Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
Cantén Banos de Agua Santa

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
QUE APRUEBA EL MANUAL DE PUESTOS SUJETOS A LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA
No. GADBAS-A-2021-001

DR. LUIS EDUARDO SILVA LUNA
ALCALDE DEL GOBIERNO A!JTONQMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

El suscrito Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Bafios de Agua Santa. en ejercicio de las facultades legales y reglamentarias:

CONSIDERANDO

Que, el articulo 76 numeral 7) literal 1) de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, dice: “Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas.
No habra motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios
Juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los
antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no
se encuentren debidamente motivados se considerardn nulos. (...)".

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El
derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y
en la existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las
autoridades competentes ™.

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que:
“...Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores puiblicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion... "

Que, el articulo 227 Ibidem menciona: “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia.
calidad,  jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion™.

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica sefiala que: “...Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion,
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y
cesacion de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de
Trabajo..."":

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone:
“...Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y
seran  responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos..."";

el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que:
“...Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional...”";

el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion estipula que: “...La autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de
estos niveles de gobierno para regirse mediante normas v érganos de gobierno
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus
habitantes... "

el articulo 60 literales b) e i) del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, indica que seran las atribuciones del alcalde o
alcaldesa: “...b) Ejercer de manea exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno
auténomo descentralizado municipal, (...) i) Resolver administrativamente todos
los asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento del
concejo, la estructura orgdanico - funcional del gobierno autonomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion,
procurador sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno autonomo descentralizado municipal ... "

el articulo 360 del Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion manifiesta que: “...La administracion del talento humano de
los gobiernos autonomos descentralizados sera autonoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la Ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones...";

la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), fue promulgada y publicada en
el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294 del 06 de octubre del 2010,
disponiendo en su articulo 2 que: “El servicio publico y la carrera
administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo profesional, técnico y
personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente
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mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
Instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un
sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.”

Que, el articulo 22 literal a) de la LOSEP dispone que son deberes de las y los
servidores publicos: “Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la
Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la
Ley”;

Que, el articulo 52 literal d) de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP),
manifiesta que es atribucion y responsabilidad de las Unidades de
Administracion del Talento Humano: “...Elaborar y aplicar los manuales de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque
en la gestion competencias laborales...”,

Que, el articulo 54 de la Ley Orgéanica de Servicio Pablico (LOSEP). manifiesta que
“...El sistema integrado de desarrollo del Talento Humano del servicio publico
esta conformado por los subsistemas de planificacion de talento humano;
clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desemperio.”

Que, los articulos 61 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP) y 62 del
Reglamento General a la LOSEP, indican sobre el subsistema de clasificacion de
puestos, determinando que es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos de todas las entidades.
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el articulo 3 de
la LOSEP.

Que, el articulo 98 del Cddigo Orgéanico Administrativo determina: “...Acro
administrativo.- Acto administrativo es la declaracion unilateral de voluntad,
efectuada en ejercicio de la funcion administrativa que produce efectos juridicos
individuales o generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma
directa. Se expedira por cualquier medio documental, fisico o digital y quedarda
constancia en el expediente administrativo... "

Que, la Unidad de Recursos y Talento Humano mediante memorando Nro. GADBAS-
UATH-2021-0241-M de fecha 12 de febrero del 2021, remitié al Ejecutivo del
GADBAS la propuesta de actualizacion de perfiles en el Manual de Puestos
Sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Bafios de Agua Santa.

Que, mediante Resolucion Administrativa de Aprobacion del Reglamento Orgéanico
de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantéon Bafios de Agua Santa No. GADBAS-A-
2020-001 de fecha 24 de agosto del 2020, se puso en vigencia el Reglamento
Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Bafios de Agua Santa.
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Que, el Manual de Puestos es una herramienta administrativa que describe las
actividades (tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Bafios de Agua
Santa, asi como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se
requiere para aspirar a un puesto. Los encargos. subrogaciones. contratos de
servicios  ocasionales, nombramientos provisionales deberan regirse
estrictamente al perfil descrito en cada uno de los puestos de este cuerpo
normativo.

En ejercicio de las facultades y atribuciones consagradas en el articulo 60 literal b). i).
w) del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), articulo 52 literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico: y, articulo 98
del Codigo Organico Administrativo (COA), respetando lo dispuesto en el articulo 76
numeral 7 literal 1) de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en mi calidad de
Alcalde del Cantén Baiios de Agua Santa.

