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RESOLUCION ADMINISTRATIVANo.GADBAS-A-2024-044

MGS.MARLON GUEVARA SILVA
ALCALDE DEL GOBIERNO A'UT(’)NOMO 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 aplicacién 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
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn
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 piiblica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,  planificacién,
transparencia y evaluacion”.

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
irabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico.

Los derechos de las servidoras y servidores puiblicos son irrenunciables. La ley definird el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulara el ingreso, ascenso, promocién, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo de Trabajo...”;
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Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: “...Ninguna
servidora ni servidor publico estard 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...”;

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

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

Que, el articulo 60 literales b) e i) del Cddigo Organico de Organizaciéon 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
orgdnico - funcional del gobierno autéonomo 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...”;

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

Que, 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 puiblicos,
para lograr el permanente 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, cumpliv y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley”;
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Que, el articulo 52 literal d) de la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP), manifiesta
que es afribucién y responsabilidad de las Unidades de Administracion del Talento
Humano: “...Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales...”;

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

Que, los articulos 61 de la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP) y 62 del
Reglamento General a la LOSEP, indican sobre el subsistema de clasificacién 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 Codigo Orgdnico Administrativo determina: “...Acfo
administrativo.- Acto administrativo es la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en
efercicio de la funcion administrativa que produce efectos juridicos individuales o
generales, siempre que se agole con su cumplimiento y de forma directa. Se expedird por
cualquier medio documental, fisico o digital y quedard constancia en el expediente
administrativo...”

Que, la Unidad de Recursos y Talento Humano mediante memorando Nro. GADBAS-
UATH-2024-1004-M de fecha 01 de agosto del 2024, remitié al Ejecutivo del GADBAS Ia
propuesta de actualizacion de perfiles en el Manual de Puestos Sujetos a la Ley Organica
del Servicio Pablico (LOSEP) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Bafios de Agua Santa; documento al cual se anexa el informe técnico que consta en
14 fojas suscrito por la ing. Sofia Jaramillo, analista de Talento Humano y el Ing. Marco
Velasco, Jefe de Talento Humano.

Que, mediante Resolucion Administrativa No. GADBAS'-A—2024-O39, de fecha 17 de
julio del 2024, se puso en vigencia el Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua
Santa.

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 Cantén 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 Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), articulo 52 literal d) de la Ley Orgéanica del Servicio Publico; y, articulo 98
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del Cédigo Orgéanico Administrativo (COA), respetando lo dispuesto en el articulo 76
numeral 7 literal 1) de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, en mi calidad de
Alcalde del Cantén Bafios 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 81 fojas (tiles que se encuentran debidamente numeradas y
rubricadas. Decision tomada con sustento en el informe técnico anexo del
memorando Nro. GADBAS-UATH-2024-1004-M de fecha 01 de agosto del
2024, 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
Organica del Servicio Publico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Bafios de Agua Santa, por lo que, implementara los
mecanismos adecuados para asegurar una correcta aplicacion.

Articulo 3.- La presente resolucion administrativa tendrd 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
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bafios de Agua Santa se
realizardA mediante concurso de méritos y oposicion, conforme al
procedimiento sefialado 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 bésico para
la definicion de bases de los concursos de mérito y oposicién y evaluacion
del desempefio entre otras acciones técnicas de este proceso.

Segunda.-  El cumplimiento del presente Manual de Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa, serd
obligatorio en todo movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o
restricciones, ascenso, traslado, 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, deberan sujetarse a los perfiles y
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requisitos del puesto exigidos en este Manual de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bafios de Agua Santa,
sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Publico; o, por excepcion al Manual
Genérico emitido por el Ministerio del Trabajo.

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

Segunda.- Todo lo que no esté especificado en esta manual, se ajustard a la LOSEP y su
Reglamento General.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga la Resolucion Administrativa que Aprueba el Manual de Puestos
Sujetos a la Ley Orgénica del Servicio Piblico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Bafios de Agua Santa No. GADBAS-A-2021-001 de fecha 17 de
febrero del 2021.

