GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO /" /° \RA
MUNICIPAL DEL CANTON MERA ‘
ADMINISTRACION 2019-2023

CONSEJO CANTONAL PROTECCION
____ DE DERECHOS DE MERA

Memorando Nro. CPDMCM-CPDM-2023-0481-M

Mera, 24 de enero de 2023

PARA: Sr. Ing. Jorge Eduardo Lascano Merino
Secretatario Ejecutivo

ASUNTO:  REMITIR EL MANUAL Y PERFIL DE PUESTOS DE LOS FUNCIONARIOS DEL
CCPDM

De mi consideracion:

I?cciba un cordial y afectuoso saludo por parte del Psc. Luis Daquilema Encargado de TTHH, con el
fin de remitir a su persona el Manual de Funciones y el Perfil de Puestos., con el objetivo de dar
® cumplimiento al Plan Operativo Anual del CCDM.

Particular que pongo en su conocimiento para fines pertinentes.

Adjunto el Manual y Perfil de Puestos.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Psic. Luis Alfredo Daquilema Alvarez
TECNICO DE TRANSVERSALIZA CION
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- 1_1_secretario_ejecutivo0129764001674588263.x1s
- 1_2 contador_general0129478001674588264.xls
‘ -1 3_ tecnico_de_transversalizacion_(2)0047145001674588265.xls
- 1.4.asistente_de_apoyo_integral (1).xls
- manual_de_puestos_proteccion_de derechos__bien_0981540001674588266.0cx
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON MERA
ADMINISTRACION 2019-2023
CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE MERA

Memorando No. 008 CCPDMSE 2023

PARA: GUIDMON TAMAYO AMORES PRESIDENTE CCPDM

DE: JORGE LASCANO - SECRETARIO EJECUTIVO CCPD
FECHA: 08 de febrero del 2023

ASUNTO: En el Texto

Expresando un cordial saludo y deseos de éxito en las funciones encomendadas en especial de

las personas de los grupos de atencion prioritaria,

En base la memorando Nro. CPDMCM-CPDM-2023-0481-M de fecha Mera, 24 de enero de

2023, suscrito por el Psc. Luis Daquilema Encargado de Talento Humano, por medio de del cual

adjunta Manual de Descripcion, clasificacion y valoracion de puestos, y el perfil de puestos,

documentos que una vez revisados, se presentan a su autoridad para su revision y respectiva.\pj
SN

autorizacion.

Con sentimiento de distinguida consideracion.

Atentamente,

SECRETARIO EJECUTIVO

CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTON MERA

Direccién: Francisco Salvador Moral y Vann Shoote
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL #&x‘
/ DEL CANTON MERA ®

ADMINISTRACION 2019-2023 c.c.P.D.m

CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE MERA - R

CERTIFICACION

El suscrito, Secretario Ejecutivo del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos del Cantén Mera, en

forma legal,

CERTIFICA, QUE:

El Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos del canton Mera, el trece de enero de dos mil veintitrés
con Resolucion No. 01-CCPDM-2023, resuelve: Aprobar el POA 2023 y disponer al Secretario Ejecutivo
realice las acciones pertinentes para su implementacion, en el mismo que consta el rubro “Talento

humano, segln constan en el siguiente detalle:

Metas Lineas de Accién - :
Operativas Presupuesto Partida Presupuestaria
Talento Remuneraciones unificadas del '
Humano personal técnico y administrativo del 34032,00 5.1.05.10
CCPDM
Remuneraciones complementarias
Décimo tercer sueldo personal 2836,00 5.1.02.03

administrativo y técnico

Remuneraciones complementarias
Décimo cuarto sueldo personal 1700,00 5.1.02.04
administrativo y técnico

Fondos de reserva personal

administrativo y técnico 289215 3.1.06.02

Aporte seguro patronal administrativo

y técnico 3810,00 5.1.06.01

Mera, 13 de enero de 2023

SECRETARIO EJECUTIVO
CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
DEL CANTON MERA

Direccion: Francisco Salvador y Vann Shoote
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP/ $

DEL CANTON MERA .l ¢
ADMINISTRACION 2019 — 2023 ANTA CANTRANL OF PROTECCYN
DE DERECHOS DE MERA

& 7CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE MERA

MEMORANDO No. 010 — TTHH-LD

PARA: Ing.Jorge Eduardo Lascano — Secretario Ejecutivo del CCPDM.