RESUELVO

Articulo 1.- Aprobar el MANUAL DE PUESTOS SUJETOS A LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BANOS DE AGUA
SANTA. mismo que consta en el anexo No. 1, conformado por 77 fojas utiles que se
encuentran debidamente numeradas y rubricadas. Decision tomada con sustento en el
anexo del memorando Nro. GADBAS-UATH-2021-0241-M de fecha 12 de febrero del
2021, remitido por el Jefe de Recursos y Talento Humano del GADBAS.

Articulo 2.- Corresponde a la Unidad de Recursos y Talento Humano asesorar y
prevenir sobre la correcta aplicacion del Manual de Puestos Sujetos a la Ley Orgénica
del Servicio Piblico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Bafios de Agua Santa, por lo que implementarda los mecanismos adecuados para
asegurar una correcta aplicacion.

Articulo 3.- La presente resolucion administrativa tendra plena vigencia a partir de su
expedicion, sin perjuicio de su publicacion y promulgacion en la Gaceta Municipal y la
pagina web institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- El ingreso a los puestos con nombramiento permanente en el Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal del cantéon Bafios de Agua Santa se realizara
mediante concurso de méritos y oposicion, conforme al procedimiento sefalado en el
Subsistema se Seleccion de Personal, concomitante con lo que determine la normativa
vigente. La descripcion y perfiles de exigencia de puestos, se constituiran en
instrumento basico para la definicion de bases de los concursos de mérito y oposicion y
evaluacion del desemperio entre otras acciones técnicas de este proceso.

Segunda.- El cumplimiento del presente Manual de Puestos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Baios de Agua Santa, sera obligatorio en todo
movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o restricciones, ascenso, traslado,
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traspaso, cambio administrativo, licencias y comisiones de servicio con remuneracion o
sin remuneracion. sanciones, incrementos de remuneracion, subrogaciones y encargos,
cesacion de funciones, contratos ocasionales, vacaciones, lista de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneracion y roles de pago de la institucion.

Tercera.- El ingreso de personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, a partir de
la publicacion de la presente resolucion, deberdn sujetarse a los perfiles y requisitos del
puesto exigidos en este Manual de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Bafios de Agua Santa, sujetos a la Ley Organica de Servicio
Publico: o, por excepcion al Manual Genérico emitido por el Ministerio del Trabajo.

Cuarta.- En cumplimiento del Acuerdo Ministerial No. MDT-0060 de 26 de marzo del
2016, en donde se establecen los pisos y techos de remuneraciones para la estructura de
puestos de los Gobiernos Seccionales, entre otros enunciados, se defini6 un techo para
el nivel operativo (Rol Técnico-Administrativo): esto tiene concordancia con la
Resolucion No. 252-1; y, Resolucion No. 253-1, tomadas por el Concejo Municipal de
Bailos de Agua Santa el 10 de diciembre del 2016. En consecuencia se establecio las
remuneraciones para el personal operativo (nuevo) del Municipio de Bafios: no asi los
puestos de niveles operativos, se incluye los técnicos que estan ocupados por servidores
de carrera sujetos a la LOSEP. se mantienen con los mismos niveles de remuneracion.
por ser un derecho adquirido.

Quinta.- La Autoridad Nominadora, la Direccion Financiera y la Unidad de Recursos y
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios
de Agua Santa, para la creacion de nuevos puestos, se obligan a dar fiel cumplimiento
de esta normativa y leyes conexas; y, las Resoluciones del Ministerio del Trabajo en el
ambito de su competencia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los puestos que estén ocupados por servidoras o servidores a nombramiento
y que no cumplan con los perfiles establecidos en el presente manual, deberan cumplir
los mismos para acceder a nuevos incrementos o valores remunerativos (escalas).

Segunda.- Los puestos considerados de libre nombramiento y remocion, se sujetaran a
la escala de nivel jerarquico superior emitida legalmente por el Ministerio del Trabajo.

Tercera.- Todo lo que no esté especificado en esta manual, se ajustara a la normativa
general vigente.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga la Resolucion Administrativa que Aprueba el Manual de Puestos
Sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa No. GADBAS-A-2020-002 de fecha 21 de
septiembre del 2020.

