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RESUMEN

La gestidn estratégica del talento humano en las organizaciones impacta en la compensacién
de las instituciones del servicio publico ecuatoriano que aplican una politica salarial que
estandariza las necesidades salariales de este sector, sin considerar las caracteristicas
individuales de cada cargo y/o institucion, etc., despertando la necesidad de definir una
politica salarial para la institucion objeto del presente estudio, a través de la revision de la
metodologia de valoracion de cargos vigente y la aplicacion de la metodologia de valoracién
de cargos puntos por factor, la cual personaliza la valoracién de cada cargo, facilita la
elaboracién de andlisis de equidad interna y permite la definicion de una politica salarial. La
correlacién de las dos metodologias permite identificar sus semejanzas y diferencias, cuya
contraposicion ubica una remuneracion mensual por grupo ocupacional versus una banda

salarial como propuesta de compensacion estratégica flexible.

PALABRAS CLAVE

Descripcién de cargos — Manual de puestos — Valoracion de cargos — Compensacioén — Banda
salarial



ABSTRACT

Human Talent strategic management in organizations has an impact in the compensation of
Ecuadorian public service institutions that apply a wage policy which standardizes the
salary needs of this sector without considering the individual characteristics of each
position and / or institution, etc.; situation that has generated the need to define a wage
policy for the institution object of this study. This will be carried out through the review of
the assessment methodology of current positions and the application of the assessing
methodology by points per factor, which customizes the assessment of each position,
facilitates the development of internal equity analysis and allows the definition of a wage
policy. The correlation of the two methodologies enables the identification of similarities
and differences, whose counterpoint sets a monthly remuneration per occupational group

versus a salary range as flexible strategic compensation proposal.

KEYWORDS: Job Description, Job Description Manual, Job Assessment , Compensation,

Salary Range
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1. INTRODUCCION

La generalizacion de las necesidades institucionales en la definicion de la politica salarial del
servicio publico ecuatoriano se percibe como inequidad interna cuando esta inobserva la
particularidad de cada cargo, institucion, division territorial, etc. La revisidon de los insumos
que generaron el manual de puestos de una institucién de la funcién ejecutiva y la posterior
aplicacion de una valoracion de cargos con una metodologia personalizada, permite proponer
una politica salarial ajustada a las necesidades de la entidad estudiada observando las
posibles diferencias que posicionan la inequidad salarial en el sector publico, impulsando asi
la aplicacion de una metodologia de valoracion de cargos diferente a la vigente con la finalidad

de reposicionar la equidad interna entre los servidores publicos.

La Ley Organica del Servicio Publico (2010) norma la gestion del talento humano que labora
en las instituciones estatales ecuatorianas, y, es el Ministerio del Trabajo (anteriormente
Ministerio de Relaciones Laborales y Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico) el érgano encargado de normar los
subsistemas de gestion del talento humano, siendo el subsistema de clasificacion de puestos
el que detalla la metodologia de valoracién de cargos vigente, de aplicacién estandarizada en
el sector publico, contenida en la Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042 de 2 de

septiembre de 2005 y sus reformas.

Deloitte (2011) en su documento Capitalizando el Talento Humano propone una
compensacion estratégica fundamentada en la equidad interna, cuya valoracion de cargos
resulta de un trabajo en equipo que analiza de forma personalizada cada cargo existente en

las organizaciones, metodologia detallada por Darquea (2012).

El andlisis de equidad salarial interna del sector publico y la elaboracién de una propuesta de
una politica salarial equitativa para una institucién estatal de gestion patrimonial perteneciente
a la funcion ejecutiva nacional proceso desconcentrado zona 6, estudia los 19 cargos de
servidores publicos existentes en la institucion, excluyendo los cargos que en el afio 2015 se
regian al Cédigo de Trabajo y el cargo correspondiente al nivel jerarquico superior; e, implica
el diagnostico y la elaboracion de una propuesta de actualizacion del manual de puestos
institucional, la valoracion de cargos con la metodologia puntos por factor, comparacion de la
metodologia de valoracién de cargos vigente en relacién a la metodologia puntos por factor,
y, la elaboracién de una propuesta de una politica salarial equitativa; puntos desarrollados en

el presente estudio.



2. DATOS GENERALES
En el marco de las politicas estatales de implementacién de un modelo de desarrollo integral
para el estado ecuatoriano, la institucion objeto del presente estudio es un ente con énfasis

en investigaciéon y generacién de metodologias.

ESTRUCTURA DE LA FUNCION EJECUTIVA

[ FUNCION EJECUTWA]

Gestién pliblica m_ _m Planificacion, inversidn y
disefio estatal

Coordinacién
Interministerial

Rectoria y
regulacion de |
politica puablica

| Gestién sectores
27 1 estratégicos

llustracién 1. Estructura de la funcion ejecutiva.
Fuente: Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo. Acuerdo No. SENPLADES
SNPD-101-2013. Quito, 2013.

Con 38 afios recorridos desde su creacion, la entidad en estudio pertenece a la funcion
ejecutiva del sector publico, siendo una instituciébn adscrita a un ministerio sectorial
coordinado por el Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano. Con ambito
nacional, cuenta con una estructura organizacional, acorde a la naturaleza y especializacién
de la misién consagrada en la Ley de Patrimonio Cultural, encargandose de ‘“investigar,
normar, regular, asesorar y promocionar las politicas sectoriales de la gestién patrimonial,
para la preservacion, conservacion, apropiacion y uso adecuado del patrimonio material e
inmaterial” (Cartera de Estado, 2011).



DIVISION GEOGRAFICA ZONAL DEL ECUADOR

llustracion 2. Division geografica zonal del Ecuador.
Fuente: Correa Delgado, Rafael. Decreto Ejecutivo No. 878. Quito, 2008.

