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RESOLUCION N° 025-RPMCC-AP-2019

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE
CONSIDERANDO:

Que, conforme lo determina el Art. 225, numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado, forman parte del sector
publico;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 233 establece: “Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector pablico” y que “Los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables™

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial de Autonomia y Descentralizacion en el Art,
142 establece que la administracion de los registros de la propiedad de cada canton
corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados municipales;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos en el Art. 13 establece: “Son
registros de datos publicos el Registro Civil, de la Propiedad, Mercantil, {...) y los que en la
actualidad o en el futuro determine la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos, en el
marco de lo dispuesto por la Constitucion de la Republica y las leyes vigentes.

Los Registros son dependencias publicas, desconcentrados, con autonomia registral y
administrativa en los términos de la presente ley’:

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos en el Art. 19.- menciona: “De
conformidad con fla Constitucion de la Republica, el Registro de la Propiedad sera
administrado conjuntamente entre las municipalidades y la Funcién Ejecutiva a través de la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos. Por lo tanto, el Municipio de cada cantén o
Distrito Metropolitano se encargara de la estructuracion administrativa del registro y su
coordinacion con el catastro”; “Los Registros de la Propiedad asumiran las funciones y
facultades del Registro Mercantil, en los cantones en los que estos Ultimos no existan y hasta
tanto la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos disponga su creacion y
funcionamiento”;

Que, la Ley Orgénica del Servicio Pablico, en su Art. 3, numeral 2, referente al ambito de su
aplicacion, determina que es aplicable también para las entidades que integran el régimen
autonomo descentralizado y regimenes especiales; ademas de expresar que las escalas
remunerativas de las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y
regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econdmica y no excederan los techos
y pisos para cada puesto o grupo ocupacional, establecidos por el Ministerio de Trabaijo;
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conforme el Art. 51, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, “corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados,
la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones,
observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo, como drgano rector
de la materia, ademas de que dependeran administrativa, organica, funcional y
econémicamente de sus respectivas instituciones”,

el articulo 52, literal d) de la Ley Organica del Servicio Publico, en lo referente a las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano,
entre otras, esta la de “elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion de competencias
laborales’;

el articulo 61 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que el Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Piblico, 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 Art. 3 de la LOSEP;

la Ley Organica del Servicio Publico, en su Art. 57, inciso final, referente a la creacion de
puestos, excepciona a los gobiernos auténomos descentralizados sus entidades y regimenes
especiales de la aprobacion del Ministerio de Trabajo para tal efecto;

el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificacion de puestos;

el articulo 163, pendltimo inciso, del Reglamento General de la LOSEP establece que para el
caso de los gobiernos auténomos, 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 asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en
los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales:

el articulo 173 del Reglamento General de la LOSEP establece 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
expedida por las autoridades nominadoras o sus delegados. Este manual sera elaborado
por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales
en el caso de la administracion puablica central e institucional y referencia para las demas
instituciones comprendidas bajo el ambito de la LOSEP;
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mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de fecha 26 de marzo del 2015, el Ministro
del Trabajo expide las escalas de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas
de las y los servidores publicos de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-0060 de fecha 26 de marzo de 2015 en la
disposicion general Segunda establece: el presente acuerdo rige a las y los servidores
publicos bajo el régimen de la LOSEP de los Registros de la Propiedad y de los Cuerpos de
Bomberos que forman parte de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales. El
concejo municipal debe determinar la escala remunerativa por nivel, mediante acto normativo
o resolucion, de conformidad con el Anexo sefialado en el articulo 1 del presente Acuerdo y
su real capacidad economica y financiera;

mediante acuerdo ministerial N° MDT-2016-0152 de fecha 22 de junio del 2016 se acuerda
reformar la norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de puestos del servicio civil;

mediante acuerdo ministerial N® MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio del 2016 se expide las
directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales
de Técnicos y Tecnoélogos superiores;

mediante acuerdo ministerial N° MDT-2016-0306 de fecha 29 de diciembre del 2016, se expide
la reforma a la escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y
los servidores publicos de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

con fecha 23 de marzo de 2016 se expide la Ordenanza que establece el Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Gobierno Autdnomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional
del Municipio de Cayambe;