DE: Psc. Luis Alfredo Daquilema — Encargado de Talento Humano.

FECHA: 04 de Enero del 2023

ASUNTO: SOLICITUD DE CERTIFICACION POA SOBRE EL TALENTO HUMANO DEL CONSEJO
CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE MERA

La presente tiene la finalidad de solicitar de la manera mas comedida se remita la certificacion

POA en relacién con el Talento Humano del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos de

Mera de los siguientes procesos:

1. Remuneraciones unificadas del personal técnico y administrativo de CCPDM

2. Remuneraciones complementarias Décimo tercer sueldo personal administrativo y

técnico

3. Remuneraciones complementarias Décimo cuarto sueldo personal administrativo y

técnico.

4. Fondos de reserva personal administrativo y técnico

5. Aporte seguro patronal administrativo y técnico.

Particular que pongo en su conocimiento en fi/n,esper—tin es.

Atentamente. —

/
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CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS DEL CANTON MERA

MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y

VALORACION DE PUESTOS
Cddigo documento: N/A i)
Version: 01

Fecha de la version del
documento:

26 de enero de 2023
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1. INTRODUCCION

Las organizaciones actualmente deben desenvolverse en un escenario dinamico y cambiante en
donde la productividad y competitividad dependen en gran medida del papel que ejerce el recurso
humano en los procesos institucionales, actuando como entes estratégicos y proactivos de forma
sinérgica a los distintos componentes empresariales.

La gestion de talento humano en la actualidad concentra sus esfuerzos en captar profesionales
capacitados, con pensamiento analitico, alineados a los principios y valores institucionales, bajo
un enfoque de innovacion y aprendizaje continuo; que genere aportes significativos al desarrollo
empresarial al agregar valor en la gestion desempeiiada. Por tal motivo, el Consejo Cantonal del
Proteccion de Derechos del Cantd Mera, ha seleccionado como metodologia para la elaboracion
del “Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos” un sistema por competencias,
el cual permite identificar habilidades y aptitudes orientadas a la consecucion de los objetivos de
forma integral a las actividades del cargo.

Este instrumento técnico, permitira al Consejo Cantonal del Proteccion de Derechos del Canton
Mera, establecer parametros claramente definidos respecto al rol, atribuciones, responsabilidades,
formacion, capacitacion, experiencia y habilidades técnicas y conductuales requeridas para cada
puesto.

Sobre esta base las descripciones de puestos constituyen el sustento técnico y legal, para definir
el esquema de desarrollo remunerativo, calificacion de requisitos minimos de los aspirantes a
ocupar puestos a través del ingreso, ascenso y promocion, asi como, para la administracion de los
subsistemas de seleccion, evaluacion, capacitacion de personal, garantizando de esta manera que
el Consejo Cantonal del Proteccion de Derechos del Canton Mera cuente con el talento humano
calificado que respondan al mérito, productividad organizacional y la mejoramiento continuo de
sus procesos internos con altos niveles de satisfaccion de sus usuarios ciudadanos.

2. MARCO LEGAL

El articulo 225 numeral 2, en concordancia con el articulo 227 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, sefiala que el sector publico comprende: Las entidades que integran el régimen
auténomo descentralizado y que 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;

El articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que 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 regulara el ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus funcionarios... La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa
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y equitativa, con relacion a sus funciones Y valorar la profesionahzacuon, capacitacion
responsabilidad y experiencia;

El articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador consagra la autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados;

El articulo 5 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descent‘rallz'a'cxon,
sefala acerca de la autonomia: *...La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de
la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley...”;

El articulo 6 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
ggrantiza el ejercicio de la autonomia entre cuyas normas incluye que ninguna funcion del Estado
ni autoridad extrana podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia y
prohibe especialmente “Interferir en su organizacion administrativa”;

El Art. 7 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion reconoce
a los Concejos Municipales la capacidad para dictar providencias normas de caracter general, a
través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion territorial;

El Art. 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
COOTAD, establece que los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica administrativa y financiera;

El articulo 57 literal a, del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomias y
Descentralizacion, determina el ejercicio de la facultad normativa en la materia de competencia
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal, mediante la expedicion de ordenanzas

cantonales, acuerdos y resoluciones.

