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Secretaria General

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 074-GADPN

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL NAPO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, reconoce como parte
del Sector Publico a las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica establece que: ‘La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacioén, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion’;

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador determina que la ley definira “...y regularé el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de

funciones de sus servidores”,

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y

financiera;

Que, el articulo 252 de la Constitucién determina que la prefecta o prefecto sera la

maxima autoridad administrativa;

Que, el articulo 5 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién sefiala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
GADs y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
- capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia
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administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién 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 Constitucién y la ley;

Que, el articulo 6, primer inciso, del Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion estatuye que ninguna funcion del Estado ni autoridad
extrafia podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los
gobiernos auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucién y las leyes
de la Republica;

Que, el articulo 49 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion en las atribuciones del Prefecto o Prefecta, literal h) : Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir Ia
estructura organico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial;
nombrar y remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demas
servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo

descentralizado provincial;

Que, el articulo 51 ultimo inciso, de la Ley Organica del Servicio Publico,
sefiala: corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos auténomos 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 Trabajo
como organo rector de la materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y
econdémicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Trabajo no interferira
en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracion extrafia a

|a administracién publica central e institucional;
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Que, el articulo 62, inciso final, de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, dispone: “los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
diseriaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”,

Que, el Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 173
establece que el Manual de Clasificacion sera elaborado por cada institucion del sector
publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales, en el caso de la
administracién publica central e institucional y referencial para las demas instituciones

comprendidas bajo el ambito de esta ley;

Que, el Art. 338 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD establece “cada gobierno auténomo regional, provincial,
metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera

desconcentrada....”

Que, el talento humano es lo més importante con lo que cuenta el gobierno provincial,
por lo que es necesario fijar los perfiles ocupacionales, descripcién, valoracion vy
clasificacion de los puestos por medio de los cuales el Gobierno Provincial de Napo,
brinda su portafolio de productos y servicios a los ciudadanos, enmarcados en las
competencias asignadas por la Constitucion y la Ley. Valorando para ello la

profesionalizacién, grado de responsabilidad y eficiencia;

Que, la realidad institucional requiere de un sistema integrado de Desarrollo del Talento
Humano que permita validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y
derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y
promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no
discriminacién en el servicio publico orientados hacia el fin primordial a saber: brindar
servicios de calidad a la ciudadania que permitan satisfacer sus necesidades
individuales y las colectivas en el marco de desarrollo de las competencias inherentes al

Av. Juan Monfalvo y Olmedo esq.
Ceniral telefénica: 593 6 2886428. Prefectura: 593 6 2886503. Fax: 593 6 2870140

email: prefectura@napo.gob.ec

samamar e masl o as




PREFECTURA

Gobierno Autonomo Descentralizado VA S
Provincial de Napo ==

Secretaria General

Gobierno Provincial de Napo, para la realizacién del Régimen de Derechos del Buen
Vivir;

Que, es necesario establecer la normativa interna para la Administraciéon Técnica del
Talento Humano del Gobierno Provincial de Napo, que permita cumplir con la misién y

vision institucional en el marco de la Constitucién y la Ley;

Que, mediante Resolucion Administrativa No. 065-GADPN del 29 de diciembre de 2017,
el Prefecto Provincial de Napo expidié el Manual de Clasificacion de Puestos que rigen
en el GAD Provincial;

Que, el articulo 7 de la Ordenanza que regula la Escala de Remuneraciones para las y
los Servidores del GAD Provincial de Napo, dispone: “.. Cuando por efectos de retiro
voluntario para acogerse a la jubilacion, renuncia voluntaria, desahucio, muerte o que
por efectos de cualquier circunstancia quede vacante un puesto en el distributivo de
salarios, dicho puesto vacante seré trasladado al distributivo de remuneraciones con el
objeto de convocar a concurso de méritos y oposicién para ocuparlos nuevamente,

previo el cumplimiento de los procesos previstos en las normas vigentes.”