con fecha 23 de diciembre de 2018 se expide la reforma a la Ordenanza que establece el
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Intercultural
y Plurinacional del Municipio de Cayambe;

el articulo 1 de la reforma a la Ordenanza que establece el Subsistema de Clasificacion de
Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de
Cayambe de fecha 23 de diciembre de 2018, menciona: sustit(yase la Disposicion General
Segunda, por el siguiente texto, “La presente ordenanza, rige a las y los servidores ptiblicos
bajo el régimen de la LOSEP de los Registros de la Propiedad y Mercantil, Cuerpo de
Bomberos y demas entidades adscritas (...)";

mediante Oficio N® MDT-VSP-2019-0230 de fecha 26 de agosto de 2019, el Ministerio de
Trabajo emite la correspondiente validacién técnica al proyecto de reforma al estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Registro de la Propiedad y Mercantil
del cantén Cayambe;
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Que, mediante Resolucion N° 24-RPMCC-AP-2019 de fecha 01 de Octubre de 2019, se expide la
reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe;

Que, el articulo 1 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Civil, establece los instrumentos de caracter técnico y operativo que permitan a las Unidades
de Administracion de Recursos Humanos de las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos;

En uso de las atribuciones que le confiere el inciso c) del Art. 28 de la Reforma a la Ordenanza que
Regula la Organizacién, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del
Canton Cayambe, de fecha 04 de diciembre de 2017, la maxima autoridad:

- RESUELVE:

Expedir la reforma a la “NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO CIVIL” del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, expedido
mediante Resolucion N° 018-RPMCC-AP-2018 de fecha 21 de mayo de 2018.

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo. 1.- La presente Norma Técnica de Clasificacion de Puestos tiene por objeto establecer los
lineamientos de caracter técnico, operativo y legal que permita a la Gestion del Talento Humano,
analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos en el Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Cayambe, de conformidad a las necesidades institucionales.

Articulo. 2.- Establecer el ordenamiento 16gico y racional de los puestos asignados al talento humano
de la institucion, clasificarlos de acuerdo a los grupos ocupacionales y grados segun las condiciones
que exige cada proceso, subproceso, puesto y actividad institucional, para poder desempefiarse
apropiadamente.

Articulo. 3.- El subsistema de clasificacion de puestos constituye el conjunto de normas y
procedimientos técnicos y operativos, utilizados para analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar
los puestos de la institucion; conforme la Estructura Organica vigente.

Articulo. 4.- La presente Norma Técnica regira para las servidoras y servidores del Registro de la
Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe.

CAPITULOII
DEL PROCEDIMIENTO
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Articulo. 5.- De la Clasificacion de Puestos.- Es el resultado del anélisis de cada puesto y registra
la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la institucion a través
de la determinacion de los factores de exigencia, en relacidn a las funciones en cada una de las

Gestiones.

La Gestion de Talento Humano elaboraré y actualizara la descripcion de los puestos de trabajo
asociados a cada gestion aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas, definidas
por los siguientes factores:

Analisis del Puesto: Descripcion del Puesto:

Caracteristica del Puesto: Gestion Administrativa
Productos o Servicios
. Relaciones del Puesto
Nivel de Profesionalizacion
Rol del Puesto

Requisitos del Puesto: Instruccion Formal
Experiencia
Capacitacion

Descripcion del Puesto: Mision
Actividades

Nivel de Profesionalizacion
Rol del Puesto
Interfaz del Puesto
Definicion del Perfil: Instruccion Requerida
Tiempo de Experiencia
Capacitacion Solicitada
Competencias Técnicas y Conductuales

De la capacitacion.- La capacitacion es un conjunto de conocimiento adicional a la formacion
académica, que tiene relacion directa con el puesto de trabajo.

De la denominacién del puesto.- La Gestion de Talento Humano de acuerdo al Estatuto Vigente
identificara el nombre del puesto que guarde relacion con el mismo y rol a desempefiar.

Interfaz del puesto.- Define el nivel de gestion, comunicacion y reporte que tienen los puestos con
los clientes internos y externos de la institucin.

Descripcion de las actividades esenciales.- Las actividades esenciales deben responder a los
procesos, productos y servicios que requiere el puesto, para ello se tomara en cuenta los factores de
ponderacion establecidos en la noma:

e Frecuencia.- Valoracion de tiempo en el cual se desarrollan las actividades.
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» Consecuencias por omision.- Es el nivel de responsabilidad que impacta para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

¢ Complejidad.- Es el nivel de conocimiento que se requiere para poder cumplir con las
actividades y funciones del puesto.

