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RESOLUCION No. DPTH-GPG-0038-2018
EL PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS

CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica expresa que la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizaciéon, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

la Carta Magna en su articulo 238 determina que los Gobiernos Auténomos Descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera y consecuentemente tienen
capacidad juridica plena para expedir sus propias ordenanzas como el marco legal para hacer
efectivo y garantizar los derechos reconocidos en la Constitucion de la Republica;

el articulo 252 de la referida Norma Constitucional determina que el Prefecto o la Prefecta sera
la maxima autoridad administrativa;

el Art. 263 de la Constitucién asigna las competencias exclusivas a los Gobiernos Provinciales
Auténomos Descentralizados y en dicho marco deberd prestar servicios y ejecutar la obra
publica provincial correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia, observando
los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad,
interculturalidad, subsidiariedad, participacion y equidad;

el Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién en su articulo 5
establece que 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 Constitucién y la ley.

- el articulo 9 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

establece que la facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades publicas privativas de
naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o gobernadoras regionales,
prefectos o prefectas, alcaldes o alcaldesas cantonales o metropolitanos y presidentes o
presidentas de juntas parroquiales rurales.

el articulo 50 del citado Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece las atribuciones y responsabilidades que posee el prefecto o
prefecta provincial, y especificamente sus literales b) y h) expresan: “...b). Ejercer la facultad
ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado provincial; 'y, h). Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir la estructura
organico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial............ s

el articulo 338 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomias vy
Descentralizacion COOTAD establece que cada gobierno auténomo regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionaréd de manera
desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestio
eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno;
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Que, el Art. 360 del Codigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
ordena que la administracién del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados serd auténoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto se
encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en su articulo 52 determina las atribuciones que poseen las
unidades de administracion del talento humano, dentro de las cuales el literal b) sefiala:
“...Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion
del talento humano...”;

Que, el Art. 57 de la Ley Orgénica de Servicio Publico sefiala: “El Ministerio de Trabajo aprobara la
creacion de puestos a solicitud de la maxima 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 favorable del Ministerio de
Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no se cuente con los recursos
necesarios. Se exceptiuan del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y
escuelas politécnicas publicas y las entidades sometidas al ambito de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas.”;

Que, el Art. 151 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico sefiala: “La autoridad
nominadora, sobre la base de las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en las dreas de su competencia y las normas técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacién estratégica institucional y el plan operativo
anual de talento humano, por razones técnicas, funcionales, de fortalecimiento institucional o
en funcion del andlisis histoérico del talento humano, podra disponer, previo informe técnico
favorable de las UATH y del Ministerio de Finanzas, de ser necesario, la creacién de unidades,
areas y puestos, que sean indispensables para la consecucién de las metas y objetivos trazados,
en la administracién publica. Se exceptian del procedimiento establecido en el presente
articulo a los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales.”;

Que, el Art. 156 del Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Puiblico sefiala: “La supresion de
puestos procederd de acuerdo a razones técnicas, funcionales, de procesos y/o econdmicas de
las instituciones, que se realizara previa aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales y
del Ministerio de Finanzas, dentro del dmbito de sus competencias; serd dispuesta por la
autoridad nominadora, contando previamente con el informe favorable de la UATH, y el
cumplimiento de las politicas, normas, metodologias e instrumentos en esta materia emitidos
por el Ministerio de Trabajo.....”;

’

Que, debido a que es necesario reformar el Manual de Descripcién, Clasificacién y Valoracion de
Puestos del Gobierno Provincial del Guayas, obedeciendo criterios de eficacia, eficiencia y
responsabilidad y de acuerdo a la necesidad planteada mediante Informe Técnico de Manual
de Descripcién y Valoracion de Puestos suscrito por la Directora Provincial de Talento Humano.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal h) del articulo 50 del Cédigo Orgénico d
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacién COOTAD;
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RESUELVE:
REFORMAR EL MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS.

Art. 1.- Reformar el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno
Provincial del Guayas de fecha 17 de Septiembre del 2018, con el puesto mencionado a continuacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DENOMINACION DEL PUESTO GRADO

PROCURADURIA SINDICA PROVINCIAL ANALISTA 7 DE GESTION ADMINISTRATIVA 16

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- Los responsables de la difusién de cada ocupante del puesto serd la maxima autoridad de las
Direcciones o Coordinaciones a los que pertenece el puesto, ya que deberdn realizar la logistica
necesaria para implementar el presente manual.

La presente Resolucidon entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de publicacion en
la Gaceta Oficial y dominio web de la institucion.