El articulo 128 inciso 3°, “Sistema integral y modelos de gestion; del Codigo Organico de
Ordenamiento Territorial Autonomias y Descentralizacion, establece que: “Todas las
competencias se gestionardn como un sistema integral que articula los distintos niveles de
gobiemo y, por lo tanto, sera responsabilidad del Estado en su conjunto.

El ejercicio de las competencias observara una gestion solidaria y subsidiaria entre los diferentes
niveles de gobierno, con participacion ciudadana y una adecuada coordinacion interinstitucional.

Los modelos de gestion de los diferentes sectores se organizaran, funcionaran y someteran a los
principios y normas definidos en el sistema nacional de competencias. Los modelos de gestion
que se desarrollen en los regimenes especiales observaran necesariamente la distribucion de
competencias y facultades, criterios y normas, contenidas en este Codigo para los distintos niveles

de gobierno.

torial. Autonomia y Descentralizacion

El articulo 338 del Codigo Organico de Ordenamiento Terri
litano y municipal tendra la

determina que: “...Cada gobierno regional, provincial, metropo
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estructura gdmlnistrat'iva que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competgnc!as y funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la
minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y economica de las competencias...”;

E| articulo 354 del Cégigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que los servidores publicos de cada gobierno auténomo descentralizado se regiran por
el marco general que establezca la ley que regule el sector pablico y su propia normativa;

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

El articulo 360 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
indica que la administracion del talento humano de los gobiernos autonomos descentralizados sera
auténoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la
ley y en las respectivas ordenanzas;

El articulo 598, del Cadigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomias y Descentralizacion,
de los Consejo Cantonal para la proteccion de derechos manifiesta que: “Cada Gobierno
Auténomo Descentralizado, Municipal organizara y financiara un Consejo Cantonal para la
Proteccion de los Derechos consagrados por la Constitucion y los instrumentos internacionales de
Derechos Humanos”.

Los Consejos Cantonales para la Proteccion de Derechos, tendran como atribuciones a
formulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
municipales de proteccion de derechos, articulada a las politicas publicas de los Consejos
Nacionales para la Igualdad. Los Consejos de Proteccion de derechos coordinaran con las
entidades, asi como con las redes interinstitucionales especializadas en proteccion de derechos.
Los Consejos Cantonales para la Proteccion de Derechos se constituiran con la participacion
paritaria de representantes de la sociedad civil, especialmente de los titulares de derechos; del
sector publico, integrados por delegados de los organismos desconcentrados del gobierno
nacional que tengan responsabilidad directa en la garantia, proteccion y defensa de los derechos
de las personas y grupos de atencion prioritaria; delegados de los gobiernos metropolitanos
municipales respectivos; Y, delegados de los gobiernos parroquiales rurales. Estaran presididos
por la maxima autoridad de la funcion ejecutiva de los gobiernos metropolitanos 0 municipales, 0
su delegado; y, su vicepresidente sera electo de entre los delegados de la sociedad civil.”

El articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que las disposiciones de dicha ley son
de aplicacion obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, €n toda la
administracion publica, y su numeral 4 determina que: “...Las escalas remunerativas .de Igs
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran
a su real capacidad econémica y no excederan los techos y pisos para cada puesto 0 grupo
ocupacional establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, en ninguin caso el piso sera
inferior a un salario basico unificado del trabajador privado en general...”;
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“Elaborar y aplicar los

; Lo o Dbl ' d dispone:
El articulo 52 de la Ley Organica de Servicio Publico en el literal p B hioauc on |-

manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional
gestion competencias laborales:

El articulo 54 de la Ley Organica de Servicio Publico dispone: “El siste_ema integrado dg de;grr C;'(';
del talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de plarrlﬂcaCIon”
talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempeiio.”;

El articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico dispone: “El subsistema de qlasuﬁcacnoq qe
puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones, organismos o personas
juridicas de las sefaladas en el Articulo 3 de esta Ley. Se fundamentara principalmente en e! tipo
de trabajo, su dificultad, ubicacion geogréfica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su
desemperio de los puestos publicos.”