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

Dado en la ciudad de Bafios de Agua Santa, al primer dia del mes de agosto del afio 2024.

Notifiquese y camplase.

FMARLON FABRICTO
UEVARA SILVA

Mgs. Marlon Guevara Silva
ALCALDE DEL CANTON
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACIC)N Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO DEL AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA

Bafios de Agua Santa 31 de Julio del 2024

1. ANTECEDENTES

a) Las instituciones auténomas descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones
Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales
asf como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos
acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento,
los Gobiernos Auténomos Descentralizados aplicaran esta normativa
considerando su real capacidad econdmica.

b) Resolucion GADBAS-A-2021-001, de fecha 17 de Febrero del 2021, suscrita
por el Dr Luis Eduardo Silva Luna, en el cual en su Art 1 indica “Aprobar el
Manual de Puestos Sujetos a la Ley Orgénica del Servicio Piiblico del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bafios de Agua Santa, mismo
que consta en el Anexo 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, se
inobservé la siguiente normativa:

- Resoluciéon No. SENRES-RH-2005-000042 en la que se emite LA NORMA
TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO CIVIL, en la que en su art 6, determina el nivel de formacion
académica para el desempeiio de un rol, mismo que estd definido en el Manual
de Puestos Institucional, norma que se encuentra Vigente y que es reformada.

- Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152 que reforma a la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, asi también en la
misma fecha se emite el Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-156 que contienen
las directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los
perfiles profesionales de Técnicos y Tecndlogos Superiores, en aplicacién al
contenido de la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
Puestos de Servicio Civil.
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2.- BASE LEGAL
21 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

“Art. 229.- Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
Jorma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores
publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos
humanos y remuneraciones para todo el sector pitblico y regulard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y
cesacion de funciones de sus servidoves. Las obreras y obreros del sector piiblico
estardn sujetos al Codigo de Trabgjo. La remuneracion de las servidoras y servidores
publicos serd justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y valorard la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Art. 238.- Los gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica,
administrativa 'y financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritovial, integracicn y participacién ciudadana. En
ningun caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesion del terriforio nacional.”™

2.2 CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, COOTAD

“Art. 5.- Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la
Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno
para regirse mediante normas y organos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel
de gobierno y en beneficio de sus habitantes.

Esta autonomia se ejercerd de manera responsable y solidaria. En ningiin caso pondrd
en riesgo el cardcter unitario del Estado y no permitird la secesion del territorio
nacional.

Art. 40.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos auténomos descentralizados provinciales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera. Estardn integrados por las funciones de participacién ciudadana;
legislacion y fiscalizacidn; y, ejecutiva, previstas en este Cédigo para el ejercicio de las
Junciones y competencias que le corresponden.

Art. 354.- Régimen aplicable.- Los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa.

En  gjercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos
descentralizados, mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas
parroquiales rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer
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planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
[financieras.”

2.3 LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 50 .- Orgarismos de aplicacion.- La aplicacion de la presente Ley, en lo relativo a
la administracion del talento humano y remuneraciones, estard a cargo de los
siguientes organismos: (...)

Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion
del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando
las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como organo
rector de la materia. Dependeran administrativas, orgdnicas, funcional y
economicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones
Laborales no interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracion extrafia a la administracion publica central e institucional.

Art. 52.- De las atribuciones y responsabifidades de las Unidades de Administracion
del Talento Humano.- Las Unidades de Administracion del Talento Humano, eferceran
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones
del Ministerio de Relaciones Laborales, en el ambito de su competencia;

b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano;

¢} Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a
las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

d} Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

Art. 61.- Del Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacion de

puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,

describir, valorar y clasificarlos puestos en todas las entidades, instituciones,

organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabgjo, su dificultad, ubicacion

geogrdfica, ambito de accidn, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desemperio

de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabagjo, la
distribucion jerdrquica de las funciones v los requerimientos para ocuparlos.