Dado y firmado en el despacho del Prefecto Provincial del Guayas, a los diecisiete dias del mes de
Septiembre del 2018.
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{& Guayas HUMANO

COBERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

INFORME TECNICO PARA REFORMA DEL MANUAL DE DESCRIPCION Y VALORACION DE
PUESTOS GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL GUAYAS

Sirva el presente sefior Prefecto, para poner en su conocimiento, que a fin de dar cumplimiento
a las normativas legales vigentes y en virtud de las competencias asignadas a la misma, la
Direccién Provincial de Talento Humano ha procedido a realizar el presente informe técnico para
reformar el Manual De Descripcion Y Valoracién De Puestos del puesto de Analista 7 de
Gestion Administrativa para tales efectos, expone en el presente, los aspectos legales que
sustentan la necesidad presentada por la Unidad Requirente.

Antecedente Legal. -

A continuacién, encontrara las normativas legales vigentes que la Direccién Provincial de Talento
Humano acoge como base legal para fundamentar la reforma de los Manuales De Descripcién
Y Valoracion De Puestos, siendo estas las siguientes:

A. LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP). -
Art.52.- En sus literales:

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

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestién competencias laborales.

CAPITULO III
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO

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
clasificar los 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 trabajo, su dificultad, ubicaciéon geogréfica, dmbito
de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de
aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desemperfio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién
Jjerdrquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilaré su cumplimiento. Sera de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal.
La elaboracién de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de clasificacién
vigente, en coordinacién con la unidad de administracion de talento humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos.

TALENTO S

AR
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PROVINCIAL DEL GUAYAS

B. REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP)

Art. 173.- Manual de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucional. - Las UATH,
en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran
actualizado el manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion,
que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.

Art. 174.- Valoracion y clasificacion de puestos creados. - Todo puesto que fuere creado serd
clasificado y se sujetard a la nomenclatura de la estructura de puesto institucional vigente o
aquella establecida en el Manual de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos emitido por
el Ministerio de Trabajo.

C. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL
SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE
DISPONEN EN RECURSOS PUBLICOS. -

Art. 407-02.- Manual de calificacién de puestos: Las unidades de administracion de talento
humano, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y de las necesidades de la institucion
formularan y revisaran periddicamente la calificacion de puestos, defendiendo los requisitos para
su desempefio y los niveles de remuneracion.

D. RESOLUCION DPTH-GPG-0003-2018 - ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Art. 1.- Actualizar el Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracién de Puestos del Gobierno
Provincial del Guayas, con los puestos mencionados en el Anexo I, correspondiente a todas las
unidades administrativas del Gobierno Provincial del Guayas.

Analisis Técnico-Administrativo. -

En virtud del antecedente legal expuesto y de acuerdo a la necesidad institucional presentada
por parte de la Procuraduria Sindica Provincial, esta direccién procede a informar a usted lo
siguiente:

= Mediante Oficio No. 0850-DOD-GPG-2018 de fecha 17 de septiembre de 2018, la Ing. -
Doménica Ortega Devoto, Delegada de la Méxima Autoridad, remitié a la suscrita copia
del memorando No. 03213-PSP-MCT-GPG-2018 suscrito por el Ab. Milton Carrera
Taiano, Procurador Sindico Provincial, mediante solicita por las razones que expone un
contrato ocasional en el cargo de Analista 7 grado 16.

Este petitorio surge debido a que existe la necesidad institucional de contar con personal
capacitado para las siguientes funciones dentro de la Procuraduria Sindica Provincial:

- Recabar la documentacion necesaria de acuerdo al apoyo solicitado por el jefe
inmediato.

- Informar el detalle de requerimientos en procesos consultados a su jefe inmediato.

- Manejar agenda del director y relaciones publicas en el dmbito de las competencias
de los procesos de la direccion.

- Dar seguimiento a los procesos solicitados por el jefe inmediato, a fin de informar a
los funcionarios que correspondan.

- Apoyar administrativamente en las labores del drea, cuando asi se requiera.

- Mantener actualizado el archivo de documentos legales de la Procuraduria Sindica.

(Guayas RRs:
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- Realizar informes solicitados por el jefe inmediato.

Conclusién. -

Ante lo expuesto la Direccion Provincial de Talento Humano, sugiere a usted sefior Prefecto,
reformar el Manual de Descripcién y Valoracion de Puestos del cargo de ANALISTA 7 DE
GESTION ADMINISTRATIVA de acuerdo a la necesidad presentada por la Unidad de Tesoreria

General.
DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA GRADO
ANALISTA 7 DE GESTION - z
ADMINISTRATIVA PROCURADURIA SINDICA PROVINCIAL 16

Particular que informo para los fines pertinentes.