FACTORES DE PONDERACION
CONSECUENCIAS POR
PLEJIDA| GRADO
FRECUENCIA (F) GRADO OMISIGN (CO) GRADO com D (Cv)
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: La
- 5 Pueden afectar a toda la 5 actividad demanda el mayor 5
oglostas organizacion en multiples grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
Consecuencia graves: pueden Alta complejidad: La actividad
A s 4 afectar resultados, procesos, 4 demanda un considerable nivel 4
_ W s ol SH areas o unidades funcionales de de esfuerzo / conocimientos /
la organizacion habilidades
: : Complejidad Moderada: La
: Consecuencias considerables: o :
g.ilar;lenus Une vz cada quikice 3 repercuten negativamente en los 3 ﬁgmggz: tsﬁ'::;;m grado 3
resylisthos o frabiajos de ofros. conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: La actividad
incidencia en resultados o requiere un bajo nivel de
Unavez al mes 2 actividades que pertenecen al 2 esfuerzo / conocimientos / <
mismo puesto habilidades.
i Minima complejidad: la actividad
Otro (Bimestral, trimestral, 1 gﬁ"iizu; Z%Zi;?;nérzc&tisngs 1 requiere un minimo nivel de 1
semestral, efc.) b regsu!t g esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Formula: Total = F+ (CO*CM)

Articulo. 6.- Del Andlisis de Puestos.- Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcién de las gestiones
y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién y definir el perfil de exigencias y
de competencias necesarias para un desempefio excelente.

— El titular o responsable de cada gestion o proceso, con la asesoria y colaboracion de la Gestion del
Talento Humano, realizara el anlisis de los puestos que integran la gestion que lidera.

Articulo. 7.- De la Descripcion de Puestos.- Es el resultado del analisis de cada puesto y registrara
la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la organizacion, a
través de la determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades principales
asignadas al puesto, en funcion de los objetivos y actividades de las gestiones y procesos
organizacionales.

El titular o responsable de la gestion o proceso, en coordinacién con la Gestion del Talento Humano,
elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno.

El perfil de exigencias determinara el grado de instruccion formal, experiencia especifica, capacitacion
y el nivel de competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso interno.

www.rpcayambe.gob.ec
Dir: Juan Montalvo y Chile (Centro Comercial Popular) Telf: 02 2360-299 / 02 2111-065 Email: info@rpcayambe.gob.ec
CAYAMBE - ECUADOR —

k\\\\\%s% = R T ﬁfi,f.‘,rfﬁis%% —




Articulo. 8.- De la Valoracién de Puestos.- Proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en
las gestiones o procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion
al cumplimiento de los objetivos de la institucion, independientemente de las caracteristicas

individuales de quienes los ocupan.
CAPITULO Il
GRUPOS OCUPACIONALES Y ESTRUCTURA DE PUESTOS

Articulo. 9.- Con el propdsito de que la gestion del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe sea eficaz, es indispensable determinar grupos ocupacionales y una estructura organizada
de puestos de los procesos sustantivos, y adjetivos.

ROL DEL PUESTO
NIVEL ROL DESCRIPCION
Constituyen los puestos que ejecutan actividades de Servicios
SRRVIGIOS Generales y/o Complementarios
Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los
NIVEL NO ADMINISTRATIVO procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo
PROFESIONAL administrativo

Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en
TECNICO una rama u oficio de acuerdo a los requerimientos de los

Procesos organizacionales
EJECUCION DE Constituyen los puestos que ejecutan actividades de soporle

ROF L ¥ p Que ejecutan ac P
. e PROCESOS DE APOYO | profesional con incidencia directa a la gestion de procesos
EJECUCION DE Constituyen los puestos que ej«_ac‘utan actividades, agrggando
NIVEL PROCESOS valor a los productes y/o servicios que genera la unidad o
PROFESIONAL proceso organizacional
PROFESIONAL SUPERVISION DE Constituyen los puestos que ejecutan actividades operativas y
PROCESOS supervisan de equipos de trabajo.
COORDINACION DE Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
PROCESOS coordinacion de unidades y/o procesos organizacionales

Articulo. 10.- Estructura de Puestos por Procesos.- Una vez definidos los procesos
organizacionales del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, para el cumplimiento
de su mision y objetivos institucionales, se requiere establecer la estructura de puestos.