Esta cartera de estado para el cumplimiento de su planificacién estratégica gestiona procesos
internos entre los cuales se observan los procesos desconcentrados representados por las
direcciones regionales (una por cada zona de la division geografica zonal del Ecuador vigente
al afio 2008), entre ellas la direccién regional zona 6 conformada por las provincias de Azuay,
Cafar y Morona Santiago, con sede en Cuenca, proceso integrado por 1 funcionaria, quien
ejerce el proceso gobernante, y 25 servidores publicos, quienes ejecutan los procesos
agregadores de valor y los procesos habilitantes, representando 20 cargos ejercidos por
servidores publicos, 19 de los cuales se encuentran contemplados en el manual de puestos
institucional razon por la cual se analizan en el presente estudio (excluye a quienes hasta el
afio 2015 mantenian una relacién de dependencia con la entidad estatal regulada por el

cédigo de trabajo, es decir, a la unidad de conduccién).



ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
EJECUTIVA
(Matriz)

I

Direccién Regional

PROCESO
GOBERNANTE

Secretaria Ejecutiva ||

| Asesoria Juridica

| Planificacion

De Asesoria

[~ Comunicacion Social

[ I 1
Tecnologas de la Informacion Catalogacion
Financiero Recursos Humanos y Comunicaciones Documental

PROCESOS HABILITANTES
(AREA ADMINISTRATIVA)

Asistencia
Administrativo Contable

De Apoyo

Oficinista Regional Conduccion

Patrimonio Material Patrimonio Inmaterial
‘ [
[ I I I I ]
Catalogacion de

Bienes Arqueologia Bienes Inmuebles
Arqueologicos

(AREA TECNICA)

Catalogacion de Consenacion y Riesgos y Trafico Historia
Bienes Muebles Restauracion llcito

PROCESOS AGREGADORI
VALOR

llustracidn 3. Estructura organica de la institucion estatal proceso desconcentrado zona 6.

3. GESTION HUMANA

La “ley que regula el servicio publico, a fin de contar con normas que respondan a las
necesidades del recurso humano que labora en las instituciones y organismos del sector
publico” es la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) publicada en el segundo suplemento
del Registro Oficial No. 294, de 6 de octubre de 2010; ley que manifiesta en su articulo 54
gue “(...) el sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio publico esta
conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de puestos;
reclutamiento y seleccién de personal; formacion, capacitacion, desarrollo profesional y
evaluacion del desempefio.” La misma ley se complementa con su reglamento general, las

normas técnicas de los subsistemas de talento humano y sus reformas.

3.1. SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

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 la LOSEP (Asamblea Nacional, 2010). La Resoluciéon No.
SENRES-RH-2005-000042 define al subsistema de clasificacion de puestos como “(...) el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir la estructura de puestos” (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005); este subsistema manifiesta
gue “la relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcion y valoracion
estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestién que ejecutan los puestos

de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y



servicios especificos y su grado de incidencia en la misién institucional” (Secretaria Nacional

Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).
El subsistema de clasificacién de puestos se fundamenta en el tipo de trabajo y su dificultad,
ubicacion geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad y

requisitos de aptitud, instruccidn y experiencia necesarios para el desempefio del puesto.

FASES DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

- MISION Y VISION INSTITUCIONAL

_ P— - PLAN ESTRATEGICO
| GENERALIDADES, OBJETIVOS, PRINCIPIOS | & BRo e T O £
— + PLAN DE TALENTO HUMANO

« CLASIFICACION DE PUESTOS

1. PLAN: 6. ESTRUCTURA
s 2. ANALISIS 3.DESCRIPCION || 4. VALORACION | 5.CLASIFICACION || =~ OCHPACIONAL
. METODOLOGIA | * ¢QUEHACE? - ;COMODEFINIR || - ;NIVEL DE - GRUPOS CON :CUALES
S - QUE EL PUESTO IMPORTANCIA Y OCUPACIONALE PUESFDS
. RESEONSABLES REQUISITOS? ESPECIFICO? CONTRIBUCION? | S COEN Tt cu ]
. CALENDARIO : : : : SU JERARQUIA?
v DATO\; DEL DEFI:I’CION Y __ GRUPOS h 4

PLAN DE 5 PUESTO- DEL PUESTO VALORACION OCUPACIONA ESTRUCTURA

~ TRABAJO MATRIZ F'Pf’__> ESPECIFICO  DEL PUESTO > LES DE PUESTOS

> MANUAL DE &
“i PUESTOS -

llustracion 4. Fases del subsistema de clasificacién de puestos.
Fuente: Silva Saltos, Ruth; Instituto de Altos Estudios Nacionales; Oviedo, Marco. Disefio

Organizacional y Estructura de Puestos. Quito, 2011.

El procedimiento del subsistema de clasificacion de puestos involucra: 1) el analisis de
puestos, definido como “(...) el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto,
respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las unidades
y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimension e incidencia y definir el
perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente” (Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico,
2005); 2) la descripcion de puestos, es “(...) el resultado del analisis de cada puesto y registra
la informacion relativa al contenido, situacion 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 del portafolio de productos y
servicios de las unidades y los procesos organizacionales. (Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005); 3) la
valoracion de puestos, “proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y
factores de valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las
unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado o

contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucién, (...)"



(Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico, 2005); 4) la clasificacion de puestos, a través de la cual “los puestos
conformaran grupos ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracion, cuyo
ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de
valoracion (...)" (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico, 2005); y, 5) la estructura ocupacional, “integrada por: a)
Series de puestos asociados a cada proceso 0 subproceso interno establecido en la
estructura orgéanica; b) Grupos Ocupacionales; y, ¢) Grado de la Escala” (Ministerio del
Trabajo, 2016). Cabe resaltar que uno de los productos generados por este procedimiento es

el manual de puestos institucional.

3.1.1. ANALISIS DE PUESTOS

“Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto respecto a sus principales
roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las unidades y procesos
organizacionales, a fin de determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.” (Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico,
2005).