El articulo 62 de la Ley Organica de Servicio Puiblico, en su tiltimo inciso establece que, en el caso
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran
y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos;

El articulo 104 de la Ley Organica de Servicio Pablico ordena que los puestos seran remunerados
sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de las servidoras y
servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y valorar la
profesionalizacion, capacidad, experiencia, observando el principio de que a trabajo de igual valor
corresponde igual remuneracion;

El articulo 173 del Reglamento General de la LOSEP indica que las UATH, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados;

En marzo de 2014 el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Mera, expidio la
Reforma a la Ordenanza para la Implementacion del Sistema Integral de Proteccion de Derechos
del Canton Mera. Ademas, dicha reforma establece que esta Ordenanza sustituye a la Ordenanza
del 11 de noviembre de 2011. En su articulo 27.- dispone que dependiente del Consejo Cantonal
de proteccion de Derechos del canton Mera funcionara la secretaria Ejecutiva, la cual estara
integrada por un equipo técnico bajo la direccion y responsabilidad del o la Secretaria Ejecutivo/a;
este equipo tendra como responsabilidad las tareas técnicas y administrativas que efectivicen las
resoluciones y decisiones del Consejo Cantonal de proteccion de Derechos.

El 28 de diciembre de 2015, el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Mera,

expide el Reglamento Intemo para el Funcionamiento del Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos del canton Mera.
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3. TERMINOLOGIA

Actividades esenciales: Son un conjunto de actividades fundamentales que brindan mayor
aporte a la consecucion de la mision del cargo y los objetivos empresariales,

Cargo o Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren |z
atencion de una persona durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.

Clasificacion de Cargos o Puestos: Corresponde a la técnica que se aplica, con el fin de
agruparlos en categorias, clases de cargos y niveles, cuyo objetivo principal es realizar unza
correcta ubicacion de los funcionarios administrativos y técnicos dentro de la organizacion
administrativa, para una acertada distribucion del trabajo y una equitativa remuneracion

Competencias laborales: Son aquellas caracteristicas personales (conjunto de conocimientos y
destrezas técnicas y conductuales) requeridas para desempefiar un conjunto de actividades
esenciales, en el mas alto nivel de rendimiento.

Grupos ocupacionales: Son conjuntos de cargos, agrupados por caracteristicas similares de
jerarquia, responsabilidades y procesos entre otros.

Misién del Cargo: Descripcion o razon de ser de lo esencial de las actividades, funciones y
responsabilidades, que corresponden a cada cargo genérico.

Perfil de Cargos o Puesto: Comprende las competencias requeridas de cada cargo, las
caracteristicas personales, técnicas o profesionales que requiere tener el ocupante del cargo
como es la formacion técnica y/o profesional, experiencia, conocimientos aptitudes.

4. FINALIDAD

El presente manual tiene como finalidad permitir al Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos
del Cantén Mera aplicar el subsistema de clasificacion de puestos

5. OBJETO

El Manual de Clasificacion de Puestos tiene por objeto proporcionar una herramienta que permiia
a la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, gestionar los procesos de reclutamiento
seleccion, contratacion y demas establecidos en los Subsistemas de Talento Humano de forma
eficiente, bajo el direccionamiento estratégico del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos
del Canton Mera.

6. AMBITO

El presente manual es de aplicacion a todas y todos los servidores publicos, trabajadores’y
personal en relacion de dependencia del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton
Mera.
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PERIODICIDAD

s determina las funciones a
obligatorio desde la creacion

del puesto y su periodicidad esta dada por la vigencia del cargo.

