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PREFECTURA

RESOLUCION No. 016-2023-TTHH

ING. JUAN CRISTOBAL LLORET VALDIVIESO
PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL AZUAY

CONSIDERANDO:

los gobiernos auténomos descentralizados provinciales, segun el Art. 238 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, gozan de autonomia politica, administrativa y financiera y se regira por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacién
ciudadana;

segun lo previsto en el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD, “la autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos
descentralizados auténomos y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el
derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y
drganos de gobierno propios (...)”; la autonomia politica se expresa, entre otras cosas, en el pleno
ejercicio de las facultades normativas y ejecutivas sobre las competencias de responsabilidad de los
gobiernos descentralizados auténomos. La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio
de la facultad de organizacion y de gestidn 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 Art. 50 literal h) del Cédigo Organico de Organizacidn Territorial Autonomia y Descentralizacion
faculta al Prefecto/a “Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir la estructura orgdnico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial;
nombrar y remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demas servidores publicos
de libre nombramiento y remocion del gobierno auténomo descentralizado provincial”;

el articulo 338 del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion,
determina que cada Gobierno Auténomo Descentralizado tendra la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada, logrando la gestion eficiente, eficaz y econdmica de sus competencias, para lo que
elaborard la normativa pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcién territorial,
en el marco de la Constitucion y la ley;

el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), en el
articulo 360 “La administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados
sera autonoma vy se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en
la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales”.

la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP, en el ultimo inciso del articulo 51 establece que
“Corresponde a las unidades de administracidon 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 del Trabajo como drgano rector de la materia. Dependeran administrativa, organica,
funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no interferira
en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion extraiia a la
administracién publica central e institucional.”;

la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) articulo 52, establece las atribuciones vy
responsabilidades de la Administracidn de Talento Humano, literal d) Elaborary aplicar los manuales
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de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién
competencias laborales.

Que, el Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 137, establece que la

Que,

Que,

Unidad de Talento Humano, tendra bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion vy
reestructuracién de las estructuras institucionales y posicionales, en funcién de la misién, objetivos,
procesos y actividades de la organizacion y productos;

el Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en el articulo 164 establece que el
analisis de descripcidon de puestos, es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la
informacidn relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en las instituciones del
Estado, a través de la determinacién del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades
e interrelacion en funcidn de la misién y objetivos institucionales.

La descripcion de un puesto determinarda en forma técnica, su naturaleza, atribuciones vy
responsabilidades, su ubicacién y el impacto o grado de contribucién a la solucién de problemas vy
al logro de objetivos de la organizacion.

El proceso de descripcidn se referird Unicamente a identificar y levantar las acciones y actividades
gue se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en calidad
de servidoras o servidores ocupan los mismos; debera ser realizada en base a factores comunes que
permitan determinar con claridad y transparencia la posicién comparativa de cada puesto dentro
de la institucion.”

el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 173 establece: Manual
de descripcién, valoracién y clasificacion 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 institucién, que serd expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados.

El manual contendra entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de la
institucion, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcién y valoracidn genérica y
especifica de los puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucién del sector publico ...”.

Que, el Art. 173 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico, establece que “Las UATH,

en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendran
actualizado el manual de descripcidn, valoracidn y clasificacidon de puestos de cada institucion, que
sera expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. (...)”;

Que, la Norma de Control Interno 200-04 de la Contraloria General del Estado establece que: “La mdxima

Que, la Norma de Control Interno 401- 01 de la Contra

autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y apoye
efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y
la aplicacion de los controles pertinentes. La estructura organizativa de una entidad depende del
tamanfio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto no sera tan sencilla que no
pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucidn, ni tan complicada que inhiba el
flujo necesario de informacion. Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de
control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcién de sus cargos. Toda entidad
debe complementar su organigrama con un manual de organizacidn actualizado en el cudl se deben
asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que deben establecer los niveles jerarquicos y
funciones para cada uno de sus servidoras y servidores”;

oria General del Estado establece que: “La maxima
autoridad vy los directivos de cada entidad tendran cuidado al definir las funciones de sus servidoras
y servidores y de procurar la rotacién de tareas, de manera que exista independencia, separacién
de funciones incompatibles y reduccidn de riesgo de errores o acciones irregulares”;
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Que, la Norma de Control Interno 407-02 — Determina que la entidad contard con un Manual de Puestos
que contenga la descripcidn de las tareas, responsabilidades, el andlisis de las competencias y
requisitos de todos los puestos de su estructura organizativa, documento que serd revisado y
actualizado periédicamente y servira de base para la aplicacidn de los procesos de reclutamiento,
seleccidn y evaluacién del personal.