Para el efecto, esto se lograra estandarizando la denominacion de puestos de acuerdo al rol del puesto
y grupo ocupacional, observando los perfiles, caracteristicas y factores del puesto que requiere la
institucion en relacion a la estructura aprobada.

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo. 11.- Es un sistema por medio del cual se analizan, evaldan y ordenan en forma sistematica
los diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada institucion, considerando factores
tales como: deberes y obligaciones, su naturaleza, grado de dificultad, formacion académica,
conocimientos, experiencias, habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos a ocupar un
puesto en el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe.
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Articulo. 12.- La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
estructura organizacional de gestion por procesos y con el sistema integrado de desarrollo del Talento
Humano establecido en la Ley Organica de Servicio Pablico y su Reglamento.

Articulo. 13.- De los Requisitos.- Son aquellos determinados en el Manual de Puestos, asociados a
la instruccion formal y experiencia requerida para el buen desempefio de los puestos, como son:

a) Instruccion Formal.- Conjunto de conocimientos formales requeridos para el desempefio del
puesto, adquiridos a través de estudios en centro de educacion legalmente reconocidos
necesarios para que el servidor o servidora se desempefie eficientemente en el puesto.

b) Experiencia.- Es el nivel de experiencia en tiempo, necesario para el desarrollo eficiente del
rol, atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto, en funcién de los procesos
ejecutados, productos y/o servicios establecidos.

Articulo. 14.- Habilidades y Destrezas.- Las destrezas o habilidades corresponden a los
comportamientos laborales automatizados por la practica y la experiencia en la ejecucion de las
actividades especificas del puesto de trabajo, serén considerados para efecto del presente
instrumento técnico el diccionario de competencias técnicas y conductuales emitido por el Ministerio
de Trabajo.

Articulo. 15.- De la Responsabilidad.- Determina las actividades esenciales, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion a la consecucion de los objetivos
institucionales y a la entrega de productos y/o servicios del proceso organizacional, a través de los
siguientes factores:

a) Roldel puesto.- Es el ambito que desemperia el puesto en el area y/o proceso organizacional,
definido a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas
y externas, para alcanzar resultados orientados a la satisfaccion tanto de clientes internos
como externos.

b) Equipos, bienes y valores.- Hace referencia a los equipos, bienes y valores asignados bajo
responsabilidad del ocupante del puesto.

¢) Productos - servicios.- Responsabilidad sobre productos y/o servicios generados por la
gestion tanto a los usuarios internos y externos, en funcion de la mision institucional.

Articulo. 16.- De las Condiciones del Puesto.- Aspectos psicosociales, stress, ergonomia del trabajo
y de riesgos que estan inmersos en el ambito del puesto.

Articulo. 17.- Aplicacion del formulario establecido en el manual de clasificacién.- De acuerdo a
la necesidad de cada Gestion Administrativa la Gestion del Talento Humano, levantara técnicamente
el perfil requerido para el puesto acorde a la matriz establecida por el Ministerio del Trabajo.

DE LA VALORACION DE LOS PUESTOS
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Articulo. 18.- Factores para la valoracion de puestos.- Este proceso define el procedimiento,
metodologia, componentes y factores de valoracion a fin de calificar la importancia y relevancia de los
puestos en cada una de las gestiones administrativas. La valoracién de puestos se realizara

considerando las competencias, complejidad del puesto y responsabilidad.

FACTORES DE VALORACION DE PUESTOS

FACTORES SUB FACTORES PONDERACION SUBTOTAL

INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100

COMPETENCIAS | g IDADES DE GESTION 100 500
_ HABILIDADES DE COMUNICACION 100

COMPLEJIDAD DEL | CONDICIONES DE TRABAJO 100 0

T

PUETG TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200

RESPONSABILIDAD 300
CONTROL DE RESULTADOS 100

TOTAL PUNTOS 1000 1000

Articulo. 19.- De las Competencias.- Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas

y habilidades que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los sub factores de:

a) Instrucciéon Formal.- Comprende el conjunto de conocimientos requeridos para el
desempefio de un puesto adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria
para que el servidor se desempefie eficientemente en el puesto, se define un conjunto de
conocimientos para el desempefo del puesto como:

B CRITERIO DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION
EDUCACION BASICA Nivel de Instruccion Bésica
B{\CHILLER Estudios formales de educacion media
TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio
TITULO PROFESIONAL Estudios adquiridos en instituciones de Educacion Superior
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional
ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada
Cominio en una disciplina organizacional administrativa y/o
MAESTRIA O MAS cientifica
ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL ROL PUNTOS
NO EDUCACION BASICA 15
PROFESIONAL |[BACHILLER 45

mﬁ&\\\‘%\:a ——
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TECNICO 85
TERCER ANO APROBADO -
CERTIFICADO DE CULMINACION
DE EDUCACION SUPERIOR 125
PROFESIONAL |TERCER NIVEL - 2 a 4 afios 140
TERCER NIVEL - 5 afios 155
TERCER NIVEL - 6 afios 170
CUARTO NIVEL 200
b) Experiencia.- Se analiza el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente del rol,
atribuciones y responsabilidades asignados a cada puesto de trabajo.
CRITERIO DE VALORACION
EXPERIENCIA
Nivel Instruccion Formal Afios de experiencia Puntaje
No profesional
Servicios N/A No requerida 14
Administrativo Bachiller No requerida 28
Técnico Bachiller 3 meses 42
Tercer afio aprobado,
Ejecucion de procesos de certificado de
ey 6 meses 56
apoyo culminacién de
Educacion Superior
Profesional
Técnico Superior | Hasta 6 afios
Ejecucion de procesos | Tecnoldgico Superior Hasta 5 afios 70
Tercer Nivel Hasta 2 afios 6 meses
Ejecucion y supervision de Tercer Nivel % ding 84
procesos
Ejecucion y coordinacion I . 100
de procesos
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c¢) Competencias Técnicas.- Se refiere a las competencias que permiten viabilizar los procesos
en la ejecucion de la planificacion, organizacion, direccion y control.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 El Trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, 20
trabajo rutinario.

2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar 40
ciertas tareas rutinarias.

3 El Trabajo se efectiia con flexibilidad en los procedimientos. 60
Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes
al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades
del puesto.

4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta 80
un proyecto especifico.
Controla el cumplimiento de las actividades y los resultados de
los puestos de trabajo a su cargo.

5 Responsable de la Planificacion operativa de su unidad o 100
proceso.
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
0 proceso

d) Competencias Conductuales (Habilidades de Comunicacién).- Competencias que
requiere el puesto y son necesarias para disponer, transferir y administrar informacion; a fin
de satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos. Valora el trabajo en equipo,
persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de servicio y facilitacién de relaciones.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

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

20

Establece una red basica de contactos de labores para asegurar la
eficiencia de su trabajo.

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

40

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

60

Establece una red amplia de contactos internos.

El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a bridar apoyo técnico
especializado

80

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

100
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El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de
equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia

Articulo. 20.- De Ia Complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y contribucion del
puesto en la consecucion de los objetivos y actividades que realizan las unidades o procesos
organizacionales, a través de los sub factores:

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que impliquen
riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposiciones a enfermedades.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas 25
que no implica riesgos ocupacionales.

2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas 45
con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas 65
que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas 85
que implican considerable riesgo ocupacional.

b Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas 100

L que implica alto riesgo ocupacional.

b) Toma de decisiones
Es la capacidad de analisis de problemas y la posibilidad de proponer soluciones o alternativas.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima 25
incidencia en la gestion institucional

2 La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre 45
varias alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

3 | La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, con 65
moderada incidencia en la gestion institucional,

4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo 85
evaluativo en situaciones distintas, con significada incidencia en
la gestion institucional

5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de 100
nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion
institucional. ]
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Articulo. 21.- De la responsabilidad.- Son las atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto
de trabajo en relacion al logro de los productos y servicios de la unidad o proceso, a través de los
siguientes factores.

a) Rol del Puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, a
través de su mision, atribucion, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas
para lograr resultados a la satisfaccion del usuario.