8.

a)

POLITICAS PARA LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Los roles de los puestos se estableceran sobre la base de la funcionalidad operativa de
las unidades o procesos organizacionales, vinculados a los productos y Serviclos,

Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se definiran para agrupar puestos de
cara_cteristicas similares, como resultado del proceso de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso,
desarrollo de carrera del talento humano, y el establecimiento del sistema de
remuneraciones;

La relevancia de los factores y subfactores para la descripcion y valoracion estaran
determinados por las caracteristicas operativas de los puestos de trabajo en cada unidad
0 proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y servicios especificos y
su grado de incidencia en la mision institucional;

Las descripciones y perfiles de los puestos constituiran el instrumento para la definicion
de bases de los concursos de méritos y oposicion, la evaluacion del desemperio, el
establecimiento de sistemas retributivos, identificacion de competencias desarrollables
que sustenten el plan de desarrollo y capacitacion y para la formulacion de planes de salud

y seguridad ocupacional,

Los puestos institucionales y los grupos ocupacionales, seran de uso obligatorio en todo
movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o restituciones, ascenso, traslado,
traspaso, cambio administrativo, licencias y comisiones con remuneracion y sin
remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos,
cesacion de funciones, contratos ocasionales, vacaciones, listas de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneraciones y roles de pago;

Los cambios a las denominaciones de puestos establecidas en el Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos
del Canton Mera, no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas;

Los procesos de revision que se realicen con posterioridad a la expedicion de este
instrumento técnico, procederan especificamente en casos en los que los puestos se
encuentren vacantes; por motivo de reorganizacion institucional; ajuste a remuneraciones
conforme los roles de puestos, cambio de régimen laboral legaimente aprobado, entre

otros;
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h) Todos los puestos existentes y aquellos que con posterioridad fueren creados por

necesidades de funcionamiento de las unidades o procesos organizacionales seran
valorados y clasificados de conformidad al presente manual;

El plan de formacion y desarrollo de personal sera instrumentado y administrado por las

Unidad de Talento Humanos, a fin de que los servidores puedan cumplir con los requisitos
de los puestos que ocupan;

9. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

9.1.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La clasificacion de puestos para el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton Mera
se realiza en funcién a los procesos identificados para su €

fectivo funcionamiento y desempeno
establecidos en la cadena de valor; asi como, el organigrama estructural (Figura 1).

Figura 1.
Organigrama Estructural del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton Mera

'.Oé:' S Y

Fuente y elaboracion: CCPD (2015). Reglamento Interno para el Funcionamiento del Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos. Art. 6-21. Elaboracion propia.
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9.2.INDICE OCUPACIONAL

Con base a la estructura Institucional y al presupuesto econdmico para el ano 2023, se establece

o! Indice Ocupacional en el que se conterpla la denorminacion del cargo, rol, grUpo ggi-chral v
la remuneracion mensual unificada R.M.U. aplicada a los trabajadores y servidores publicos que
prestan sus servicios en el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton_’Mera,
considerando como fundamento técnico la Reforma a la Ordenanza para la Implementacion del
Sistema Integral de Proteccion de Derechos del Canton Mera de marzo de 2014 y el Reg!amento
Interno para el Funcionamiento del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Mera
de diciembre de 2015.

Tabla 1.
indice Ocupacional del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Canton Mera

SECTOR: REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO

SERVICIOS: PROTECCION DE DERECHOS
INSTITUCION: CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTONMERA

DENOMINACION DE PUEST0S

SECRETARIA EJECUTIVA

Secrelar eeuio Drectivo Direccon e Lnidad Orgenzacional | NVEL JERARQUCO SUPEROR 1 |som|
Asistente de Apoyo hiegra No Profesional Admnistalivo Servidor Piblco de Sexvicis 1 1| 570 |
PROGESO AGREGADOR DEVALOR

Técnico de Transversaizacin No Frofesional Téenico Servidor Pubico de Apoyo 3 5 | 67500 1
PROCESO HABILITANTE DEAPOYO

Contador Rofesional Becucion de rocesos Servidor Pubdeo de Apoyo 4 b | B0 f

Fuente y elaboracion. CCPD (2023). Presupuesto economico.