El andlisis de puestos es definido por Jiménez (2016) como el “procedimiento de obtencién
de informacion acerca de los puestos, su contenido y los aspectos y condiciones que los
rodean.” “Es el procedimiento que se sigue para determinar las tareas y requisitos de un
puesto. (...) proporciona los datos sobre los requerimientos del puesto, que mas tarde se
utilizaran para desarrollar la descripcion del puesto, y por ello el andlisis debe permitirnos
saber: el valor del puesto (en términos de mision y visién de empresa); (...) las tareas y
funciones del puesto; (...) las relaciones internas y externas; niveles de conocimientos,
habilidades, experiencia, etc.; servir de soporte al desarrollo de los perfiles de competencias.”
(Jiménez, 2016).

Este procedimiento involucra las actividades de levantamiento, analisis y presentacion de la
informacion, y es ejecutado por el titular o responsable de cada unidad o proceso, con la
asesoria y colaboracion de la Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH)
institucional, de conformidad a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

del Servicio Civil.

1. Levantamiento de la informacién.- Se puede obtener la informacién de distintas
maneras, las mas comunes son el cuestionario, la entrevista y la observacion directa,

en la practica se puede usar una o combinarlas.



a. Cuestionario.- A través de la provisién de un formulario se solicita al
ocupante del puesto que registre la informacion referente a su puesto.

b. Entrevista.- Entendida como la comunicacion entre el entrevistador
(analista) y el entrevistado (ocupante del cargo y o jefe inmediato), es
acompafiada de un formato estructurado que puede ser el cuestionario
aplicado al ocupante del puesto. Dependiendo la necesidad, se realizan
entrevistas individuales, entrevistas grupales a empleados que tienen el
mismo puesto y entrevistas a los jefes inmediatos (Alles, 2007). La aplicacién
de esta técnica en la cartera de estado en estudio implicé los tres tipos de
entrevistas en el caso de puestos ocupados por mas de una persona y
entrevistas individuales y a jefes inmediatos en el caso de puestos ocupados
por un solo servidor publico; el formulario empleado se titul6 Encuesta para
Descripcién y Perfil de Puestos (anexo 1).

c. Observaciéon.- Es el registro visual de lo que ocurre en una situacién real.
Cuando las actividades del puesto son repetitivas el andlisis puede ejecutarse
observando al ocupante del puesto mientras desempefia sus actividades, el

observador completa un formulario a partir de lo que ve.

2. Analisis de la informacién.- Implica la organizacion y clasificacion de los elementos

del puesto, identificacion de actividades esenciales y validacién de la informacién.

3. Presentacién de la informacion.- Toda vez que la informacion levantada ha sido
analizada y validada se la presenta de tal forma que permita identificar la situacién
real e incidencia del puesto en la organizacién. Esta presentacion en lo que al servicio
publico del Ecuador respecta se la realiza en los instrumentos técnicos determinados

por el Ministerio del Trabajo, generando asi el descriptor de cargos institucional.

3.1.2. DESCRIPCION DE PUESTOS

Siendo un producto del analisis de puestos, compone un “documento que recoge la
informacion obtenida por medio del analisis, quedando reflejadas sus funciones, nivel de

actuacion, responsabilidades, formacion, experiencia, etc.” (Jiménez, 2016).

La descripcion de puestos “(...) define el trabajo en términos de su contenido y alcance.
Supone elaborar de forma estructurada un listado de responsabilidades, las relaciones
jerarquicas que lo condicionan, las condiciones de trabajo, las responsabilidades de

supervision, etc.” (Jiménez, 2016).

La Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil manifiesta

gue la descripcién de puestos “es el resultado del analisis de cada puesto y registra la



informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion,
a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales. (...) En el perfil de exigencias se determinara el
grado de instruccidon formal, experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias
requeridas, para el desempefo del puesto segln el proceso interno.” (Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).
La descripcion de los puestos de una unidad o proceso es elaborada y actualizada por el
titular o responsable de dicha unidad o proceso, en coordinacién con la UATH, aplicando el
formulario vigente elaborado por el Ministerio del Trabajo para este propdsito, documento

denominado Formato de Descripcion y Perfil de Puestos (anexo 2).

El descriptor de puestos de conformidad al Formato de Descripcion y Perfil de Puestos

contiene:

e ldentificacién del puesto.- Detalla items identificativos del puesto como la
codificacion otorgada por el Ministerio del Trabajo, el titulo del puesto y la
informacion de la clasificacién del puesto, indicando también la unidad

administrativa a la cual pertenece.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 1.04.10.7.07.01.01.0
Denominacién del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Grado: 6

Ambito: Zonal

llustracién 5. Identificacién del puesto.

Fuente: Manual de Puestos Institucional. Institucién estatal. Quito, 2011.

« Misién del puesto.- Describe la razén de ser del puesto, el propdsito para el cual
fue creado, debiendo alinearse al plan estratégico organizacional; su redaccion
observara la(s) accion(es) llevada(s) a cabo en determinada(s) funcién(es) con el

objetivo de generar un producto o resultado.



MISION DEL PUESTO

2. MISION

Ejecutar labores secretariales y asistir a la Direc  cién Regional con la finalidad de facilitar el cump limiento de los procedimientos
institucionales.

llustracién 6. Mision del puesto.

Fuente: Manual de Puestos Institucional. Institucién estatal. Quito, 2011.

Relaciones.- Enlista la interrelacion del puesto y de quien lo ocupa con terceros,
dentro y fuera de la organizacion, en funcién de la misién y objetivos

organizacionales.

INTERFAZ DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Director Regional
Direcciones Técnicas de Area
Instituciones Publicas y Privadas
Clientes Internos y Externos

llustracién 7. Interfaz del puesto.

Fuente: Manual de Puestos Institucional. Institucién estatal. Quito, 2011.