Afentamente,

Lcda. Aura Ledn e@

DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO
File

e ol
(Guayas  BRs*
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RESOLUCION No. DPTH-GPG-0039-2018
EL PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS

CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la Constitucion de la Repulblica expresa que la administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizaciéon, coordinacién, participacion,
planificacidn, transparencia y evaluacion;

la Carta Magna en su articulo 238 determina que los Gobiernos Autdénomos Descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera y consecuentemente tienen
capacidad juridica plena para expedir sus propias ordenanzas como el marco legal para hacer
efectivo y garantizar los derechos reconocidos en la Constitucién de la Republica;

el articulo 252 de la referida Norma Constitucional determina que el Prefecto o la Prefecta sera
la maxima autoridad administrativa;

el Art. 263 de la Constitucidn asigna las competencias exclusivas a los Gobiernos Provinciales
Auténomos Descentralizados y en dicho marco deberd prestar servicios y ejecutar la obra
publica provincial correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia, observando
los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad,
interculturalidad, subsidiariedad, participaciéon y equidad;

el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién en su articulo 5
establece que 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 Constitucidn y la ley.

el articulo 9 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que la facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades publicas privativas de
naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o gobernadoras regionales,
prefectos o prefectas, alcaldes o alcaldesas cantonales o metropolitanos y presidentes o
presidentas de juntas parroquiales rurales.

el articulo 50 del citado Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece las atribuciones y responsabilidades que posee el prefecto o
prefecta provincial, y especificamente sus literales b) y h) expresan: “...b). Ejercer la facultad
ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado provincial; 'y, h). Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir la estructura
orgdnico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial............ .

el articulo 338 del Cddigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial, Autonomias y
Descentralizacion COOTAD establece que 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. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestion
eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de gobierno;
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Que, el Art. 360 del Codigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
ordena que la administracién del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados sera auténoma y se regulard por las disposiciones que para el efecto se
encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas;

Que, la Ley Orgdnica del Servicio Publico en su articulo 52 determina las atribuciones que poseen las
unidades de administracion del talento humano, dentro de las cuales el literal b) sefiala:
“_..Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion
del talento humano...”;

Que, el Art. 57 de la Ley Orgénica de Servicio Publico sefiala: “El Ministerio de Trabajo aprobard la
creacién de puestos a solicitud de la maxima 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 administracién de talento humano, previo el dictamen favorable del Ministerio de
Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no se cuente con los recursos
necesarios. Se exceptian del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y
escuelas politécnicas publicas y las entidades sometidas al ambito de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas.”;

Que, el Art. 151 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico sefiala: “La autoridad
nominadora, sobre la base de las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica en las dreas de su competencia y las normas técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacidn estratégica institucional y el plan operativo
anual de talento humano, por razones técnicas, funcionales, de fortalecimiento institucional o
en funcién del andlisis histérico del talento humano, podré disponer, previo informe técnico
favorable de las UATH y del Ministerio de Finanzas, de ser necesario, la creacion de unidades,
areas y puestos, que sean indispensables para la consecucion de las metas y objetivos trazados,
en la administracién publica. Se exceptian del procedimiento establecido en el presente
articulo a los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales.”;

Que, el Art. 156 del Reglamento a la Ley Orgdanica de Servicio Publico sefiala: “La supresiéon de
puestos procedera de acuerdo a razones técnicas, funcionales, de procesos y/o econémicas de
las instituciones, que se realizara previa aprobacion del Ministerio de Relaciones Laborales y
del Ministerio de Finanzas, dentro del ambito de sus competencias; seré dispuesta por la
autoridad nominadora, contando previamente con el informe favorable de la UATH, vy el
cumplimiento de las politicas, normas, metodologias e instrumentos en esta materia emitidos
por el Ministerio de Trabajo.....”;

Que, debido a que es necesario reformar el Manual de Descripcién, Clasificacién y Valoracién de
Puestos del Gobierno Provincial del Guayas, obedeciendo criterios de eficacia, eficiencia y
responsabilidad y de acuerdo a la necesidad planteada mediante Informe Técnico de Manual
de Descripcion y Valoracion de Puestos suscrito por la Directora Provincial de Talento Humano.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal h) del articulo 50 del Cédigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion COOTAD;
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RESUELVE:
REFORMAR EL MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS.