Art. 56 .- De la planificacion institucional del talenfo humano.- Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructurardn, elaborardn y presentardn la
planificacion del talenio humano, en funcion de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser efecutados.
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Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del Sector
Publico, enviardn al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion institucional
del talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cual se presentard
treinta dias posteriores a la expedicién de las Directrices Presupuestarias para la
Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Esta norma no se aplicard a los miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y a las entidades sujetas al
ambito de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendrdn su propia planificacion anual del talento humano, la que serd
sometida a su respectivo drgano legislativo.

Art. 57.- De la creacion de puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales aprobard
la creacidn de puestos a solicitud de la mdxima autoridad de las instituciones del sector
publico determinadas en el articulo 3 de esta ley, a la cual se deberd adjuntar el
informe de las unidades de administracion de talento humano, previo el dictamen
Javorable del Ministerio de Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no
se cuente con los recursos necesarios.

Se exceptiian del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y escuelas
politécnicas puiblicas y las entidades sometidas al dmbito de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas.

Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiard el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilard su cumplimiento. Serd de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demds movimientos de
personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al
sistema de clasificacion vigente, en coordinacién con la unidad de administracion de
talento humano de la entidad. Los cambios en las denominaciones no invalidardn las
actuaciones administrativas legalmente realizadas.”

24 REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DE SERVICIO
PUBLICO

“Art. 162.- Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacidén de
puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados
para analizar, describiy, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las
instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP.

Art. 163 .- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.- La
resolucion que expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la
clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracién, prevista en el articulo 61 de la
LOSEP, reconocerd principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, dmbito de accion,
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complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud y
experiencia necesarios para el desempefio de los puestos publicos.

La valoracion y clasificacion de puestos se realizard en aplicacion de los
procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de
productos y servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacion del
talento humano y demds planes institucionales.

En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiardn y aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puestos,
observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales,
respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos
y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales. En fodo momento, los Gobiernos Autonomos
Descentralizados aplicardn esta normativa considerando su real capacidad econdmica.
Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran la informacion de
clasificacion de puestos en el sistema de informacion administrado por el Ministerio de
Relaciones Laborales.”

“El Subsistema de Planificacion del Talento Humano permitira determinar el niimero
de puestos por unidades o procesos de las instituciones del sector publico, en funcidn
de la situacidon historica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial
compatible con el crecimiento economico y la sostenibilidad fiscal; de las normas y
estandares técmicos que expida el Ministerio del Trabajo; y, de la planificacion y
estructura institucional y posicional, "

2.5 CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS

Art. 115.- Certificacién Presupuestaria. -"“Ninguna entidad u organismo publico
podradn contraer compromisos, celebrar contratos, ni autorizar ¢ contraer obligaciones,
sin la emision de la respectiva certificacion presupuestaria.”

2.6 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS
DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO
PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS

“200-04 Estructura orgdnica.- La mdxima autoridad debe crear una estructura
orgdnica que atienda el cumplimiento de su misidn y apoye efectivamente el logro de
los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la
aplicacién de los controles pertinentes. La estructura organica de una entidad depende
del tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd
tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni
tan complicada que inhiba el flujo necesario de informacion.

Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de control y poseerdn
experiencia y conocimientos requeridos en funcion de sus cargos.
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Toda entidad contard con un reglamento orgdnico, estatuto orgdnico o el instrumento
técnico de gestion organizacional, actualizado, que contendrd: la estructura orgdnica,
niveles jerdrquicos, funciones, atribuciones, productos y demds especificaciones
establecidas en la normativa aplicable; y, un manual de procesos y procedimientos,
como elementos sustanciales para definir posteriormente el sistema de clasificacion de
puestos o cargos.

Toda entidad debe complementar su_estructura orvegdmica con un Manual de
Descripcion, Valoracién v Clasificacion de Puestos, actualizado, en el cual se deben
establecer los perfiles. funciones v atribuciones para cada uno de los puestos o cargos,

asi como los requisitos para ocuparios.

407-01 Plan de talento humano Los planes de talento humano se sustenlardn en el
andlisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el
diagndstico del personal existente y en las necesidades de operacion institucionales.