El presente Manual de Puestos Sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Banos de Agua Santa,
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tendra plena vigencia a partir de su expedicion. sin perjuicio de su publicaciéon y
promulgacion en la Gaceta Municipal y la pagina Web institucional.

Dado en la ciudad de Bafios de Agua Santa, a los 17 dias del mes de febrero del afio
2021.

Notifiquese y cimplase.

wis-Eduardo Silva Luna
ALCALDE DE BANOS DE AGUA SANTA



Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

Canton Banos de Agua Santa

MANUAL DE PUESTOS SUJETOS A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO
PUBLICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

INTRODUCCION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Banos de Agua Santa, en
adelante GADBAS, en cumplimento a la Constitucion de la Republica del Ecuador y al
Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentracion — COOTAD, se
plantea objetivos para desarrollar la gestion del Talento Humano, a través de la
implementacion de planes y programas que garanticen un servicio a la ciudadania regido
por principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion, ya
que por definicion los Gobiernos Auténomos Descentralizados son personas juridicas de
derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria. financiera,
economica, administrativa y de gestion.

De conformidad a la Ley Orgénica del Servicio Pablico - LOSEP, el Estado Ecuatoriano,
tiene por objetivo propender al desarrollo profesional y personal de los servidores publicos,
en blsqueda de lograr el permanente mejoramiento de la eficiencia, eficacia y
productividad del Estado y sus instituciones, mediante el establecimiento, funcionamiento y
desarrollo de un sistema técnico de administracion del Talento Humano, que se sustenta en
los principios de unicidad, transparencia, igualdad. equidad, lealtad, racionalidad.
descentralizacion y desconcentracion, productividad, eficiencia. competitividad vy
responsabilidad.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Bafios de Agua Santa, de
conformidad a la normativa legal, ha elaborado el Manual de Clasificacion de Puestos
Institucional, documento que constituye una herramienta de uso obligatorio para todo
nombramiento, contrato ocasional. ascenso, traslado y demas movimientos de personal. el
mismo que estara al alcance de todos los niveles de la institucion.

CONSIDERANDOS

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera.

Que, el articulo 240 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias
y cantones tendran facultades legislativas, en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales.
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Que, el Codigo Organico Administrativo en el articulo 98 sefala: “Acto administrativo es
la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcion administrativa
que produce efectos juridicos individuales o generales, siempre que se agote con su
cumplimiento y de forma directa. Se expedira por cualquier medio documental, fisico o
digital y quedara constancia en el expediente administrativo.”

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Servicio Publico manifiesta que la presente ley se
sustenta en los principios de calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad. igualdad, jerarquia. lealtad. oportunidad.
participacion, nacionalidad, responsabilidad, solidaridad y transparencia.

Que, el articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico: y, articulo 62 de su Reglamento
General, indican sobre el subsistema de clasificacion de puestos determinando que es el
conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos
de todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el
articulo 3 de la LOSEP.

Que, mediante Resolucion SENRES-RH-2005-000042, publicada en el registro oficial No.
103, de 14 de septiembre de 2005, se expidié la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de puestos del Servicio Civil y sus reformas: Acuerdo Ministerial No. MDT-
2016-0152 y No. MDT-2016-0156 de junio del 2016.

Que, el articulo 7 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Baiios de Agua Santa:
especifica los procesos:

I. Procesos Gobernante.
2. Procesos Habilitante.
3. Procesos Agregadores de Valor.

Que, el articulo 12 del Reglamento Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Baifios de Agua Santa,
establece la Estructura Organica Funcional del GADBAS.

DESARROLLO
MARCO LEGAL
a. Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia v Descentralizacion
COOTAD.

b. Ley Organica del Servicio Publico LOSEP.
¢. Reglamento a la LOSEP.
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d. Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos.
e. Codigo Organico Administrativo

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Puestos Sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa,
es de aplicacion obligatoria e irrestricta y se utilizara para todo nombramiento,
contrato ocasional, encargo, subrogacion, ascenso, traslado y demas movimientos de
personal administrativo.

DE LA AUTORIDADES Y SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES

a. El Jefe de Recursos y Talento Humano es el responsable de cumplir y hacer
cumplir el presente manual.

b. Los Directores y Jefes de Unidad. son los responsables de difundir en las
unidades y procesos a su cargo las politicas y normas del manual.

c. La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autonomo Descentralizado del
Canton Baiios de Agua Santa, sera el responsable de cumplir, y disponer al
personal administrativo cumpla con las disposiciones del presente manual.