NIVEL ROL DESCRIPCION PUNTAJE
Servicios Constituyen los puestos que ejecutan actividades 25
de servicios generales y/o complementarios.
Administrativo | Constituyen los puestos que facilitan la operatividad 50
de los procesos mediante la ejecucion de labores
No de apoyo administrativo.
Profesional | Técnico Constituyen los puestos que proporcionan soporte 75

técnico en una rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales.

Ejecucion de | Constituyen los puestos que proporciona soporte 100
Procesos de | profesional con incidencia directa a la gestion de
Apoyo procesos.
Ejecucion de | Constituyen los puestos que ejecutan actividades, 125
Procesos agregando valor a los productos y/o servicios que

genera la unidad o proceso organizacional.
Ejecucion y Constituyen los puestos que ejecutan actividades 150

Profesional | supervision operativas y supervisan a equipos de trabajo.
de procesos
Ejecucion y Constituyen los puestos que ejecutan actividades 175
coordinacion | de coordinacion de unidades y/o procesos
de proceso organizacionales.

b) Control de Resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision, y evaluacion de
las actividades, atribuciones y responsablhdades del puesto, considerando el uso de los
recursos asignados.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de los 20
recursos, sujeto a supervision de los resultados.

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios 40
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.
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Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el 60
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.

Sujetos a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Responsable de los resultados del equipo de trabajo. 80

4 Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, 100
en funcién de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

Determinar estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Articulo. 22.- Escala de intervalos de valoracion.- Por el resultado alcanzado en la valoracion de
los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional, que le corresponde, de acuerdo a la
siguiente escala:

& GRADO GRUPO OCUPACIONAL M ERALDS
DESDE | HASTA
1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIO 1 153 213
2 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIO 2 | 215 273
3 |SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 274 334
4 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 335 394
7 | SERVIDOR PUBLICO 1 517 576
9 | SERVIDOR PUBLICO 3 638 697
11 | SERVIDOR PUBLICO 5 759 819
13 | SERVIDOR PUBLICO 7 880 1000 |
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Articulo. 23.- La estructura de los puestos.- Es el proceso de identificacion de cada uno de los
puestos, mediante una codificacion con secuencia numérica, para diferenciar los niveles de gestion,
las unidades administrativas y los procesos.

CAPITULO IV
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo. 24.- Escala Remunerativa.- La escala de remuneraciones mensuales unificadas para las y

los servidores del Registro de la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe, amparados en el articulo

247 del Reglamento General a la LOSEP, observara y aplicara los pisos y techos establecidos por el

Ministerio de Trabajo para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales, para el

establecimiento de las remuneraciones de los afios subsiguientes que se ajustara a la disponibilidad
= presupuestaria de la entidad.

Articulo. 25.- Grupos Ocupacionales.- Las remuneraciones del personal del Registro de la
Propiedad y Mercantil del cantén Cayambe, se sustenta en los pisos y techos sefialados en el Acuerdo
Ministerial N° MDT-2015-0060, para los Gobiernos Auténomos Descentralizados, se establece la
siguiente escala remunerativa.

REQUISITOS
GRADO | GRUPO OCUPACIONAL ROL REMUNERACION
INSTRUCCION FORMAL | EXPERIENCIA
SERVIDOR PUBLICO DE NO
A SERVICIO 1 SERVICIOS SR REQUERIDA | ° #aldN
SERVIDOR PUBLICO DE NO
2 SERVICIO 2 SERVILIES N/A REQUERIDA > S
SERVIDOR PUBLICO DE NO
3
APOYO 1 ETRSTRATNG BACHILLER REQUERIDA > i, A0
SERVIDOR PUBLICO DE NO
i APOYO 2 SESNSIRATID BACHILLER REQUERIDA 5 BRA0
TERCER ANO
= EJECUCION DE | APROBADO,
7 SERVIDOR PUBLICO 1 PROCESOS DE | CERTIFICADO DE 6 MESES $ 817,00
APOYO CULMINACION DE
' EDUCACION SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR 4 ANOS
; TECNOLOGICO o
. EJECUCION DE 3 ANOS
9
SERVIDOR PUBLICO 3 PROCESOS SUPERIOR i} S 986,00
1ANO 6
TERCER NIVEL MESES
TECNICO SUPERIOR 6 ANOS
TECNOLOGICO =
; EJECUCION DE 5 ANOS
\
11 SERVIDOR PUBLICO 5 PROCESOS SUPERIOR ~ S 1.212,00
2 ANOS 6
TERCER NIVEL MESES
EJECUCION Y
13 SERVIDOR PUBLICO 7 COORDINACION 4 ANOS S 1.676,00
DE PROCESOS TERCER NIVEL
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Articulo. 26.- La Unidad de Administracion del Talento Humano.- De acuerdo a las necesidades
institucionales, mandatos y disposiciones legales, realizara las reformas del caso a la presente Norma
Técnica de Clasificacion de Puestos.