La planificacion se elaborard sobre la base de un diagndstico del personal, efectuado
con la informacidn estadistica que mantendrd la wunidad rvesponsable de la
administracion del talenfto humano, considerando, ademds, la normativa vigente
relacionada con esia drea, el plan estratégico institucional, los planes operativos
anuales, programas y proyectos.

El plan de talento humano formard parte de la documentacion del sistema de
Pplanificacion anual.”

3.- DESARROLLO.-

Una vez que se han modificado las atribuciones establecidas en el Reglamento Organico
de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno Autdnomo Descentralizado del
canton Bafios de Agua Santa, asi como los productos que entrega cada Gestién, se hace
necesario revisar las funciones que constan en los perfiles de puesto a fin de garantizar
que las mismas contribuyan a la generacion de los nuevos productos establecidos en el
Estatuto Organico y de no ser asi modificarlas para cumplir con estas atribuciones.

La estructura que consta en el presente informe es el resultado del estudio de
necesidades de personal y funciones establecidas en cada perfil con cada Director y Jefe
departamental, a fin de describir, valorar, clasificar y estructurar puestos, bajo una
politica de igualdad y equidad, cumpliendo con los requisitos de ley.

Este estudio aplica para todas las modalidades de vinculacién al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Bafios de Agua Santa, estableciendo la
clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracién, prevista en el articulo 61 de la
LOSEP, reconoceré principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, 4mbito de accién,
complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud y
experiencia necesarios para el desempefio de los puestos de las y los servidores publicos
del GADBAS.

El Manual responde al cambio del Estatuto Organico Estructural Descriptivo, y las
funciones estaran directamente relacionadas con los productos o servicios de cada
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unidad, determinando los roles y responsabilidades de los puestos de acuerdo a lo
establecido en la normativa legal vigente ACUERDO MINISTERIAL NRO MDT-
2016-0152 y MDT-2016-0156.

NIVEL ROLES
Servicio
Administrativo
NO PROFESIONAL —
Técnico

Ejecucion de procesos de apoyvo
Ejecucion de procesos
PROFESIONAL Ejecucion y supervision de procesos
Efecucion y coordinacion de procesos

Los niveles estructurales v grupos ocupacionales se han conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoracién, independientemente de los procesos
institucionales en lo gue acthian, es decir se procurarda una equidad en las

remuneraciones, segl’m el cargo que ocupan o roles que desempeﬁen.

Para identificar a que nivel pertenece el puesto se revisard el tipo de actividad que
desempefia el servidor pablico de acuerdo a los verbos establecidos por el Ministerio de
Trabajo, en donde actividades de apoyo son:

Actualiza

Almacena

Asiste

Codifica

Colabora

Consolida

Obtiene

Participa

Recopila

Reforma

Y actividades destinadas para un profesional de tercer nivel son:

Analiza

Aplica

Calcula

Define
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Describe

Ejecuta

Elabora

Examina

Identifica

Integra

Interpreta

Mide

Realiza

Selecciona

Del andlisis de estas funciones se determina el nivel ocupacional al cual pertenece,
siendo estos los siguientes:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
NO PROFESIONALES Servidor Piblico de Servicios 1
Servidor Publico de Servicios 2
Servidor Publico de Apoyo 1
Servidor Publico de Apoyo 2
Servidor Piiblico de Apoyo 3
Servidor Piiblico de Apoyo 4
Servidor Publico 1
PROFESIONALES
Servidor Publico 2
Servidor Piblico 3
Servidor Ptblico 4
Servidor Publico 5
Servidor Publico 6
Servidor Publico 7

Para entender la situacion actual de los perfiles de puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantdn Bafios de Agua Santa, se ha realizado el andlisis de puestos
a través de entrevistas realizadas a los Directores y Jefaturas, determinando las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién de las unidades y procesos a los que pertenecen
determinando su real dimension e incidencia en el portafolio de productos, cumpliendo
la normativa desarrollada para este efecto por parte del ente rector, definiendo el perfil
de exigencias y de competencias necesarias para el desempefio de las funciones.
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Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con la Unidad de
Talento Humano ha elaborado y actualizado la descripcion de los puestos asociados a
su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas respectivas.