Funciones y responsabilidades esenciales.-  Enlista las actividades del puesto
priorizando su relevancia en base al criterio de rendimiento. Entendido el criterio
de rendimiento como la metodologia de calificacién de actividades esenciales con
las escalas de frecuencias, consecuencias de omisién y complejidad (frecuencia
+ {consecuencia de omisién * complejidad}) para la posterior aplicacién del

teorema de Pareto sobre la puntuacion total de cada actividad.



ACTIVIDADES ESCENCIALES DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Despacha la documentacion generada en el Sistema de Gestién Documental Quipux.

Gestiona el envio de la correspondencia institucional dirigida a agentes externos.

Atiende a los usuarios internos y externos.

Atiende y redirecciona las llamadas que ingresan a la central telefonica.

Archiva y custodia la documentacién generada y recibida por la Direccién Regional.

Maneja la agenda de la Direccién Regional.

llustracién 8. Actividades esenciales del puesto.

Fuente: Manual de Puestos Institucional. Institucién estatal. Quito, 2011.

Perfil del puesto.- Define el perfil éptimo al cual el perfil real del ocupante debe
alinearse para el excelente desempefio de las funciones y responsabilidades, el
cumplimiento de la misién del puesto y el logro de los objetivos y resultados
establecidos para su posicidn. Involucra los requerimientos de instruccion formal,
experiencia laboral, conocimientos, competencias técnicas y competencias

conductuales.
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PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

) Ciencias basicas
Area de Conocimiento: Comercio y Administracion
Secretariado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 meses

Atencion al publico
Asistencia administrativa
Manejo de programas de computacién

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS ALAS - - 2.COMBETENCIASITECHICA S
ACTIVIDADES ESENCIALES I E Nivel Comportamiento Observable

Qrganizacion de la N N .
g ! Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
Informacion

Manejo del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intrnos y

Comprensién Oral Medio
externos y elabora informes
Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que
sea comprensible a los receptores
Mangjo de guias de remisién. _
Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma
Comprension Escrita Baijo escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
comprension.
. Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Expresion Escrita Medio Pl femplo (

circulares)
Atencion al pablico.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Relaciones publicas
Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

Orientacién de Servicio Bajo
propuestas estandarizadas a sus demandas

Orientacion a los
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
Resultados

Archivologia

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Bajo los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Contrucciones de Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
Relaciones con compafieros, clientes y proveedores.
Tecnicas de secretariado gerencial

Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para

Flexibilidad B
lexibilida ajo cumplir con sus responsabilidades:

llustracién 9. Perfil del puesto.

Fuente: Manual de Puestos Institucional. Institucién estatal. Quito, 2011.

Con la ejecucion del analisis y la descripcion de puestos la organizacion obtiene “un enfoque
completo de las necesidades de cada puesto de trabajo y de la persona ideal para
desarrollarlo, posibilitando comparar puestos y clasificarlos, de este modo las
compensaciones son mas equitativas.” (Alles, 2007).

3.1.3. DE LA VALORACION DE PUESTOS

Es el “proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de
valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades o
procesos organizacionales, a través de la medicidn de su valor agregado o contribucion al

cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucién, independientemente de



las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.” (Secretaria Nacional Técnica de

Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).

La valoraciéon de puestos “es un artificio matematico que a través de factores y grados analiza
a cada posicién y le asigna un puntaje, que permite expresar su importancia o “peso” en la

estructura organizacional y frente al resto de posiciones.” (Vera Darquea, 2012).

La valoracion de puestos considera los factores de competencia, complejidad del puesto y

responsabilidad:

FACTORES DE VALORACION DE PUESTOS

Competencia
* Instruccién formal '
 Experiencia

* Habilidades de gestion

* Habilidades de
comunicacion

— i

\ \:\
- \ Complejidad del
Responsabilidad | puesto
* Rol del puesto |« Condiciones de
« Control de resultados | trabajo
. /'« Toma de decisiones
\ /
A N S

llustracién 10. Factores de valoracion de puestos.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Piblico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042. Quito,
2005.
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PONDERACION DE FACTORES DE VALORACION DE PUESTOS

FACTORES

Subfactores

Ponderacion

Subtotal

Competencias

Son conocimientos asociados a la
instruccion formal, destrezas y habilidades
adicionales que se requieren para el
ejercicio de los puestos.

Instruccién Formal

Conjunto de conocimientos requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a través de
estudios formales, competencia necesaria para que
el servidor se desempefie eficientemente en el
puesto.

Experiencia

Nivel de experticia necesaria para el desarrollo
eficiente de las actividades asignadas al puesto, para
el logro de los productos y servicios en los que
interviene el mismo.

Habilidades de Gestion

Competencias que permiten administrar los sistemas
y procesos organizacionales, sobre la base del nivel
de aplicacién de la planificacion, organizacion,
direccién y control.

Habilidades de Comunicacion

Competencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administrar
informacion; a fin de satisfacer las necesidades de
los clientes internos y externos. Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, frmeza, orientacién
de servicio y facilitacién de relaciones.

200

100

100

100

500

Complejidad del Puesto

Determina el grado de dificultad y
contribucién del puesto en la consecucion
de los productos y servicios que realizan
las unidades o procesos organizacionales.

Condiciones de Trabajo

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el
puesto, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a
enfermedades.

Toma de Decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y
construccién de alternativas de solucién para cumplir
la misi6n y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, andlisis, innovacion, creatividad y
solucién de problemas.

100

100

200

Responsabilidad

Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de
trabajo en relacion con el logro de los
productos y servicios de la unidad o
proceso organizacional.

Rol del Puesto

Papel que cumple el puesto en la unidad o proceso
organizacional, definida a través de su misién,
atribuciones, responsabilidades y niveles de
relaciones internas y externas, para lograr resultados
orientados a la satisfaccion del cliente.

Control de Resultados

Monitoreo, supervision y evaluacién de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del
puesto considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribucion al logro del portafolio de
productos y servicios.