Art. 1.- Reformar el Manual de Descripcidn, Clasificacién y Valoracion de Puestos del Gobierno
Provincial del Guayas de fecha 09 de octubre, con el puesto mencionado a continuacidn:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DENOMINACION DEL PUESTO GRADO

DIRECCION PROVINCIAL DE EQUIDAD SOCIAL Y GENERO ASISTENTE 2 DE APOYO ADMINISTRATIVO 7

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- Los responsables de la difusion de cada ocupante del puesto serd la maxima autoridad de las
Direcciones o Coordinaciones a los que pertenece el puesto, ya que deberan realizar la logistica
necesaria para implementar el presente manual. ’

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de publicacién en
la Gaceta Oficial y dominio web de la institucion.

Dado y firmado en el despacho del Prefecto Provincial del Guayas, a los nueve dias del mes de
octubre del 2018.

Jim airg allaZza
IAL'DEL GUAYAS
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10O DESCENTRALIZADO
DEL GUAYAS

INFORME TECNICO PARA REFORMA DEL MANUAL DE DESCRIPCION Y VALORACION DE
PUESTOS GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL GUAYAS

Sirva el presente sefior Prefecto, para poner en su conocimiento, que a fin de dar cumplimiento
a las normativas legales vigentes y en virtud de las competencias asignadas a la misma, la
Direccion Provincial de Talento Humano ha procedido a realizar el presente informe técnico para
reformar el Manual De Descripciéon Y Valoracion De Puestos del puesto de ASISTENTE 2 DE
APOYO ADMINISTRATIVO para tales efectos, expone en el presente, los aspectos legales que
sustentan la necesidad presentada por la Unidad Requirente.

Antecedente Legal

A continuacién, encontrara las normativas legales vigentes que la Direccion Provincial de Talento
Humano acoge como base legal para fundamentar la reforma de los Manuales De Descripcion
Y Valoraciéon De Puestos, siendo estas las siguientes:

A. LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP)
Art.52.- En sus literales:

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

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

CAPITULO III
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO

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
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 el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién geogréfica, ambito
de acciéon, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de
aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiard el subsistema de clasificacibn de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilarda su cumplimiento. Sera de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato ocasional, ascenso, promocidn, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal.
La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al sistema de clasificacion
vigente, en coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos.

TALENTO

CGuayas RS
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B. REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP)

Art. 173.- Manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos institucional. - Las UATH,
en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendran
actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacidn de puestos de cada institucién,
que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.

Art. 174.- Valoracién y clasificacion de puestos creados. - Todo puesto que fuere creado sera
clasificado y se sujetara a la nomenclatura de la estructura de puesto institucional vigente o
aquella establecida en el Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos emitido por
el Ministerio de Trabajo.

C. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL
SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE
DISPONEN EN RECURSOS PUBLICOS

Art. 407-02.- Manual de calificacién de puestos: Las unidades de administracion de talento
humano, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y de las necesidades de la institucion
formularan y revisaran periédicamente la calificaciéon de puestos, defendiendo los requisitos para
su desempefio y los niveles de remuneracion.

D. RESOLUCIC’)’N DPTH-GPG-0003-2018 - ACT!.IALIZACI()N DEL MANUAL DE
DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Art. 1.- Actualizar el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno
Provincial del Guayas, con los puestos mencionados en el Anexo I, correspondiente a todas las
unidades administrativas del Gobierno Provincial del Guayas.

Andlisis Técnico

En virtud del antecedente legal expuesto y de acuerdo a la necesidad institucional presentada
por parte de la Lcda. Maria Daniela Peralta Andrade, esta direccidén informa que mediante Oficio
No. 0042-DPA-DIR-ESG-2018 de fecha 09 de octubre del 2018 suscrito por la Lcda. Daniela
Peralta Andrade, Directora de Equidad Social y Género (S) en el cual solicita que de acuerdo a
las necesidades institucionales y a la revision efectuada a algunos manuales de funciones de la
Direccion Provincial de Equidad Social y Género, solicita reformar el manual de funciones del
cargo ASISTENTE 2 DE APOYO ADMINISTRATIVO basicamente en las areas de conocimiento,
misién y actividades del mismo.

Adjunt6é al petitorio, borrador de manual de funciones en donde describe la informacién
considerada para modificacion de acuerdo al anexo adjunto.

Por tal razén esta Direccion considera procedente la actualizacion del manual de funciones de
acuerdo a lo planteado por la unidad requirente debido a que la misién y actividades esenciales
van acorde a lo desarrollado por un asistente administrativo el cual tienen un rol administrativo
de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Remuneraciones y familias de puestos del Gobierno
Provincial del Guayas.