En el perfil de exigencias se ha revisado el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y nivel de las competencias requeridas para el desempefio del puesto segin
el proceso interno, haciéndose necesario en algunos perfiles el titulo de tercer nivel por
las actividades a estos asignadas.

En la valoracion de puestos se asignd una puntuacion establecida en las
correspondientes tablas de valoracion desprendidas del método técnico dictado en esta
norma técnica.

En el presente informe se ha tomado como base las remuneraciones ya asignadas a cada
puesto, asi como el Memorando Nro. GADBAS-A-2023-3097-M de fecha 30 de
octubre de 2023, remitido al Ing Marco Velasco, Jefe de Recursos y Talento Humano,
con asunto AUTORIZACION DE APLICACION DE Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional del GADBAS e informe para actualizacion del Manual de Funciones del
GADBAS, en el cual se propone la estructura Optima para el desarrollo de las
actividades de la Municipalidad.

PROCESO GOBERNANTE
Concejo Municipal
Alcaldia
. "PROCESO ADJETIVO
ASESORIA
GESTION DE ASESORIA JURIDICA

CARGO O AL RMU Actual

Profesional 1 Abogacia SP1 817
Analista Legal 3 Sp7 Puesto Nuevo

Procurador Sindico NIS 2368

GESTION DE COMUNICACION R

CARGO OCET e AL RMU Actual

Profesional 1 Relaciones Plblicas SP1 817

Técnico Administrativo SPA3 675

APOYO
GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO OCUNACTONAL RMU Actual

Director Administrativo NIS 2368

Analista de Compras Pliblicas SP1 817

Téenico en Sisternas SPA2 622
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Analista de Talento Humano SP1 817
Jefe de Compras Ptblicas SP6 1412
Jefe de Talento Humano SP6 1412
Analista Progran}ado.r’de sistemas, redes y SP5 1212
aplicacién web
Meédico Institucional SP4 1086
Técnico de Seguridad Industrial Sp4 1086
Trabajadora Social Sp2 501
Asistente Administrativo SP1 8§17
Guardalmacén SP1 817
Téenico de Seguridad Ciudadana Sp2 901
Técnico de Gestion de Riesgos SP4 1086
' ‘GESTION FINANCIERA. - '
CARGO o CU‘;’,ﬁggN N RMU Actual
Director Financiero NIS 2368
Analista de Contabilidad SP3 986
Analista de Tributacién Y ) 901
Contador SP6 1412
Jefe de Rentas SPé6 1412
Supervisor de recaudacién SP1 817
Asistente de control de recaudacién SP1 817
Técnico Recaudador SPA3 675
Tesorero NIS 1677
Recaudador SP1 817
Analista de Rentas sp2 901
Técnico Contable SPA 2 622
T - SECRETARIA GENERAL
CARGO o Cniﬁgng L RMU Actual
Secretaria de Concejo NJS 2368
Analista de Sala de Concejales Sp2 817
Analista de Archivo y Documentacién SP2 Puesto Nuevo
Técnicos Administrativoe SPA1 585
Técnicos Administrativos SPA 2 622
Técnicos Administrativos SPA3 675
Asistente Administrativo SP1 817
Analista de Alcaldia SP2 Puesto Nuevo
OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Proyectos y Cooperacion Internacional NIS 2368
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Profesional 1 Arquitectura Urbanista SP1 317
Arquitecto en Gestlon de Patnmomo SP1 Puesto Nuevo
CARGO O AL RMU Actual
Director de Planiﬁcagiél} y Administracién NIS 2363
Territorial
Profesional T Ingeniero Civil SP1 817
Profesional 1 Arquitecto SP1 817
Arguitecto 2 SP3 986
Profesional 1Cartografia SP1 817
Inspector de Construcciones SP3 986
Jefe de Avallos y Catastros SP6 1412

GRUPO

calderos

CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Médico Veterinario SP2 901
Supervisor de Camal SP1 817
Administrador de Espacios Pablicos SP6 1086
Técnico en mantenimiento de sisternas eléctricos y Sp4 1086