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el conjunto de politicas, normas. métodos y procedimientos para analizar,
describir, clasificar y definir la estructura de puestos, necesarios para la correcta
administracion del Talento Humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Bafios de Agua Santa.

La Jefatura de Talento Humano clasificara los puestos sobre la base de los
siguientes sustentos:

a. La definicion y el ordenamiento de puestos, se establece sobre la base de la
funcionalidad de los procesos gobernantes. agregadores de valor y habilitantes
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bafos de Agua
Santa.

b. Los sistemas de Administracion de Talento Humano en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Banos de Agua Santa, estaran basados en
los principios establecidos en la LOSEP:

Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal

Cantén Baiios de Agua Santa
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1. Profesionalizacion y capacitacion permanente del personal. mediante el
manejo de un Plan de Capacitacion y fomento de la investigacion cientifica
y tecnoldgica acorde a los requerimientos y consecucion de objetivos de la
Institucion;

2. Definicion de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas
de especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales,
responsabilidad. especializacion. etc.:

3. Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo,
fijadas sobre la base de los siguientes parametros: funciones,
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia:

4. Evaluacion Periddica del desempefio de su personal. para garantizar que éste

responda al cumplimiento de las metas de la Institucion y las
responsabilidades del evaluado y estructurar sistemas de capacitacion y

-

profesionalizacion del talento humano de los GADS.

5. La descripcion y clasificacion de puestos, estd en armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Bafios de Agua Santa y con los
subsistemas de planificacion, reclutamiento y seleccion, capacitacion y

-

desarrollo profesional y evaluacion del desempefio.

6. Los niveles estructurales de los puestos y de los grupos ocupacionales estan
agrupados por familias de puestos similares sobre aspectos de movilidad
humana en general, garantizando igualdad de oportunidades desde el
ingreso del servidor, ascensos, régimen interno, desarrollo de carrera del
Talento Humano y un equitativo sistema de remuneraciones.

DE LOS DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

a.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon Bafos de Agua
Santa definira la mision, atribuciones y los puestos especificos necesarios para
su funcionamiento.

Las Direcciones y sus unidades definiran la mision, atribuciones. productos y
servicios y los puestos especificos necesarios para su funcionamiento, en el

-

Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos del GADBAS.
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DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS.

Los roles. atribuciones y responsabilidades se reflejan en cada puesto de trabajo que
corresponde a una unidad o proceso del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Bafios de Agua Santa.

PRINCIPIOS GENERALES

PROPOSITO

El presente Manual de Puestos Sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa,
ordena de manera logica y sistematica los diferentes puestos que conforman la
Institucion, considerando sus niveles jerarquicos, rol. y procesos a ejecutar; su
aporte permitira el logro de la mision y productos institucionales.

Este manual trata de ordenar los cargos objetivamente de acuerdo al aporte que cada
uno de ellos genera, para lograr los objetivos de la institucion; en base a lo cual se
determinara una apropiada y equitativa remuneracion.

Este manual permite describir ordenadamente los puestos de trabajo y las
actividades que deben ser ejecutadas en cada uno de ellos.

OBJETIVOS

El presente instrumento técnico tiene como objetivos los siguientes:

a. Potenciar el talento de los servidores, orientando a la prestacion de los bienes y
servicios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Baios
de Agua Santa, en funcion de las demandas de sus usuarios internos y externos.

b. Conformar la estructura ocupacional vinculdndola al desarrollo personal y
profesional de los servidores, buscando incrementar sus niveles de eficiencia,
eficacia y productividad.