Que, el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Azuay necesita estructurar y mejorar su
organizacidon administrativa en procura de ofrecer servicios con eficacia, eficiencia y calidad; por
tanto, debe contar con una estructura de puestos de trabajo que formen parte de su estructura
organica, con sus atribuciones claramente definidas, para viabilizar y ejecutar su actividad;

Que, para cumplir con los fines previstos en las disposiciones legales vigentes, es necesario contar con un
instrumento administrativo que sefiale y delimite funciones y responsabilidades de las unidades que
constituyen la estructura organica del GAD Provincial del Azuay;

Que, se ha realizado el andlisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades, complejidad y
competencias que se requieren para la ejecucion de las actividades de aquellos puestos necesarios
para el desarrollo y dmbito de gestidn de la Institucion en el marco del sector publico y de los servicios
gue debe brindar el GAD Provincial;

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucién y la Ley, el Prefecto de la provincia
del Azuay,

RESUELVE:

EXPEDIR LA ACTUALIZACION DE PERFILES EN EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION,
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DEL AZUAY

Art. 1- Aprobar la actualizacion de los perfiles de cargos amparados bajo Cddigo de Trabajo, de acuerdo a la
propuesta constante en Informe Técnico emitido por la Direccién de Talento Humano.

Art. 2.- Disponer a la Unidad Administrativa de Talento Humano, desarrollar las acciones necesarias parala

actualizacidn de perfiles de cargos en el Manual de Descripcion, Valoracidn, Clasificaciéon y Perfiles de
Puestos aprobado el 12 de mayo de 2022

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La presente Resolucidn entrard en vigencia a partir de su suscripcién. Dado en la ciudad de Cuenca,
a los 28 dias del mes de junio de 2023.

Firmado el ectroni canente por:

JUAN CRI STOBAL
® LLORET VALDI VI ESO

ING. JUAN CRISTOBAL LLORET VALDIVIESO
PREFECTO DEL AZUAY



MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL AZUAY

1. Actualizaciéon de Perfiles de Puestos bajo Régimen Laboral de Cédigo de Trabajo.-
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Cargo: Chofer de Vehiculo Liviano

TALENTO HUMAND

Codigo: TTHH-FO-34
versidn: 01
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DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTOD

Pagina:lde 1
Fecha: JUNIO 2023

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

Rol: Ejecucion de procesos internos

(Grupo Ocupacional: Obrero Provincial 3

Mivel de Aplicacion: Provincial

Especificidad de la
experiencia:

Capacitacion

Mecanica, Electricidad, Lay de Transito

F3 2. RELACIOMNES -
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO: 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS
cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Chofer Wehiculo Liviano Nivel de Instruccidn: Mo Aplica Tiempo de Experiencia: 2 afios
Nivel: No profesional
Gestion de vialldad § Gestion de RIEgo | Geston
Unidad o Proceso: Administrativa y de Logistica
sefe inmediato, usuarios Area de Conocimiento: Mo Aplica

Experiencia en cargos similares

5. MISION

(conducir y trasladar al parsonal técnico, administrativo y operativo a los diferentes destinos para que p

uedan cumplir con su trabajo, ma

nejando a la defensiva y observando normativa legal vigente_

& ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. COMPETENCIAS TECNICAS
Descripcion Mivel Comportamiento Observable
. . L Ley Organica de Transporte . ) ) P )
[Conduce &l vehiculo asignado para trasladar oportunamente al personal de la institucion, al lugar de . X " . verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
L . .. . . i Terrestre, Transito y Seguridad Comprobacian Bajo
[destino indicado, de acuerdo con las disposiciones recibidas y cumpliendo con las normas de transito N frecuentemente.
wial y su Reglamento
5 . . y . S . . . . Busca |a fuente que ocasiona errores en la operacion de
Realiza el transporte de bienes, equipos, herramientas e insumos de |a institucion. Mecanica Deteccion de Averias Bajo - . - L. y
maguinas, automoviles y otros equipes de operacion sencilla.
(Custodia, limpia v conserva en buen estado el vehiculo asignades por la institucion, para la realizacion . . Escucha y comprende |a informacion o disposiciones que se le
4 t ;:a E Y g e P Electricidad Ccompransion Oral Bajo ¥ P P d
e su trabajo.

provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

[Custodia, registra y reporta en el documento correspondiente: destinos, tiempos, kilometraje,
consumao de combustible, problemas mecanicos y materiales

seguridad y Salud en el Trabajo

9, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

custodia, revisa y lleva al dia la documentacion habilitante 2 implementas (salvo conducts, matricula,

aplica normas que dependen a cada situacidn o

. y L ] - . . Flexibilidad Bajo . K -
licencia, botiquin, triangulos reflectivos, extintor de incendios) procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Reporta oportunamente, dafios o averias que se presenten en la unidad asignada y/o novedades cont . de Relaci Bai Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relacionas
- o . _ ntrucciones de Relacionas o . - ~
relacionadas con incidentes o accidentes de trabajo ! sociales con companeros, cientes y proveedores.
5 . . . . . . . actia a partir de los requerimizntos de los clientes, ofreciendo
Realiza el mantznimiento preventivo asignado. Orientacion de Servicio Bajo

propuestas estandarizadas a sus demandas.