200

100

300

TOTAL PUNTOS

1000

1000

llustracién 11. Ponderacion de los factores de valoracion de puestos.

Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y

Remuneraciones del Sector Publico. Resoluciéon No. SENRES-RH-2005-000042. Quito,

20065.

3.1.3.1. DE LAS COMPETENCIAS

“Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y habilidades adicionales

que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los subfactores de:
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a)

b)

Instrucciéon Formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el

servidor se desempefie eficientemente en el puesto.” (Secretaria Nacional Técnica

de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).

ASIGNACION DE PUNTOS

administrativa y/o cientffica.

INSTRUCCION FORMAL Puntaje
Educacion Béasica 15
Nivel de instruccion basica.
Bachiller 5
Estudios formales de educacion media.
No Profesional
Técnico 85
Estudios técnicos de una rama u oficio.
Tercer afio aprobado - Cetificado de 125
culminacién de educacién superior
Titulo profesional
Estudios adquiridos en instituciones de
educacion superior.
)
w
% Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional - 5 afios 155
Profesional Profesional - 6 afios 170
Diplomado Superior
Conocimiento de una rama cientifica 180
adicional.
Especialidad
Suficiencia y dominio de una rama 190
cientifica especializada.
Maestria o PHD
Dominio en una disciplina organizacional 200

llustracién 12. Asignacion de puntos por instruccion formal.
Fuente: Ministerio del Trabajo. Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152. Quito,

2016.

“Experiencia.- (...) nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de las

actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y servicios en los que

interviene el mismo.” (Ministerio de Relaciones Laborales, 2014).
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c)

ASIGNACION DE PUNTOS

Procesos

EXPERIENCIA Rol Instruccion Formal Afios de Experiencia Puntaje
Servicios N/A No requerida 14
Administrativo No requerida 28
No Profesional Bachiller
Técnico 3 meses 42
. " Tercer afio aprobado -
Ejecucion de Procesos de Cetificado de culminacion de 6 meses 56
| Apoyo . .
educacién superior
4
w
% Técnico superior Hasta 6 afios
Ejecucion de Procesos Tecnolégico superior Hasta 5 afios 70
Profesional Tercer nivel Hasta 2 afios 6 meses
Ejecucion y Supervision de 3 afios 84
Procesos
Tercer nivel
Ejecucién y Coordinacion de 4 affos 100

llustracién 13. Asignacion de puntos por experiencia.
Fuente: Ministerio del Trabajo. Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152. Quito,

“Habilidades de gestion.-

2016.

Competencias que permiten administrar los sistemas y

procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,

organizacion, direccion y control.” (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de

Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).
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ASIGNACION DE PUNTOS

HABILIDADES DE GESTION 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.

8

El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.
Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al 60
puesto.

Controla el avance y los resultados de las propias actividades del
puesto.

4

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

5

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.
Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso. 100
Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o
proceso.

NIVEL

llustracién 14. Asignacién de puntos por habilidades de gestion.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042.
Quito, 2005.

d) “Habilidades de comunicacidon.- Competencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos.” (Secretaria Nacional Técnica de

Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).
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ASIGNACION DE PUNTOS

HABILIDADES DE COMUNICACION Puntaje

1

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

20

2

Establece una red basica de contactos laborales para asegurar
la eficacia de su trabajo. 40
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo
técnico.

3

Establece una red moderada de contactos de trabajo.

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo
técnico especializado.

60

NIVEL

4
Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supenision de equipos de trabajo. 80
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

5

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

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

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria
y asistencia.

llustracién 15. Asignacion de puntos por habilidades de comunicacion.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042.
Quito, 2005.

3.1.3.2. DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO

“Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la consecucion de los productos
y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a través de los siguientes

subfactores:

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, (...)" (Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico,
2005).
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ASIGNACION DE PUNTOS

CONDICIONES DE TRABAJO Puntaje

1
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, 20
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

2
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y 40
fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

—
w B
= Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y 60
Z  |fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
4
Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y 80

fisicas que implican considerable riesto ocupacional.

5
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, 100
ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

llustracién 16. Asignacién de puntos por condiciones de trabajo.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042.
Quito, 2005.

b) “Toma de decisiones.- (...) capacidad de analisis de problemas y construccion de
alternativas de solucion para cumplir la mision y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales.” (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos

y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).

ASIGNACION DE PUNTOS

TOMA DE DECISIONES Puntaje
1
Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima 20
incidencia en la gestion institucional.
2
La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias 40

alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

= I3
w
> |Latoma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con 60
Z | moderada incidencia en la gestion institucional.
4
La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, 80

evaluativo en situaciones distintas, con significactiva incidencia
en la gestion institucional.

5

La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas 100
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.

llustracién 17. Asignacién de puntos por toma de decisiones.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042.
Quito, 2005.
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3.1.3.3. DE LA RESPONSABILIDAD

“Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de trabajo

en relacién con el logro de productos y servicios de la unidad o proceso organizacional, a

través de los siguientes subfactores:

a) Rol del puesto.-

(...) papel que cumple el puesto en la unidad o proceso

organizacional, definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y

niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la

satisfaccion del cliente.” (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, 2005).

ASIGNACION DE PUNTOS

ROL DEL PUESTO

Puntaje

No Profesional

NIVEL

Servicios

Integran los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales y/o
complementarios.

Administrativo

Integran los puestos que ejecutan
actividades que facilitan la operatividad de
los procesos mediante la ejecucion de
labores de apoyo administrativo.

Técnico

Integran los puestos que proporcionan
soporte técnico en una rama u oficio
determinada de acuerdo a los
requerimientos de los procesos
organizacionales.

Ejecucién de Procesos de Apoyo
Integran los puestos que ejecutan
actividades de soporte profesional con

incidencia directa a la gestién de procesos.