CUMPLIMIENTO

El cumplimiento y aplicabilidad del presente Manual de Puestos Sujetos a la Ley
Organica del Servicio Publico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantén Baiios de Agua Santa, serd responsabilidad de autoridades, funcionarios
y servidores de la Institucion: en el ambito de su competencia.
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Cantén Banos de Agua Santa

INDICE OCUPACIONAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
BANOS DE AGUA SANTA
N* DENOMINACION DE PUESTO ROL GRUPO GRADO
OCUPACIONAL
NIVEL GOBERNANTE
CONCEJO MUNICIPAL Legislativo NIS
ALCALDIA Ejecutivo NIS
MIEMBRO DE LA JUNTA DE
1 PROTECCION DE DERECHOS Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 4 10
NIVEL ASESOR
2 PROCURADOR SINDICO Direccion de Unidad Director Técnico de Area INIS
MUNICIPAL Organizacional
3 PROFESIONAL 1 (ABOGACIA) Ejecucion de Procesos de Servido Pablico 1 7
Apoyo
NIVEL DE APOYO
4 SECRETARIO/A DE CONCEJO Direccion de Unidad Director Técnico de Arca INIS
Organizacional
5 PROSECRETARIO/A Ejecucion de Procesos de Servido Plblico de Apoyo 6
Apoyo 4
6 PROFESIONAL 1 Ejecucion de Procesos de Servidor Piblico | 7
(GESTION GERENCIAL Y/O Apoyo
SECRETARIA)
7 PROFESIONAL | Ejecucion de Procesos de Servidor Piblico 1 7
(RELACIONES PUBLICAS) Apovo
8 SECRETARIA MUNICIPAL Administrativo Servidor Pablico de
Apovo 2 4
9 PROFESIONAL 1 CIENCIAS Ejecucion de Procesos de
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES Apoyo Servido Pidblico 1 7
O AFINES
10 DIRECTOR ADMINISTRATIVO Direccion de Unidad Director Técnico de Area INJS
Organizacional
1 PROFESIONAL | Ejecucion de Procesos de
( ADMINISTRACION 0 ABOGACIA) Apoyo Servidor Pablico 1 7
12 ANALISTA PROGRAMADOR DE
SISTEMAS, REDES Y APLICACION Ejecucion de Procesos Servidor Piiblico 5 11
WEB
13 TECNICO EN SISTEMAS Técnico Servido Piblico de Apoyo
2 4
14 JEFE DE RECURSOS Y TALENTO Ejecucion y Supervision de
HUMANO Procesos Servidor Publico 6 12
15 ANALISTA DE TALENTO Ejecucion de Procesos de
HUMANO Apovo Servido Prblico | 7
16 JEFE DE CONTRATACION Y Ejecucion y Supervision de
COMPRAS PUBLICAS Procesos Servidor Publico 6 12
17 ANALISTA DE CONTRATACION Y Ejecucion de Procesos de
COMPRAS PUBLICAS Apovo Servido Publico | 7
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Cantéon Banos de Agua Santa

I8 OFICINISTA Administrativo Servidos Plblico de
Apovo | 3
19 TECNICO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Ejecucion de Procesos Servidor Piablico 4 10
20
MEDICO INSTITUCIONAL Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4 10
21 DIRECTOR FINANCIERO Direccion de Unidad Director Téenico
Organizacional de Area INIS
2 TESORERO/A MUNICIPAL Ejecucion v Coordinacion de Coordinacion
Procesos de Unidad NJS
23 OFICINISTA NOTIFICADORA Administrativo Servidor Piblico de
Apoyo 2 4
24 JEFE DE RECAUDACION Ejecucion de Procesos de
Apoyo Servidor Piblico | 7
25 RECAUDADOR MUNICIPAL Administrativo Servidor Pablico de
Apoyo 2 4
26 RECAUDAROR JEFE Ejecucion de Procesos de
Apovo Servidor Piblico 1 7
27 TECNICO CONTABLE Técnico Servidor Pablico de B
Apoyo 2
28 CONTADORA GENERAL Ejecucién y Supervision de Servidor Piblico 6 12
Procesos
29 CONTADORA CPA Ejecucion de Procesos Servidor Pablico 3 9
30 JEFE DE RENTAS Ejecucion y Supervision de Servidor Phblico 6 12
Procesos
3l ANALISTA DE RENTAS Ejecucion de Procesos de Servidor Piblico 1 T
Apoyvo
32 JEFE DE BODEGA Ejecucion de Procesos Servidor Piablico 4 10
NIVEL OPERATIVO
33 DIRECTOR DE PLANIFICACION Y Direccion de Unidad
ADMINISTRACION TERRITORIAL Organizacional Director Técnico de Area 2INIS
34
ARQUITECTO 2 Ejecucion de Procesos Servidor Phblico 3 9
35 PROFESIONAL 1 ARQUITECTURA Ejecucién de Procesos de
Apoyo Servidor Phblico 1 7
36 INSPECTOR DE
CONSTRUCCIONES INGENIERIA Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 3 9
CIVIL
37 JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS Ejecucion y Supervision de
Procesos Servidor Piiblico 6 12
38 PROFESIONAL 1 CARTOGRAFIA Ejecucion de Procesos de
Apoyo Servidor Piblico | 7
39 TECNICO DE AVALUOS Y Servidor Piblico de
CATASTROS Administrativo Apovo 2 4
40 TECNICO DE LA GESTION DE Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 4 10
RIESGOS
41 DIRECTOR DE PROYECTOS Y Direccion de Unidad
COOPERACION Organizacional Director Técnico de Area INJS
42 PROFESIONAL 1 INGENIERIA Ejecucion de Procesos de
CIVIL Apovo Servidor Piiblico 1 7
43 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Direccidn de Unidad
MUNICIPALES Organizacional Director Técnico de Area 2NIS
RE} JEFE DE CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO DE OBRAS Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