Que, el 24 de mayo de 2018, entre la maxima autoridad y los trabajadores del GAD
Provincial de Napo se suscribieron cuatro actas transaccionales de terminacion
voluntaria de contratos de trabajo por renuncia del trabajador para acogerse a la

jubilacién, quedando vacantes dichos puestos en el distributivo de salarios;

Que, con memorando Nro. 0579-2018-DGF del 14 de junio de 2018, el Director de
Gestion Financiera emite el informe favorable para el traslado de cuatro partidas
presupuestarias del Distributivo de Salarios al Distributivo de Remuneraciones, gue por
efectos de retiro voluntario se acogieron a la jubilaciéon patronal y se encuentran

vacantes;
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Que, la Direccidén de Apoyo de Talento Humano con informes técnicos No. 016 DATH
del 28 de junio de 2018, recomienda a la maxima autoridad de la institucion, realizar
una reforma al Manual de Clasificacién de Puestos, incluyendo un perfil de puesto para
Servidor Publico de Apoyo Técnico SPT1 (Operador de Motoniveladora) y un perfil de
puesto para Servidor Plblico de Apoyo Técnico SPT1 (Operador de Rodillo) en la
Direccion de Apoyo de Mantenimiento, Transporte y Maquinaria; y trasladar los cuatro
puestos vacantes del Distributivo de Salarios al Distributivo de Remuneraciones con el
objeto de actualizar dicho cuerpo normativo como parte de la planificacion del concurso

de méritos y oposicién que por etapas esté desarrollando la Institucién Provincial,

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 literal h) del Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, le corresponde al prefecto o
prefecta provincial: “Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes
a su cargo; expedir la estructura organico-funcional del gobierno auténomo
descentralizado provincial;....”; y para ello también deberd expedir el Manual
Institucional de Descripcién, Valoraciéon y Clasificacion de Puestos como parte

integrante de la misma; y

En virtud de las atribuciones que le confiere el segundo parrafo del Art. 240 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, y los Articulos 49 y 50 literal h) del Codigo

Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD,

RESUELVE:

Art. 1.- Reformar el Manual de Clasificacién de Puestos del GAD Provincial de Napo e
incluir un perfil de puesto para Servidor Publico de Apoyo Técnico SPT1 (Operador de
Excavadora), un perfil de puesto para Servidor Plblico de Apoyo Técnico SPT1
(Operador de Motoniveladora) y un perfil de puesto para Servidor Publico de Apoyo
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Técnico SPT1 (Operador de Rodillo) en la Direccién de Apoyo de Mantenimiento,
Transporte y Maquinaria;

Art. 2.- Disponer a la Direccién de Apoyo de Talento Humano el traslado de partidas
presupuestaria vacantes del Distributivo de Salarios al Distributivo de Remuneraciones

del GAD Provincial de Napo, con el siguiente detalle:

APEL‘EIDOS Espgggilggn S DE:E’;:';‘;SCT'g“ OCU%RA%TSNAL oc:Lﬁm:?c?NAL .
NOMBRES PROPUESTA
Servidor Publico 676,00
Técnico 1 SERVIDOR
CREACION | 40.01.03.36 | 710105.000.15.01.000.99.99.99.99.001 (Conductor de PUBLICO 5
Vehiculo TECNICO
Pesado)
Sen_ilr_lg:l:iz':l;hco SERVIDOR 676,00
CREACION | 40.01.02.37 | 710105.000.15.01.000.99.99.99.99.001 PUBLICO 5
{Operador de TECNICO
excavadora)
] Ser\-?;l:;i::ll:lico SERVIDOR 676,00
CREACION | 40.01.03.38 | 710105.000.15.01.000.99.99.99.99.001 PUBLICO 5
{Operador de TECNICO
motoniveladora)
] Sen_?;l::isgl:hco SERVIDOR 676,00
CREACION | 40.01.03.39 | 710105.000.15.01.000.99.99.99.99.001 PUBLICO 5
{O"ez‘.ﬂ"; ge TECNICO
rodillo]

DISPOSICION FINAL. - La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién y sancién, sin perjuicio de publicacién en la Gaceta provincial y

dominio web de la Institucion.

Dado y firmado en el despacho de la Prefectura del GAD Provincial de Napo, el 31 de julio de 2018.

___ Dr. Sergio.Lhacbn Padilla
' RO_WNCIAL DE NAPO

.

Av. Juan Montalvo y Olmedo esg.
Ceniral telefénica: 593 6 2886428. Prefectura: 593 6 2886503. Fax: 593 6 2870140
email: prefectura@napo.gob.ec

. m——— . R o~




Servidor Publico Técnico 1 (Operador de Excavadora)

A. Datos de identificacion

Tipo de proceso

Agregador de Valor

Proceso Gestidon de Vialidad e infraestructura
Proceso Vialidad e infraestructura
Cadigo GV27

Denominacion del puesto

Servidor Publico Técnico 1 (Operador de
Excavadora)

Nivel

Operativo

Grupo ocupacional

Servidor publico técnico 1

Grado

5

Valoracion del puesto

463

Modalidad contractual

Nombramiento definitivo/ contrato por
servicios ocasionales

Mision

Maniobrar correctamente la maquina
excavadora de la Institucion en los
trabajos encomendados para beneficio de
la comunidad.