25

50

75

100

Profesional

Ejecucion de Procesos

Integran los puestos que ejecutan
actividades profesionales agregando valor
alos productos y/o servicios que genera la
unidad o proceso organizacional.

Ejecucién y Supervisién de Procesos
Integran los puestos que ejecutan
actividades de supervision de equipos de
trabajo, unidades y/o procesos
organizacionales.

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Integran los puestos que ejecutan
actividades de coordinacion de unidades
y/o procesos organizacionales.

125

150

175

llustracién 18. Asignacién de puntos por rol del puesto.
Fuente: Ministerio del Trabajo. Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152. Quito,

2016.
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b) “Control de resultados.- (...) monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades,
atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribuciéon al logro del portafolio de productos y servicios.”
(Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos vy

Remuneraciones del Sector Publico, 2005).

ASIGNACION DE PUNTOS

CONTROL DE RESULTADOS Puntaje

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

2

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados 40
entregados sobre estandares establecidos y asignacion de
recursos.

3

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en
el portafolio de productos y senicios, sobre la bse de estandares o 60
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.
Sujeto a supenision y evaluacién de los resultados entregados.

NIVEL

4

Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones ténicas de los productos y
senicios y asignacion de recursos.

Monitorea y supenisa la contribucién de los puestros de trabajo al logro
del portafolio de productos y senicios.

5!

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
senvcios, en funcion de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supenisar y evaluar la contribucion de los 100
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y senicios.
Determina estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

80

llustracién 19 . Asignacién de puntos por control de resultados.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico. Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042.
Quito, 2005.

3.1.3.4. ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION
De conformidad al resultado obtenido en la valoracién de los puestos institucionales se

definira el grupo ocupacional que le corresponde a cada puesto, de acuerdo a la siguiente

escala:
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GRUPO OCUPACIONAL POR INTERVALOS DE VALORACION

Intervalo
INTERVALO DE VALORACION Grupo Ocupacional Grado
De Hasta
Servidor Publico de Servicios 1 1 153 213
Servicios
Servidor Publico de Servicios 2 2 214 273
_ Servidor Pulblico de Apoyo 1 3 274 334
<
.; Administrativo
(o
g Servidor Publico de Apoyo 2 4 335 394
o
z
Servidor Publico de Apoyo 3 5 395 455
Técnico
Servidor Plblico de Apoyo 4 6 456 516
)
w
% Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico 1 7 517 576
Servidor Pablico 2 8 577 637
Servidor Publico 3 9 638 697
Ejecucion de Procesos
E Servidor Pablico 4 10 698 758
g
2
2
a ] .
Servidor Publico 5 11 759 819
Ejecucion y Supervisién de Procesos Servidor Publico 6 12 820 879
Ejecucion y Coordinacién de Procesos Servidor Publico 7 13 880 940

llustracién 20. Grupo ocupacional por intervalos de valoracion.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Piblico. Resolucién No. SENRES-2009-00013. Quito, 2009; v,
Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042. Quito, 2005.

3.1.3.5. ESTRUCTURA Y PERFILES PROFESIONALES DE TECNICOS Y
TECNOLOGOS SUPERIORES DE ROL EJECUTOR DE PROCESOS Y NIVEL
PROFESIONAL

El Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156, de 27 de junio
de 2016, respecto de la instruccion formal de los perfiles profesionales de técnicos y
tecnélogos superiores, cuyo rol es la ejecucidon de procesos correspondiente al nivel

profesional; en el articulo 4, numeral 3 manifiesta que se debe “incluir la instruccién formal de
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técnico, tecnoldgico superior y tercer nivel y el tiempo de experiencia, en funcién del grupo

ocupacional determinado en la descripcion del puesto de acuerdo al siguiente cuadro:

INSTRUCCION FORMAL Y EXPERIENCIA DEL ROL EJECUCION DE PROCESOS

Rol Grupo Ocupacional Instruccion Formal Afios de Exper iencia
Técnico superior 3 afios
Servidor Publico 2 Tecnoldgico superior 2 afios
Tercer nivel 1 afio
Técnico superior 4 afios
Servidor Publico 3 Tecnolégico superior 3 afios
Tercer nivel 1 afio 6 meses

Ejecucién de Procesos

Técnico superior 5 afios
Servidor Publico 4 Tecnoldgico superior 4 afios
Tercer nivel 2 afios
Técnico superior 6 afios
Servidor Publico 5 Tecnolégico superior 5 afios
Tercer nivel 2 afios 6 meses

llustracién 21. Instruccion formal y experiencia de puestos de rol de ejecucién de procesos.
Fuente: Ministerio del Trabajo. Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156. Quito, 2016.

3.2. MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICAC ION DE PUESTOS

“El primer paso para el ordenamiento y formalizacion de una estructura organizacional,

consiste en contar con un manual de funciones y perfiles, (...).” (Deloitte, 2011).
El manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos constituye un instrumento

técnico que incluye un indice ocupacional o estructura de puestos (denominacion del puesto,

rol del puesto, grupo ocupacional, grado) y los descriptivos de puestos en el formato disefiado
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por el Ministerio del Trabajo, documento que guarda concordancia con el estatuto organico

de gestién organizacional por procesos de la institucion en estudio.

Toda vez que el Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo realiza el
estudio y analisis técnico del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos,
y el Ministerio de Finanzas emite Dictamen Presupuestario Favorable para la expedicién de
la Resolucion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la
Institucion Estatal en estudio; el Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del
Trabajo emite la Resolucién No. MRL-2011-00542 de 26 de diciembre de 2011 a través de la
cual resuelve “Art. 1.- Expedir el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacién de Puestos
(...) eincluirlos en el Sistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, que administra
el Ministerio de Relaciones Laborales, (...)” (Ministerio de Relaciones Laborales, 2011).
Manual que de conformidad a la normativa legal vigente ha sido reformado con la finalidad de

incluir puestos que corresponden a zonales diferentes a la direccion regional zona 6.