Respeta las normas de transito y toda normativa o disposicion legal relacionada con |a ejecucion de su
cargo.

10. EQUIPOS, INSUMOS, MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS

custodia y conserva en buen estado los equipos, insumaos y los bienes asignados por |a institucidn,
para |a realizacion de su trabajo.

wehicula, llave de ruedas, playo, desarmader, llaves de corona, gata, trianguls, botiquin

[cumple con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

11, LICENCIA

DE MANEIOD

Tipe "A" vehicules moterizados,

maotocicletas.

Tipe "C” Vehiculos
D del estado.

Tipo "G" Maquinaria pesada, equipo caminero, tractores,
|:| motoniveladora, retroexcavadora, montacarga, palas
mecanicas, otros.

Tipo "B" Automaviles, camionatas.

Tipo "E” Camiones
pesados, volquetas,
tangueros,

piataform;
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Cargo: Chofer de Vehiculo Pesado

TALENTO HUMANO

(Codigo: TTHH-FO-34
Versign: 01
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DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTO

Pagina:lde 1
Facha: JUMIO 2023

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

internas

(Grupo Ocupacional: Obrero Provincial 4

Nivel de Aplicacion: Provincial

Especificidad de la
experiencia:

Capacitacion

Mecanica, Electricidad, Ley de Transito,
Prevencion en Riesgos Laborales

= 2. RELACIONES =
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTD 3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
INTERNAS ¥ EXTERMAS
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Chofer Vehiculo Pesado Nivel de Instruccidn: Mo aplica Tiempo de Experiencia: 3 afos
Nivel: Mo profesional
Gestion de viahdad | Gestion de Riego [ Gestion
Unidad o Proceso: de Talleres
- — Jefe inmediato, usuarios Area de conocimiento: No Aplica
Rol: Ejecucion de procesos

Experiencia en cargos similaras

5. MISION

‘Conducir y mantener en buen estado el vehiculo asignado, manejando a la defensiva y observando la nol

rmativa legal vigente.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. COMOCIMIENTOS

&. COMPETENCIAS TECMICAS

batiquin, tridngulos reflectivos, extintor de incendios) para cumplir con la actividad asignada.

Descripcion Niwel Compaortamiento Obsarvable
. - . . Ley Organica da Transporte - ) _ - :
[Conduce &l vehiculo asignado y transporta oportunaments materiales, insumos, productaos, =4 OrE . po_ .o . verifica el funcionamiento de maguinas o equipos,
f Terrestre, Transito y Seguridad Comprobacicn Bajo
herramientas, persenas, entre otros. . frecuentemente.
vial y su Reglamento
. . L . . L. . . Busca la fuente que ocasiona errores en |a operacion de
verifica el estado del vehiculo, previo al inicio de |a jornada. Mecanica Deteccion de Averias Eajo . . . . .
maquinas, automaviles y otros equipos de operadon sencilla.
Revisa y lleva al dia, la documentacion habilitante e implementes (salvo conducto, matricula, licencia, L - . Escucha y comprende |a informacion ¢ disposiciones que se le
Electricidad Comprension Oral Bajo

proves y realiza las acciones pertinentes para el cumplimisnto.

[Custodia, registra y reporta en el documento correspondiente: destines, tiempos, kilometraje, consuma
de combustible, problemas mecanicos y materiales.

Prevencidn en Rizgos Laborales

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Reporta oporunamente, dafios o averias que se presenten en |a unidad asignada y/o novedades

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.

cargo.

) L . . Trabajo en Equi Eajo . . h .
relacionadas con incidentes o accidentes de trabajo. ! quipe ! Coma miembro de un eguipo, mantiene informados a los
demas. Compgarte informacion.
(Coordina el mantenimiento preventivo del vehiculo asignade. Orientacion a los Resultadaos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Respetalas normas de trinsito y toda normativa o disposicidn legal relacionada con la ejecucidn de su Flexibilidad Bai aplica normas que dependen a cada situacion o procadimientos
exibili ajo

para cumplir con sus responsabilidades.

custodia y conserva en buen estado los equipos, insumas y los bienas asignados por la institucidn, para
la realizacidn de su trabajo.