Articulo. 27.- La consecuencia inmediata y natural de todo ordenamiento técnico del puesto, es la
comparacion del mismo con las remuneraciones mensuales unificadas que estan vigentes, a fin de
procurar que se corrijan las desviaciones o inequidades existentes.

Articulo. 28.- De la creacion de puestos.- Todos los puestos que fueren creados por necesidad
institucional para el 6ptimo funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, unidades y/o proceso organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo a las
disposiciones de la normativa legal vigente.

-5 Articulo. 29.- La Gestion del Talento Humano, en coordinacién con las Unidades Administrativas y
Operativas sera la responsable de mantener actualizado el Manual de Puestos que contendra Grupos
Ocupacionales, Grados, Formacién Académica, Experiencia Especifica, Descripcion de Actividades,
Capacitacion y Competencias Técnicas y Conductuales.

Articulo. 30.- Presupuesto.- La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracion de puestos,
genera afectaciones economicas que deben estar acorde al presupuesto institucional observando las
disposiciones establecidas en el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién (COOTAD), Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas (COPFP), Ley
Organica de Servicio Publico (LOSEP), Reglamento General de la LOSEP y los pisos y techos
establecidos por el Ministerio del Trabajo para los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Municipales, sus entidades y regimenes especiales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la aplicacion de la presente Norma Interna se encargara la Gestion del Talento
Humano.

SEGUNDA - Los cambios de las denominaciones de puestos establecidos en el manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos no invalidaran las actuaciones administrativas
legalmente realizadas.

TERCERA.- Las y los servidores de nombramiento permanente que registren titulos de tercer y cuarto
nivel y que su area de conocimiento no responda al perfil de la institucion requerida del puesto del
nivel profesional a ser ubicado, se emitira informe favorable a |a revision de la clasificacion siempre y
cuando cumpla con la experiencia requerida, entraran en un plan de formacién y desarrollo, que
permita adecuar sus competencias a los requerimientos de acuerdo a la Norma Técnica de
Clasificacion de Puestos en un plazo no mayor a tres afios.

CUARTA.- Los servidores de nombramiento permanente, que resultado del estudio de revisién a la
valoracion y clasificacion de puestos vengan ganando una remuneracion mayor a lo establecido en la
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valoracion del puesto; este se mantendra congelado y seguiran percibiendo la misma remuneracion,
se cambiara la denominacion del puesto; y en caso de renuncia, jubilacion u otra forma de
desvinculacion del fitular del puesto; La nueva contratacion ingresara con la denominacion y
remuneracion del puesto valorado y reclasificado acorde a Ia norma técnica y manual de puestos
institucional.

QUINTA.- Los servidores de nombramiento permanente, que resultado del estudio de revisién a la
valoracion y clasificacion de puestos vengan ganando una remuneracion menor a lo establecido en Ia
valoracion del puesto; podran solicitar la reclasificacion siempre y cuando cumplan los requerimientos
establecidos en el manual de perfil de puestos institucional.

SEXTA.- El cambio de la denominacion de puestos entrara en vigencia mediante resolucion
administrativa de la méaxima autoridad, y de no requerirse la UATH iniciara el proceso de supresion de
puestos.

SEPTIMA.- La aplicacion de este proceso de valoracion y clasificacion de puestos, por la incidencia
economica que ello implica, se ejecutara de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la institucion,
en estricto cumplimiento de las disposiciones legales.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derbguese toda Norma Técnica interna, de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
puestos que se contraponga a la presente normativa interna,

DISPOSICION FINAL

La presente Normativa interna, de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos entrara en

vigencia a partir de la fecha de suscripcion mediante resolucion adminiStrativa por parte de la maxima
|

autoridad. -

J

Dado y firmado en Cayambe, a los 01 dias de

Nofifiquese y cimplase.-
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