Considerando que, el articulo 173 del Reglamento General a la LOSEP dispone que las
Unidades de Administracion de Talento Humano “elaboraran y mantendran actualizado el
manual de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos de cada institucién” (Asamblea
Nacional, 2010) del sector publico, el cual sera aprobado por el Ministerio del Trabajo en el
caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las instituciones
comprendidas bajo el &mbito de esta ley; y “que, es necesario volver eficientes los procesos
de administracion de los subsistemas de talento humano, dotandoles a las UATH
institucionales de capacidad operativa con sustento en los principios de desconcentracion,
(...)" (Ministerio del Trabajo, 2015); el Ministerio del Trabajo mediante Acuerdo Ministerial No.
MDT-2015-0135 de 17 de junio de 2015 acuerda:

“Art. 1.- Delegar a las autoridades nominadoras de las instituciones del sector publico previo
informe de la UATH institucional o la que hiciere sus veces, las siguientes atribuciones:
a) (...)
b) De la administracién del Subsistema de Clasificacion de Puestos:
b.1. Expedir actos resolutivos mediante los cuales se reforma los descriptivos del
manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos institucionales;
(...) estas modificaciones se podran realizar en los siguientes campos:
1. En datos de identificacién del puesto podra modificarse:
e Cadigo; vy,
e Unidad administrativa, siempre que esté en funcion del
Estatuto organico y la serie a la que corresponde el puesto.
2. En las relaciones internas y externas podra modificarse:
e Tiempo de experiencia; v,

» Especificidad de la experiencia.
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3. Eninstruccion formal requerida:
« Area de conocimiento en funcién de la mision y actividades
del puesto.
4. En experiencia laboral requerida podra modificarse:
e Tiempo de experiencia; y,
» Especificidad de la experiencia.
Mision;
Capacitacion;
7. Actividades esenciales, siempre que no implique el cambio en el rol
del puesto;
Conocimientos;
Competencias técnicas del puesto; v,
10. Competencias conductuales del puesto.
¢) (...)" (Ministerio del Trabajo, 2015).

Desde su expedicién en el afio 2011, el manual de puestos de la entidad estatal objeto de
estudio se ha preservado sin modificacién en cuanto a los puestos de la direccion regional
zona 6, no obstante la normativa legal constantemente se reforma y sus modificaciones deben
considerarse en la gestion del sector publico. Una propuesta de actualizacion del manual de
puestos institucional tiene como objetivo identificar, y en caso que proceda reducir, la brecha
entre lo manifestado en el manual de puestos institucional aprobado por el Ministerio del

Trabajo y la realidad actual, con apego a la normativa legal vigente.

La no actualizacion del manual de puestos de la institucién en el periodo 2012-2015 despierta
la necesidad de la definicion de un procedimiento zonal de actualizacion del manual de
puestos, involucrando las fases de concienciacion de la funcionaria y los servidores publicos,
planificacién de entrevistas con los involucrados, levantamiento de informacion a través de la
ejecucion de entrevistas, revision y validacion de la informacion levantada con los jefes
inmediatos superiores, migracién de informacién validada al formato de descriptor de cargos
establecido por el Ministerio del Trabajo y aprobacion del manual de puestos por parte de la
direccion regional zona 6, hasta aqui el alcance de este punto en el presente estudio (anexo
3). Posteriormente debera gestionarse, en caso de proceder, la aprobacién del manual de
puestos por parte de la direccion de administracién de recursos humanos, la aprobacién de

la autoridad nominadora y finalmente la aprobacion del Ministerio del Trabajo.

En resumen podriamos decir que el subsistema de clasificacion de puestos involucra los
procesos de andlisis, descripcion y valoracién de puestos, que responden a la necesidad
empresarial de organizacion de los colaboradores y de sus aportes, observando la definicién
de funciones y responsabilidades, indicadores de desempefio, estilo de liderazgo y

comportamiento social; permitiendo comparar los puestos y perfilarlos en la estructura salarial
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organizacional, entregando como resultado a la organizacién el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos, documento técnico que servird como entrada de los

otros subsistemas de talento humano.

3.3.DE LAS REMUNERACIONES

Vera Darquea (2012) define a la remuneracién como “toda retribucién que recibe una persona
0 un equipo a cambio de los aportes que hace a la organizacion para la cual trabaja”,
incluyendo esta retribucién compensaciones monetarias y no monetarias, y cuyo propoésito es

fortalecer a la organizacidn en la atraccién y retencién de talentos.

La Ley Orgéanica de Servicio Publico manifiesta que la remuneracion de los servidores
publicos se establece considerando “(...) los rangos de valoracion entre los distintos niveles
funcionales y grupos ocupacionales que integran las escalas de remuneraciones mensuales
unificadas, (...) previo estudio técnico por parte del Ministerio del Trabajo y el dictamen
favorable del Ministerio de Finanzas, (...)"; niveles funcionales y grupos ocupacionales que
se definen considerando la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Civil, contenida en la Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042 expedida el 2 de
septiembre de 2005 y publicada en el Registro Oficial No. 103, de 14 de septiembre de 2005

y sus reformas consecuentes.

Cabe indicar que la remuneracion mensual unificada “(...) resulta de dividir para doce la suma
de todos los ingresos anuales que las dignatarias, dignatarios, autoridad, funcionaria,
funcionario, servidora y servidor a que tenga derecho y que se encuentren presupuestados”;
excluyendo los conceptos de décimo tercer sueldo; décimo cuarto sueldo; viaticos,
subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias; fondo de reserva;
subrogaciones o encargos; honorarios por capacitacion; remuneracion variable por eficiencia;
gastos de residencia; y, bonificacion geografica. Remuneracion que se basa en un sistema
gue garantiza que “(...) la remuneracion de las servidoras o servidores sea proporcional a sus
funciones, eficiencia, responsabilidades y valorara la profesionalizacién, capacitacion y
experiencia, observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual

remuneracion.” (Asamblea Nacional, 2010).