10. EQUIPOS, INSUMOS, MAQUINARIA ¥/0 HERRAMIENTAS

(cumple con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

wehiculo, llave da rusdas, playo, desarmadar, |laves de corona, gats, tridngulo, botiquin

11, LICENCIA DE MANEN

Tipo "A" Vehiculos motorizados,
motocicletas.

Tipo "C" Vehiculas
I:I del estado.

Tipo "G" Maquinaria pesada, equipo caminero, tractores,
D matoniveladora, retroexcavadora, montacanga, palas
mecanicas, otros.

Tipa "B" Automadviles, camionetas.

Tipo "E" Camiones

I:‘ pesados, volquetas,
tEngueres,

plataformas.
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Cargo: Operador de Maquinaria Pesada

TALENTO HUMAND

codigo: TTHH-FO-34
version: 01

DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTO

Pagina:l de 1
Fecha: JUNID 2023

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Rol: Ejecucion de procesos

(Grupo Ocupadonal: Obrero Provincial 5

internos

Mecanica, Eleciricidad, Ley de Transito,

Especificidad de la
Eexperiencia:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO = = 3. IHSI'RI.K}CHEIHFDIIIIIALIIEEII.EIIIDA 4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INTERHAS ¥ EXTERNAS

(Codigo: INTERFAZ

Denominaddn: Operador de Magquinaria Pesada Nivel de Instruccion: Mo Aplica Tiempo de Experiencia: 3 afos

Mivel: No profesional

Gestion de vialdad | Geston de Riego

Unidad o Proceso:

lefe inmedizto, usuarios Araa de Conocimiento: No Aplica

Experiencia en cargos similares, de acuerdo con el equipo
caminero a operar

relacionadas con incddentes o accidentes de trabajo.

Hivel de Aplicacion: Frovincial Capacitaddn . )
» e Prevencion en Riesgos Laborales
5. MISION
(Operar [a maguinaria pesada y mantenerla en buen estado, cumpliendo con lo establecido &n la normativa vigente.
6. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS B. COMPETENCIAS TECNICAS
Descripcion Nivel 1 i observable
: : . : . - ; . Ley Organica de Transports . . : P .
(Dpera y realiza los trabajos con el equipo caminero de acuerdo con instrucdones impartidas por sus ¥ OTE L P . o . werifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
- f n Terrestre, Transito y Seguridad Comprobacion Bajo
jefes inmediatos. . frecuentemente.
Wial y su Reglamento
. y . X - . . s " . Busca la fuente que ocasiona errores en |z operacion de
verifica el estado del equipo caminero, previo al inicdo de |a jomada. Mecanica Deteccion de Averias Bajo P . . L. .
magquinas, automoviles y otros equipos de operacion sancilla.
Reporta oportunaments, dafios o averias que se presenten en la unidad asignada y/o novedades L. . Escucha y comprende [a informacion o disposiciones que sz la
Electricidad Comprension Oral Bajo

provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimienta.

coordina el mantenimiento preventive del vehiculo o equipo caminers asignado.

Prevencidn en Riegos Laborales

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Respeta las normas de transito y toda normativa o disposicion legal relacionada con la ejecucion de su

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza |a parte del trabajo que le corresponde.

[Cumple con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Trabajo en Equipo Bajo N _ . .
cargo. : quip . Como miembro de un equipe, mantiene informados a los
demas. Comparte informacidn.

(Custedia y conserva en buen estado los equipos, insumaos y los bienes asignados por la institul:irlun, para : . . . . .

. X ocrientacion a los Resultados Bajo realiza bien o correctamente su trabajo.
I3 realizacion de su trabajo.

_— . aplica normas que dependen a cada situacidn o procedimientos
Flexibilidad Bajo P q P P

para cumplir con sus responsabilidades.

10. EQUIPOS, INSUMOS, MAQUINARLA ¥/0 HERRAMIENTAS

retroexcabadora, rodillo, motoniveladora, excabadora, cargadora, tractor, montacarga,distribuidor de asfalto, entre otros

11. UCENCIA DE MANEID

Tipo "&" vehiculos motorizados,
motocicetas.

Tipo "C" vehiculos

D del estado.

Tipo "G" Maguinzaria pesada, equipo caminero, tractores,
I:l motoniveladora, retroexcavadora, montacarga, palas
mecanicas, otros.

Tipo "B" Automdviles, camionetas.

Tipe "E" Camiones

[ |pesmdes. vt

tangueros,

plataformas.

D En caso del Autotrén — Trailer se debera contar con licencia
tipo "E" 0 "G".
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