9.3. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
Para el desarrollo de los Perfiles de Puesto se utiliza como referencia el formato establecido por
el Ministerio de Trabajo bajo la metodologia de Modelado de Perfil por Competencias en la cual

se identifican y/o actualizan las competencias requeridas junto con las actividades gsenciales para
cumplir de forma efectiva un cargo. El formato utilizado se presenta a continuacion.
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Figura 2.
Formato Modelo del Perfil de Puestos

CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DEREC;-!OSiDéLi EII\NTVOP; MERA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codige. INTERFAZ:

R —e — Nivel de Instruccion:

Aroa da Conocimiento:

Tiempo da Expariencia:

Espacificidad de la.
experiencia

& CONOCIMIENTOS ADICIONALES L COMPETENCIRS TECHICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS ALAS ACTVIDADES

ESENCIALES

17, CONPETERC
Denominacién de la Competencia

ND

ND

Fuente y elaboracion. Ministerio de Trabajo.

1. Datos de identificacion del cargo: en este punto se establece la denqminacnon del
cargo, nivel (profesional 0 no profesional), €l ro! del cargo, grupo ocupacional y gradp
segln la banda salarial establecida por el Ministerio de Trabajo_y tomando como referencia
el presupuesto general 2023 del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del canton

Mera.

El rol del cargo esta dado por el nivel identificado en la Norma Técnica de Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil Art. 1. Niveles Estructurales y roles

—

NIVEL

Servicio

No Profesional Administrativo
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EEREERE T

I
Técnico .
Eiecucion de procesos de apoyo

: Ejecucion de procesos |
Eiecucion y supervision de procesos |

Ejecucion coordinacion de procesos

Profesional

et n ribuye a la
Misién: establece la descripcion general del cargo y como este contribuy

consecucion de los objetivos de la unidad.

Relaciones internas y externas: se establece la cadena de mando vertical.

- Reporta a (en referencia a su jefe inmediato)
- Supervisa a (en referencia al personal que esta bajo su cargo)

Instruccion formal requerida: se establece el nivel de instruccion (bachiller, tecnico,
tercer afio o sexto semestre aprobado, tercer nivel, tercer nivel con maestria deseable y
cuarto nivel); asi como el area de conocimiento requerido para el cargo en alusion a la

formacion académica.

Experiencia laboral requerida: se debe establecer el tiempo de experiencia en
concordancia con la especificidad establecida para el cargo.

Capacitacion requerida para el cargo: se identifican tematicas de capacitacion que
fortalezcan los conocimientos necesarios para ejecutar las actividades asignadas, al igual
que las consideradas esenciales para el Sector Publico como, por ejemplo:

- Normas de Control Interno
- Gestion Publica

Actividades esenciales: para establecer las actividades esenciales se debe realizar el
levantamiento de la informacion por cargo, en concordancia con las identificadas en los
procesos de la empresa, ademas, de realizar entrevistas con los involucrados como

sustento técnico de ser necesario.

En funcién al impacto de las actividades en los objetivos estratégicos y la generacion de
resultados que agregan valor, la frecuencia en la que se realiza la actividad, la
consecuencia de no aplicacion de la actividad o una ejecucion errada de lamisma y la
complejidad o grado de dificultad en su ejecucion; son los lineamentos analizados para
establecer las principales actividades que sustentan el perfil del puesto.

En el formato de Descripcion y Perfil de Puesto se establecen los verbos por Rol segun
en la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Givil

Anexo 1. Tabla 2. Matriz de verbos para el perfil de puesto segun el rol del cargo.
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8. Conoglmientos adicionales relacionados a las actividades esenciales: se detallan los
conocimientos especificos por actividad esencial que permiten desempenar las funciones
de forma eficiente.
9.

compgtgncias técnicas: en funcion a la matriz del formato utilizado se deben considerar
las habilidades especificas que debe tener el colaborador para cumplir de forma eficiente
el cargo.

Anexo 2. Tabla 3. Matriz de competencias técnicas por niveles y comportamiento
observable.

10. Competencias conductuales: se identifican las capacidades y habilidades necesarias
para dar respuesta a distintas situaciones laborales y de relacionamiento.

Anexo 3. Matriz de competencias conductuales por niveles y comportamiento observable.