B. Actividades del puesto

Generales

o Ejecutan actividades de apoyo operativas actividades de servicios

generales y complementarios

Especificas

¢ Operar maquinaria pesada (excavadora)

e Mantener maquinaria excavadora en condiciones éptimas para su
funcionamiento, realizando para ello las actividades de mantenimiento
preventivo, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacion.

e Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato y/o jefe de taller, o

plan de trabajo establecido.

e Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la

autoridad




. Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad

. Instruccion formal requerida

Nivel de Instruccion Bachiller

) e Licencia tipo G
Area de Conocimiento formal
requerido

. Experiencia laboral requerida

Tiempo de Experiencia e 3 anos

e Operador de Maquinaria Pesada

Especificidad de la (excavadora).

experiencia e Construccion de sistemas de
drenaje, apertura de vias, minado y
cargado de material pétreo.

e Licencia Tipo G

. Habilidad de gestion

Desarrollar de acuerdo a las instrucciones detalladas, trabajo rutinario
Realizar con responsabilidad y adaptar o modifica ciertas tareas.

. Habilidades de la comunicacion

Contar con una red minima de contactos de trabajo.

Realizar actividades orientadas a asistir las necesidades de otros.
Estableces una red basica de contactos laborales para una mejor
eficiencia en el trabajo.

Realiza actividades orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo.

. Condiciones de trabajo

Desarrollar actividades en condiciones ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales

Toma de decisiones

Las decisiones dependen de una eleccién con una minima incidencia en
la organizacién

. Rol de puestos

e Técnico

. Control de resultados




e Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados

L. Destrezas

Descripcion de la destreza técnica

Relevancia

Alta

Media

Baja

Mantenimiento de equipos

>

Monitoreo y control

Operacion y control

Organizacion de la informacién

Organizacion de sistema

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento Estratégico

Percepcion de sistemas y entorno

Planificacion y gestion

Recopilacion de la informacion

Reparacién de equipos

Seleccion de equipos

Instalacion de equipos

Deteccidn de averias de equipos

Disefo de tecnologia

| 3| 3| | »<| x| | X[ X| X[ X| X| X| X[ X| X| X

Expresion escrita

Expresién Oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica (sentido comun)

Identificacion de problemas

Destreza matematica

Inspeccion de productos o servicios

| X[ XX| | X| X[ X

Distribucion de tareas

Juicio y toma de decisiones

>

Manejo de recursos financieros




Manejo de recursos materiales

Destrezas conductuales

Descripcion de la destreza

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

>

Orientacién a los resultados

Flexibilidad

Construcciones de relaciones

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

x| x| X| X| X




Servidor Publico Técnico 1 (Operador de Motoniveladora)

A. Datos de identificacion

Tipo de proceso

Agregador de Valor

Proceso Gestion de Vialidad e infraestructura
Proceso Vialidad e infraestructura
Cadigo GV28

Denominacion del puesto

Servidor Publico Técnico 1 (Operador de
Motoniveladora)

Nivel

Operativo

Grupo ocupacional

Servidor publico técnico 1

Grado

5

Valoracion del puesto

463

Modalidad contractual

Nombramiento definitivo/ contrato por
servicios ocasionales

Mision

Maniobrar correctamente la maquina
motoniveladora de la Institucion en los
trabajos encomendados para beneficio de
la comunidad.

Actividades del puesto

Generales

e Ejecutan actividades de apoyo operativas actividades de servicios

generales y complementarios

Especificas

e Operar maquinaria pesada motoniveladora.

e Mantener maquinaria en condiciones optimas para su funcionamiento,
realizando para ello las actividades de mantenimiento menores
pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacion.

e Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo y/o jefe de taller, o
plan de trabajo por periodos mayores de tiempo.

o Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere Ia

autoridad




. Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad

. Instruccion formal requerida

Nivel de Instrucciéon Bachiller

' e Licenciatipo G
Area de Conocimiento formal
requerido

. Experiencia laboral requerida

Tiempo de Experie-ncia e 3 afnos

o Operador de Maquinaria Pesada
(motoniveladora).

o Mantenimiento y conformado de
vias.

e Licencia Tipo G

Especificidad de la
experiencia

. Habilidad de gestion

Desarrollar de acuerdo a las instrucciones detalladas, trabajo rutinario
Realizar con responsabilidad y adaptar o modifica ciertas tareas.

. Habilidades de la comunicacion

Contar con una red minima de contactos de trabajo.

Realizar actividades orientadas a asistir las necesidades de otros.
Estableces una red béasica de contactos laborales para una mejor
eficiencia en el trabajo.