Agentes Municipales

GRUPO

CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Obras Pdblicas 2368
Fiscalizador de Obras Pablicas SP3 986
Jefe de Construccion y Mantenimiento SPs 1212
Jefe de Fiscalizacion y Obras Pablica SP6 1412

CARGO o CU(;I:I(J:I;(())N AL RMU Actual
Director de Saneamiento Ambiental NJS 2368
Analista de Medio Ambiente SP4 1086
Jefe de Agua Potable y Alcantarillado SP6 1412
Especialista de Desechos Sdlidos SP4 1212
Jefe de Higiene y Ornamentacion SP5 1212
Jefe de Gestlon Ambiental SP5

1212

* GESTION DE TURISMO Y CULTURA

GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Director de Turismo y Cultura NIS 2368
Instructor de Actividades Fisicas SPAl 585
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Instructor de Actividades Fisicas 1 SPA2 622
Instructor de Actividades Fisicas 2 SPA 3 675
Administrador de Cultura Deportes y Recreacion SPs 1086
Técnico Promotor de Actividades Fisicas SP1 817
Profesional 1 Marketing SP1 817
Profesional 1 Ciencias Administrativas, Contables
SPi1 817
o Afines
Técnico de Turismo SPA3 675
'GESTION DE JUSTICIA
GRUPO
CARGO OCUPACIONAL RMU Actual
Juez de Contravenciones SP 4 1086
Organo Instructor SP4 1086

GRUPO

OCUPACIONAL RMU Actual

Especialista en Desarrollo Social SP5 1212

'REGISTRO DE LA PROPIEDAD

CARGO OCUPA TN AL RMU Actusl

Oficial de Cumplimiento SP1 817
Analista Registral Sp2 Puesto Nuevo

Registrador de la Propiedad NJS 2226

Técenico en Registro de Datos SPA 2 622
CARGO o CU‘;ﬁgﬁgN L RMU Actual

Miembro de la Junta Cantonal SP4 1086
Psicdlogo SpP2 Puesto Nuevo

Trabajadora Social SP2 901

Adicional es necesario corregir de manera urgente el Manual de Puestos aprobado con
Resolucion Administrativa Nro GADBAS-A-2021-001, de fecha 17 de febrero del
2021, suscrito por el Dr Luis Eduardo Silva Luna, ALCALDE de ese entonces, en la
cual se aprueba el Manual de Puestos elaborado por el Ing. Bolivar Samaniego
Sarmiento, Jefe de Recursos y Talento Humano, en el cual no se acogié lo dispuesto en
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos, realizada en el Acuerdo
Ministerial MDT-2016-0152, siendo necesario y urgente corregir el Manual de Puestos
Institucional y reconocer a aquellos puestos en los cuales se ha detectado la necesidad
de una formacién de Tercer Nivel y se ha establecido en e mencionado instrumento
técnico, siendo estos:

