plotter, equipos de radio’'y telecomuhicacion
vehiculos, maquinaria de construccion y reparacion d
obras flsncas y, otros de similar naturaleza. Asi como, |
administracién de valores. La negligencia en su custodi
generaria serios perjuicios a la unidad administrativa
organizacién. (Responsabilidad Alta)
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RESPONSABILIDAD POR PROCESO

Valora la importancia y complejidad del valor agregado que otorga la proceso para

el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

GRADOS | DESCRIPCION DEL GRADO

HResponsabilidad de organizar, ejecutar y verificar e
Jdesarrollar de las tareas aszgnadas para el cumplimient
Hdel proceso. ©11)

Responsablhdad de . plamﬁcar programar coerdma
controlar y . evaluar ia e;ecucuon de los procesos

cdntmuo (1 2/1 3)
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l M CONDICIONES DE TRABAJO

DEFINICION

Es el medio en que se desenvuelve el trabajador, valorando la intensidad y el
iesgo en la ejecucion del trabajo en el puesto, las condiciones que afectan elf
ienestar fisico y mental de los servidores.

DESCRIPCION DEL GRADO

l|La jornada de trabajo exige un esfuerzo fisico que ocasiona
lpoca fatiga, de naturaleza compleja y con un nivel dej
liriesgo que no afecta la integridad del individuo.
1 (Riesgo Bajo).

El trabajo es estandarizado o variado, que requiere de una P

adecuada atencién y concentracién durante periodos o T

regulares de . ’uempo provocados por posiciones -
dincémodas, uso frecuente de equipos Yy fa. repeticion

constante de movimientos, permaneciendo en la-jornada;

trabajo, en :forma alternada de pie, :caminando o}

sentado y con un nivel medio de riesgo que puede producir
“lidanos temporajes en la mtegndad del md:\nduo

(R;esgo Medlo) : G BT

HEI cansancio producido por la realizacién de los cometidos
es importante puede afectar negativamente el estado de
salud de la persona, requiere de mucha atencion y
concentracion de manera sostenida para atender las
situaciones complejas y multiples actividades durante
periodos prolongados de tiempo. Ademas, demanda de
una constante coordinacién de ideas y concentracion
mental que influyen notablemente para la toma de
decisiones, Implicando un nivel alto de riesgo que puede
ocasionar danos fisicos severos, permanentes e incluso la
muerte del individuo. (Riesgo Alto).
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9. CUADRO RESUMEN DE PONDERACION
Wf““ Para la valoraciéon de los puestos fueron considerados los siguientes pesos,

™ grados, puntos maximos y minimos y tipos de progresion:

i)

o PROGRESION|
| PUNTO §§ NUMERO DE | ,,

INSTRUCCION
| FORMAL

RESPONSABILIDAD POR
EQUIPOS Y VALORES

RESPONSABILIDAD
POR PROCESOS

1000 PUNTOS

S El préSente,dacﬁmento ha sido elaborado sobre la base.de la cd?untura',;;',fzv}:’? T
N actual del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, atendiendo Ila
" - - naturaleza institucional, clima organizacional, caracteristicas y demas

elementos coadyuvantes de la“gestién corporativa; por tal motivo, no puede
considerarse como un instrumento definitivo y estable en el tiempo, debiendo

oo ser actualizado conforme las condiciones basicas del Municipio cambien,
- mediante el aporte de nuevos lineamientos técnicos y consideraciones socio —
-~ organizacionales. Sin embargo, el criterio vertido tampoco quiere decir que las

modificaciones que se proyecten respondan a intereses ocasionales de
personas o grupos, pues tal dinamica de actuacién provocaria una nueva
saturacién del sistema con los consiguientes costos operacionales y afectacion
~ del clima de trabajo.
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Art. 9.- Dejar insubsistente todas las disposiciones que se opongan a lo
establecido por la presente Resolucion y en especial las siguientes:

El Instructivo para la Aplicacién de la Carrera Administrativa Municipal,
expedido mediante Resolucion Nro. A-067 de 23 de julio del 2001.

El Manual de Clasificacién de Puestos de la Carrera Administrativa Municipal,
aprobado mediante Resolucién Administrativa Nro. 0044 de 12 de abril del
2004.

La Resolucién Administrativa Nro. A 0061, sancionada por el sefior Alcalde
Metropolitano, con fecha 1 de julio del 2003.

DISPOSICION GENERAL:

De la ejecucién de la presente Resolucion, se encargaran: La Administracion
General, Direccién Metropolitana Financiera y Direccion de Recursos Humanos,
observando el Reglamento de Escalafén y Carrera Administrativa, Manual de
Valoracién de Puestos y Manual de Clasificacion de Puestos que se dictaran
para el efecto.

Dado en Quito Distrito Metropolitano, en el Palacio Municipal, a los del

mes de del 2 4 SE? -20@7

[/

Paco Moncayo Gallegos
ALCALDE METROPOLITANO

RAZON.- Sierfo por tal, que la Resoluciéon que antecede fue suscrita por el
General Paco Moncayo Gallegos, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito,

el 9 4 SEP 2007

.- LO CERTIFICO.-

10\ 4
Il

Drh. Maria Belén Rocha Diaz

=—"GECRETARIA GENERAL
DEL CONCEJO METROPOLITANO
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