Canton Banos de Agua Santa

CIVILES, MAQUINARIA Y
TALLERES
45 JEFE DE FISCALIZACION DE Ejecucion y Supervision de Servidor Pablico 6 12
OBRAS PULICAS Procesos
46 FISCALIZADOR DE OBRAS Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9
PUBLICAS
47 TOPOGRAFO Téenico Servidor Publico de 4
Apoyo 2
48 DIRECTOR DE SANEAMIENTO Direccion de Unidad Director Técnico de Area 2NJS
AMBIENTAL Organizacional
49 JEFE DE AGUA POTABLE Y Ejecucion y Supervision de Servidor Piblico 6 12
ALCANTARILLADO Procesos
50 INGENIERO EN MINAS O Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 4 10
GEOLOGIA
1
51 JEFE DE MEDIO AMBIENTE Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 5
52 JEFE DE HIGIENE,
ORNAMENTACION Y Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 11
DESARROLLO AGROPECUARIO
53 TECNICO DEL RELLENO Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4 10
SANITARIO
54 DIRECTOR DE TURISMO Direccion de Unidad 2NJS
SOSTENIBLE Organizacional Director Técnico de Area
35 PROFESIONAL 1 MARKETING Ejecucion de Procesos de Servidor Pablico 1 7
Apoyo
56 TECNICO DE TURISMO Técnico Servidor Publico de 4
Apoyo 2
57 ADMINISTRADOR DE CULTURA Ejecucion de Procesos
EDUCACION Y DEPORTES Servidor Publico 4 10
58 PROFESIONAL 1 Ejecucion de Procesos de
Apoyvo Servidor Pablico | 7
59 INSTRUCTOR DE ACTIVIDADES Administrativo Servido Pablico de 3
FISICAS Y CULTURALES Apovo 1
60 PROFESIONAL 1 (BIBLIOTECA ) Ejecucién de Procesos de Servidor Publico | 7
Apovo
61 REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Direccion de Unidad Director Técnico de Area I NIS
Organizacional
62 TECNICA EN REGISTRO DE Administrativo Servidor Pablico Apoyo 2 4
DATOS
63 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Ejecucion de Procesos de Servidor Publico | 7
Apovo
64 TECNICO EN MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS ELECTRICOS Y Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4 10
CALDEROS
635 JEFE DE ACCION SOCIAL Ejecucion y Supervision de Servidor Publico 6 12
Procesos
66
PSICOLOGA/O Ejecucion de Procesos Servidor Pablico 4 10
67
TRABAJADORA SOCIAL Ejecucién de Procesos Servidor Pablico 4 10
68 ADMINISTRADOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Ejecucion de Procesos Servidor Pablico 4 10
69 MEDICO VETERINARIO Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9
Ejecucitn de Procesos de
70 INGENIERO ZOOTECNISTA Apovo Servidor Piblico | 7
Thomas Halflants y Rocafuerte. Banos, Ecuador {593)3 2172740 421 gadbasi banos.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
Canton Baios de Agua Santa

ORGANO INSTRUCTOR
71 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4 10
ORGANO SANCIONADOR/
72 JUEZ DE CONTRAVENCIONES Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4 10

Se anexa al presente documento los perfiles de 72 puestos institucionales amparador por la
Ley Organica del Servicio Pablico, mismos que se encuentran debidamente foliadas y
rubricadas.

Banos de Agua Santa. febrero 12 del 2021.
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