(Guayas RS
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Conclusiéon

Ante lo expuesto la Direccion Provincial de Talento Humano, sugiere a usted sefior Prefecto,
reformar el Manual de Descripcidon y Valoracion de Puestos del cargo de ASISTENTE 2 DE
APOYO ADMINISTRATIVO de acuerdo a la necesidad presentada por la Direccién Provincial de
Equidad Social y Género.

DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA GRADO
ASISTENTE 2 DE APOYO DIRECCION PROVINCIAL DE EQUIDAD 7
ADMINISTRATIVO SOCIAL Y GENERO

Particular que informo para los fines pertinentes.

Atentamente,

DIRECT 'ﬁw

File

DE TALENTO HUMANO

. It
(Guayas TSRS
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D) (5@51?’0”0 Ky,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DL GUAYAS

Oficio No.0042-DPA-DIR-ESG-2018
Guayaquil, 09 de octubre del 2018

Licenciada
Aura Leon Garcia

DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS
En su despacho.-

Conforme a las necesidades institucionales se ha procedido a la revisién de algunos
manuales de funciones del personal de esta Direccidn, a base de los estatutos de la entidad
aprobados recientemente, entre los que hemos encontrado que el cargo Asistente 2 de
Apoyo Administrativo contiene descritas actividades que no corresponden, por lo que
solicitamos la autorizacién y tramites pertinentes para reformar el Manual de Funciones del
puesto antes mencionado, segtn el anexo al presente.

Agradezco anticipadamente por la atencién favorable y prioritaria que se requiere.

Atentamente,
( (_ \ ( { '( ,‘.’\\
Lcda. Danlela Peralta Andrade

DIRECTORA DE EQUIDAD SOCIAL Y GENERO (S)
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

DP/VM

GUEIERNO Frnf)\/I JCIAL DEL GUAYAS

& Ul« CSPONDENCIA
RECHHLD »’\ Y REGISTRADA
HORA:
A
o — - Mln.—’/l. p,—“"-
Ni re[:_cnogn[ : p p
}P. “*\w' ‘/ . s
HUMANO --.uéi@._;f.f ......
EQUIDAD m CL\ ]lC'LLlllld)\
SOCIALY GENERO {_JlLIAYA S~/ T

Telf.: (993 4) 2511 677 ext: 219
WWW. guayas.gob.ec
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KQL - MANUAL DE FUNCIONES DEL GOBIERNO TALENTO el
\ Guayas PROVINCIAL DEL GUAYAS HUMANO
| DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2, RELACION INTERNA ( INTERFAZ )
Unidad: Direccién Provincial de Equidad Social y
3 Género Director del drea, Especialista de Gestion de Proyectos
Sociales, Analistas del drea, usuarios interno y externo
Denominacién: Asistente 2 de Apoyo Administrativo
3, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
. ; ; Nivel de ;
Rol: Administrativo Instruccién: Bachiller
Grupo Ocupacional: | Servidor Provincial de Apoyo 5
Grado: 7 érea de . No requerida
Valoracién: 439

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

experiencia: No requerida

Especificidad de la

experiencia: Norequeridd

5. CONOCIMIENTOS

Administracion y control de procesos administrativos. Herramientas ofimdticas. Redaccion ortografica. Relaciones humanas. Servicio al

cliente.

6. COMPETENCIAS TECNICAS RELEVANCIA | 7, COMPETENCIAS CONDUCTUALES RELEVANCIA
Pensamiento conceptual Medio Orientacién a los resultados Medio
Organizacion de la informacion Medio Orientacion de Servicio Medio
Comprension escrita Medio Trabajo en equipo Medio

8. MISION

Asistir al area en la elaboracion de documentos y en la operatividad de los procesos institucionales, colaborando en la ejecuciéon de los
proyectos sociales.

9. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar el proceso de recepcién, despacho y distribucién de correspondencia interna o externa de la unidad.

Mantener en custodia documentos de valor encomendados de la Direccion.

Elaborar oficios, memorandos y demas documentacion pertinente de la unidad.

Asistir en los procesos y actividades del area.

Gestionar el despacho de documentacién de forma organizada y pormenorizada, asi como la custodia y apoyo en la organizacion del
archivo del area.
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MANUAL DE FUNCIONES DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

TALENTO ¢l
HUMANO
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Apoyar en la digitalizacion de la documentacién del drea.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area asignadas por su jefe inmediato.

ELABORADO

REFORMADO

[]
[,

REVISADO POR:

APROBADO POR:

LEGALIZADO POR:

Lcda. Aura Ledn Garcia
Directora Provincial de
Talento Humano

Ing. Aldo Farfan Pazos
Coordinador General
Administrativo Financiero

Fecha:
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