Realiza actividades orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo.

. Condiciones de trabajo

Desarrollar actividades en condiciones ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales

Toma de decisiones

Las decisiones dependen de una eleccion con una minima incidencia en
la organizacién

. Rol de puestos

Técnico

. Control de resultados

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados




L. Destrezas

Descripcion de la destreza técnica

Relevancia

Alta

Media

Baja

Mantenimiento de equipos

>

Monitoreo y control

Operacion y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistema

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento Estratégico

Percepcion de sistemas y entorno

Planificacién y gestion

Recopilacion de la informacion

Reparacion de equipos

Seleccién de equipos

Instalacion de equipos

Deteccion de averias de equipos

Disefio de tecnologia

S<| ¢l < >¢| 3¢| ¢| 3| | M| XX| X[ X| X| X| X| X[ X

Expresion escrita

Expresion Oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica (sentido comun)

Identificacion de problemas

Destreza matematica

Inspeccion de productos o servicios

| | X| X[ X| X| X

Distribucién de tareas

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos materiales

>X| | K| X

Destrezas conductuales




Relevancia

Descripcion de la destreza Alta Media | Baja
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X

Flexibilidad

Construcciones de relaciones

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

X[ K| >¢| | X

Aprendizaje continuo




Servidor Publico Técnico 1 (Operador de Rodillo)

A. Datos de identificacion

Tipo de proceso Agregador de Valor

Proceso Gestidn de Vialidad e infraestructura
Proceso Vialidad e infraestructura

Cadigo GV29

Denominacién del puesto gigﬂfloc;r Publico Tecnico 1 (Operador de
Nivel h Operativo

Grupo ocupacional Servidor publico técnico 1

Grado 5

Valoracién del puesto 463

Nombramiento definitivo/ contrato por

Modalidad contractual . .
servicios ocasionales

Maniobrar correctamente la maquina
Rodillo de la Institucion en los trabajos
encomendados para beneficio de la
comunidad.

Mision

B. Actividades del puesto
Generales

o Ejecutan actividades de apoyo operativas actividades de servicios
generales y complementarios

Especificas

e Operar maquinaria pesada Rodillo.

e Mantener maquinaria en condiciones éptimas para su funcionamiento,
realizando para ello las actividades de mantenimiento menores
pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacion.

e Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato y/o jefe de taller, o
plan de trabajo establecido.

e Las demas determinadas en leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la
autoridad




. Interfaz del puesto

Unidades administrativas, la comunidad

. Instruccion formal requerida

Nivel de Instruccion

Bachiller

e Licenciatipo G
Area de Conocimiento formal

requerido

. Experiencia laboral requerida

Tiempo de Experiencia e 3 afos

o Operador de Maquinaria Pesada
Rodillo.

e Compactado y conformado de vias,
estadios, plataformas.

o Licencia Tipo G

Especificidad de la
experiencia

. Habilidad de gestion

Desarrollar de acuerdo a las instrucciones detalladas, trabajo rutinario
Realizar con responsabilidad y adaptar o modifica ciertas tareas.

. Habilidades de la comunicacién

Contar con una red minima de contactos de trabajo.

Realizar actividades orientadas a asistir las necesidades de otros.
Estableces una red basica de contactos laborales para una mejor
eficiencia en el trabajo.

Realiza actividades orientadas a brindar apoyo logistico y administrativo.

. Condiciones de trabajo

Desarrollar actividades en condiciones ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales

Toma de decisiones

Las decisiones dependen de una eleccién con una minima incidencia en
la organizacion

Rol de puestos

Técnico

. Control de resultados

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de
recursos, sujeto a supervision de resultados




L. Destrezas

Descripcién de la destreza técnica

Relevancia

Alta

Media

Baja

Mantenimiento de equipos

>

Monitoreo y control

Operacion y control

Organizacion de la informacion

Organizacion de sistema

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

Pensamiento Estratégico

Percepcion de sistemas y entorno

Planificacion y gestion

Recopilacion de la informacion

Reparacion de equipos

Seleccion de equipos

Instalacién de equipos

Deteccion de averias de equipos

Disefo de tecnologia

s<| <) ¢ 3¢| <] ¢| <] <] <] X¢| X[ X X[ X[ X| X| X

Expresion escrita

Expresion Oral

Generacion de ideas

Habilidad analitica (sentido comun)

Identificacion de problemas

Destreza matematica

Inspeccion de productos o servicios

| | | x| X| X| X

Distribucion de tareas

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos materiales

x| | X[ X

Destrezas conductuales




Descripcion de la destreza

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

>

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Construcciones de relaciones

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

x| X[ X| X| X