9.4. APLICACION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Para la aplicacion del Subsistema de Cla
Técnica del Subsistema de Clasificacion

sificacion de Puestos se toma en referencia a la Norma
de Puestos del Servicio Civil SENRES-RH-2005-0042 y

su Reforma MDT-2016-0152; misma que considera los siguientes criterios

Valoracion de puestos: Se

importancia y relevancia de

de evaluacion.
los que intervienen, indepen

establecen los siguientes factores de valoracion, a fin de calificar la
los puestos dentro de las unidades o procesos organizacionales en

dientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan:
FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
a) Instruccion formal 200
, b) Experiencia 100
- = 500
A~ Compeioncias c) Habilidades de gestion 100
7 d) Habilidades de comunicacion (e SR
B.- Complejidad del a) Condiciones de trabajo 100 200
puesto ~|b) Toma de decisiones o ir P
I " a)Roldelpuesto | 200 1 3
]C Responsablhdad b) Control de resultados 100 |
Total, puntos 1000 ‘ 1000
A.- Competencias: Conjunto de conocimientos (formales), destrezas y habilidades que se
requieren para el ejercicio de los puestos, valorados a If

aves de los subfactores de:
a) Instruccion Form

al: Conocimientos requeridos para el desempeno del pueslo, adquindos
a través de estudios formales, compel

encia necesaria para que el servidor se desempene
eficientemente en el puesto. Se estructura de la siguiente manera
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MANUA ' B ‘
ASIGNACION DE PUNTOS ¥4
o PUNTAJE
NIVEL Por anos Por titulo Tc;;al
'Educacion Basica 1
| ' 3 15
Bachiller 2
| Técnico 100 S
| Profesional — Universitario -
‘\
 Profesional - Tecnologia 15 35
Profsiont 48 - = 5
Profesional -5 o 15 35 155
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas 15 35 170
Diplomado Superior 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

K NIVEL DESCRIPCION

 Educacién basica Nivel de instruccién basica.

Bachiller Estudios formales de educacion media.

Técnico Estudios técnicos de una rama u oficio. ﬁ
Titulo profesional Estudios adquiridos en instituciones de educacion superior.
Diplomado Conocimiento de una rama cientifica adicional.

Especialista Suficiencia y dominio de una rama cientifica es ecializada. |
NCie=tia o as 32:3;2::(; en una disciplina organizacional administrativa y‘/oJ

b) Experiencia: Aprecia el nivel de experticia necesaria para el desemperio del puesto, en

funcion del portafolio de productos

que interviene el mismo.

NIVEL ROL INSTRUCCION FORMAL
o P ST
Administrativo [ = - - ]
No jé?;ﬁicav — | Bachiller
profesional | Ejecucion de | Tercer afio aprobado,
procesos de | certificado de culminacion
dpoyo | de educacion superior
Ejecucion de | Técnico superior
Profesional | procesos | Tecnoldgico superior
| Tercernivel

,J

y servicios definidos en cada unidad o proceso en el

| ANOSDE |
EXPERIENCIA | PUNTAJE
Norequerida | 14
3 meses 2
6 meses 1
56
Hasta 6 anos ‘10:
__Hastabanos |
Hasta 2 afios 6 meses |
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Ejecucion 'y
supervision Tercer nivel 3 anos 84
de procesos

Ejecucion 'y
coordinacion 4 anos 100
de procesos

c) Habilidades de gestion: Capacidad de administrar los sistemas y procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion,
direccion y control.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
S 100 |

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION |

1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario. J

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
3 |Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de trabajo
a su cargo.

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.

5 Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o proceso. |

d) Habilidades de comunicacion: Capacidad para disponer, transferir y administrar
informacion: a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos. Valora
trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de
relaciones.
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NIVEL |

ASIGNACION DE PUNTOS
| NIVELES PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

DESCRIPCION

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

Establece una red basica de contactos de laborales para asegurar la eficacia de su
trabajo.

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo.

Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico especializado.

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo
internos y externos a la organizacion.

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos de trabajo. |

B.- Complejidad del puesto: Valora el grado de dificultad del puesto en la consecucién de los
productos y servicios de cada unidad o proceso en el que interviene, a través de los subfactores

de:

a) Condiciones de trabajo: Analiza las condiciones ambientales y fisicas que implique

riesgos ocupacionales para el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

1 20

40

60

80

B (wiNo

100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

4
)
7
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