12
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S : * NIVEL DE INSTRUCCION Lo . R RAMU CARGO
NOMERE CARGR ACTUAL FORMACION SEGON RESOLUCION RELACION CONTRACTUAL RMU PROPUESTA PROPUESTO RESGISTRO SENECYT
ALTAMIRANO ANALISTA DE CIENCIAS TERCER NIVEL (NO SE ] ) REGISTRO SENECYT 1010-02-
LOZA SAIRA COMPRAS ADMINISTRATIVAS, UBICALOS AROSDE Nogﬁn[;}ﬁ&gm 817 501 Al ‘ﬂp‘ﬁ;"‘“‘” s 146245 LICENCIADO EN
THASMIN PUBLICAS JURIDICAS EXPERIENCIA) g i CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ALVAREZ . ; . IS :
T VAREL « | PROFESIGNAL 1/ CARTOORAFIA TERCER NIVEL {SE PIDE 6 NOMBRAMIENTG a7 ool S REGISTRO SENECYT 1010-2016+
b CARTOGRAFIA INGENIERIA CIVIL MSES DI EXPERIENCIA) PROVISIONAL e 1766519 INGENIERO CIVIL,
BASANTES RUIZ
TESSICA PROFESIONAL 1/ INOEMIERIA CIVIL TERCER NIVEL (SEFIDE 6 Pnﬁﬁﬁm‘zm% N - w0t Analista e Avalioe | REGISTRO SENECYT 1010-09-
PAULINAMEZA | INGENIERO CIVIL. i MESESDEEXPERIENCIA) | potio IO AL AIA R ¥ Catastros 895762, INGENIERO CIVIL
SANTIAGD i )
5 o of 2. -
RODA Bl i | PROFESIONAL DERECHO TERCER NIVEL (SEFIDE S NOMBRAMIENTO - o1 Ausfsiategal REGINTRO iggg%g’ggfgg"
LUIS ABOGACHA JURISPRUDENCIA MESES DE EXPERIENCIA) FROVISIONAL TR 18 DR T REPURLICA
CASTILLOFERGZ |  PROFESIONAL 1 - . N ‘ REGISTRD SENECY? 1010-201-
ARQUITECTURA ARQUITECTURA E&ﬂg‘g},gﬁf&gﬁg A 817 %01 Aatisa e 1793007 ARQUITECTO DR
MISAEL URBANISTA oyestos INTERICRES
GAMIBOA PROFESIONAL | DERECH PHCE 1, 451 6 REGISTRO SENECYT 10G8-2017
Pt : ERECHO TERCER NIVEL (31 PIDE NOMBRAMIENTG a7 - Acelisa Legal 2017
ABOGACIA JURISPRUDENGIA MESES DE EXPERIENCIA) PROVISIONAL s 1823136 ABOGADA
MELIDA ROCIO
AR PROFESIONAL 1/ ARGUITE TERCER NIVEL (SE PIDE & NOMERAMIENTO - - Arquitocta 2 REGISTRO SENECYT 10452022
AL LAM ARQUITECTD QUITECTURA MESES DE EXPERIENCIAY PROVISIONAL quilecte 2 2545684 ARQUITECTURA
ERICK FERNANDO
) PROFESIONAL 1
A T | Ao s TERCER NIVEL (SEPIDE6 NOMBRAMEENTO a7 sl Avelista de Catostra | REGISTRO SENECYT 10192022+
s MINTS IR Y i i I
e AL S MESES DE EXPERIENCIA) FROVISIONAL ¥ Avaltos 2460498, INGENIERO CIVIL.
AFINES
REGISTRO SENECYT 100202-
FROARD ARIAS INGENIERD I TERCER NIVEL (SEPIDE 6 NOMBRAMIENTO s
FAUSTO VICENTE ZOUTECNISTA LOOTECNISTA MESHS DE GXPHRIENCIA) DEFINITIVO 817 01 Superviior deCamad | WML bgeviero, et
q
RESGISTRO SENECYT 1055-19-
" o . 1283006, INGENTERG COMBRCIAL
REPETTO VARGAS | PROFEISIONAL 1 N TERCER NIVEL (SF PIDE 6 NOMBRAMIENTG . : RO,
‘ MARKETING HCER NI VEL 1SE 817 %! Analista de Turisno CON MERCIONEN
PAUL IVAR MARKETING MESES DE EXPERIENCIA) FROVISIONAL A I R o D LA
PRODUCTIVIDAD
SANCHEZ OCARA ANALISTA D ﬁgﬁé‘é&%s TERCER NIVEL (SE FIDE DE NOMBRAMIENTO a1 - AntliteTelemia | FEOISTROSTRECYT 1050-2017-
MATALYTELEN | TALENTO HUMANO Py EXPERIENCIA 6 MESES) PROVISIGNAL Humaro p
SILVA FROFESTONAL | CIENCIAS Analita de REGISTRO SENECYT 1085-13-
BARRIONUEVO | ) o gINISTRATIVAS | ADMINISTRATIVASO | TERCER NIVIL (36 PIDEDE NOMBRAMIENTO 817 901 Regulaciée: y 1432 INGENIERA DE EMPRESAS
VERONICA A - j EXPERIENCIA 6 MESES) DEFINITIVO gulacin y ECOTURISTICAS ¥ DE
CONTABLES O CONTABILIDAD Conteol
GABRIELA HOSFITALIDAD
ATINES
TACURI ATIAIA Kﬁgﬁ%"c‘;‘l‘ﬂ TERCER NIVEL (SE PIDE DE NOMBRAMIENTG REGISTRO SENECYT 10382022
JOSELYN JAZMIN AUITRC T EXPRERIINCIA 6 MESES) PROVISIONAL Aritesto da 2414560, ARQUITECTO
ARQUITECTURA 517 901 Provestos
SAI{%'&%*E{QRO TERCER NIVEL (SE PIDE DE NOMBRAMIENTO REGISTRO SENECYT 1008-14-
PATRICLY PROFESIGNAL I DERECHO EXPERIENCLA 6 MESES) DEFINITIVO 1259124, ABGOADA
ABOGACIA JURISPRUDENCIA 817 501 Analista Legal
PR L raNe OFICIAL DE ADMINISTRACION DE NOMBRAMIENTO . w0l REGISTRO SENECYT 1031-2021-
T CUMPLIMIGNTO EMPRESAS, TROVISIGNAL 2307769 ABDGADD
CONTABILIDAD, TERCER NIVEL (SE PIDE S Oficial de
DERECHO. ABOGACIA |  MESES DE LXPERUZNCIA) Carglimiante
GUEVARAMURDZ |  ANALISTADE CIENCIAS TERCER NIVEL (SE PIDE DE NOMBRAMENTO REGISTRO SENECYT 1042.08-
ERNESTO WILSON HENTAS ADMINISTRATIVAS O EXPERIENCIA 6 MESES) DEFINITIVO a1 ot 0477 TECNICO EJECUTIVO
- CONTABILIDAD ) ASISTENIE JURIDICO
Anolists de Rentas
FONSECA VILLENA | PROFESIONAL 1 REGISTRO SENECYT 1010-12-
4 NOMBRAMIENTG : \
it ELAC E 8, DA E
R RELACIONES RELACIONES PUBLICAS FROVISIONAL 817 S0t Anclista de T I CERICIAA I
COMUNICACION SCCIAL TERCER NIVEL Comuricocitn

CONCLUSION.-

1.- El presente informe establece las funciones de cada cargo para contribuir al
portafolio de productos de cada Unidad/Direccién, y permite fortalecer la
Administracion Municipal, adecuande los productos establecidos en el Estatuto
Orgéanico por Procesos aprobado en Memorando Nro. GADBAS-GS-2024-0201-M

De fecha 17 de julio de 2024.
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2.- La estructura planteada es la necesaria para cumplir con lo dispuesto en la
Constitucién de la Repuiblica del Ecuador en lo relacionado a: “igual trabajo, igual
remuneracion”, estableciendo las mismas remuneraciones a quienes desempefian Jos
mismos roles, asi como las mismas funciones.

3.- El Manual de puesto constituye el insumo previo al inicio de los Concursos de
Meéritos y Oposicién, asi como el proceso de evaluacién de desempefio, haciéndose
importante y urgente la actualizacién de funciones.

4.- Dar cumplimiento a los Acuerdos Ministeriales 152-2016, y 156-2016, en los cuales
se establece los niveles profesionales y roles de procesos para cada grupo ocupacional.

RECOMENDACIONES.-

1.- De ser acogido el presente informe conjuntamente con los perfiles establecidos para
los puestos detallados en lineas anteriores se sugiere a la maxima autoridad dejar sin
efecto las Resoluciones:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA GADBAS-A-2023-024
RESOLUCION ADMINISTRATIVA GADBAS-2024-015
MEMORANDO Nro GADBAS-GS-2024-0086-M

Elaborado por:

Sofia Jaramille P.
ANALISTA DE TALENTO HUMANO
GADBAS

Revisado por:

Ina arco Velasco
JEFE DE TALENTO HUMANO
GADBAS
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