Acorde a Resolucién No. SENRES-2009-00013, publicada en el Registro Oficial No. 541 de
5 de marzo de 2009; reformada con Resolucion No. SENRES-2009-00085, publicada en el
Registro Oficial No. 580 de 29 de abril del 2009; cuyos valores fueron sustituidos con Acuerdo
Ministerial No. MRL-2010-00022, publicado en el Registro Oficial No. 133 de 20 de febrero
del 2010; y, de conformidad a la Resolucion No. MRL-2012-0021 a través de la cual el
Ministerio de Relacionales Laborales actual Ministerio del Trabajo resuelve “sustituir los

valores de la escala de remuneraciones mensuales unificadas expedida mediante Acuerdo
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Ministerial No. MRL-2010-00022, (...)"; a continuacion se presenta la escala de

remuneraciones mensuales unificadas (RMU) vigente que contempla

ocupacionales hasta el servidor publico 7:

ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS

los grupos

ESCALADE REMUNERACIONES MENSUALES

Remuneracion Mensual

UNIFICADAS CUTEICEL SICt Unificada USD
Servidor Publico de Servicios 1 1 527
Servicios
Servidor Publico de Servicios 2 2 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
®
.§ Administrativo
(o
E Servidor Publico de Apoyo 2 4 622
o
z
Servidor Publico de Apoyo 3 5 675
Técnico
Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
-
w
% Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico 1 7 817
Servidor Publico 2 8 901
Servidor Publico 3 9 986
Ejecucion de Procesos
= Servidor Publico 4 10 1086
o
)
2
©
o . S
Servidor Pablico 5 11 1212
Ejecucion y Supervision de Procesos Servidor Publico 6 12 1412
Ejecucion y Coordinacion de Procesos Servidor Publico 7 13 1676

llustracion 22. Escala de remuneraciones mensuales unificadas.
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales. Resolucion No. MRL-2012-0021. Quito, 2012.

26



Remuneracion Mensual Unificada por Intervalos de Valoracion
A 1676

A 1412

A 1212

A 1086
A 986

A 901
A 817

A 527

Remuneracién Mensual Unificada (USD)

153 213 273 333 393 453 513 573 633 693 753 813 873 933 993
Intervalos de Valoracién de Puestos por Puntos

llustracién 23. Remuneracion mensual unificada por intervalos de valoracion.
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales. Resolucién No. MRL-2012-0021. Quito, 2012;
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico. Resolucion No. SENRES-2009-00013. Quito, 2009; y, Resolucion No.
SENRES-RH-2005-000042. Quito, 2005.

3.4.POLITICA SALARIAL VIGENTE

En observancia de la normativa legal que se encontraba vigente en el Ultimo trimestre del afio
2011, periodo en el cual se somete a aprobacion el manual de descripcién, valoracién y
clasificacién de puestos de la institucién estatal en estudio; toda vez que se han aplicado las
reformas al subsistema de clasificacion de puestos emitidas hasta la fecha, la valoraciéon de
los puestos que sustenta la politica salarial vigente en la entidad estatal en estudio es

presentada a continuacion:
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VALORACION DE PUESTOS VIGENTE

Competencias

VALOR/

ACION DE PUESTOS

Complejidad del Puesto

Responsabilidad

Escala de Intervalos de Valoracion

Intervalo de Puntos

Remuneracién

Estructura Cargo Mensual
N Habilidades de Habilidades de Condiciones de Valoracién
Insiruccion Formal Experiencia s e e et Toma de Decisiones Rol del Puesio Conirol de Resulados o Grupo Ocupacional  Grado Unificada
Sublotal Subtotal Sublotal De Hasta
Nivel Puntaje Nivel Puntaje  Nivel  Puntaje  Nivel  Puntaje Niv el  Punaje  Nivel  Puntaje Nivel Puntaje  Nivel
= Oficinista Regional Bachiller 45 Norequerida 14 2 40 2 40 139 3 60 2 40 100 Administrativo 50 2 40 90 329| Senidor Pablico de Apoyo 2 4 335 394 622
2 |secretaria Ejecutiva Regional Bachiller 45 3meses 2 3 o 3 6 207 3 o 3 60 120 Técnico LI 60 135 462 Senidor Pablico de Apoyo s 6 456 514 733
2
a Tercer afio aprobado -
Y . Ej ién de Pr de Aj .
2 |asistente Administrativo Contable Regional Cetificado de culminacion de 125 6meses s6 2 w0 3 60 281 3 60 2 a0 100 Tz;‘;?;g:‘c: rocesos de Apoyoy 00 2 a0 140 521 senvidor Publico 1 7 517 576| 817
educacion superior
| Analista de Contabilidad Regional Profesional - 5 afios 155 1 afio 6 meses 70 3 60 3 60 345 3 60 3 60 120 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 650 Senvidor Pablico 3 9 638 697| 986
| Analista de Recursos Humanos Regional Profesional - 5 afios 155 1 afio 6 meses 70 3 60 3 60 345 3 60 3 60 120 Ejecucioén de Procesos 125 3 60 185 650| Senidor Pablico 3 9 638 697| 986
Catalogador Documental Regional Profesional - 5 afios 155 1 afio 6 meses 70 3 60 3 60 345 3 60 3 60 120 Ejecucién de Procesos 125 3 60 185 650| Senidor Pablico 3 9 638 697| 986
Analista de Gestién de Riesgos de Bienes Culturales y Profesional - § afios 155 2afios 0 3 60 4 80 365 4 g0 4 80 160 Ejecucin de Procesos 125 3 60 185 710[Senidor Piblico 4 10 698 758 1.086
Trafico licito Regional
Anaista de Planifcacion Regional Profesional - § afios 155 2afos 3 o 4 8 365 4 o 4 8 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710[Senidor Pablico 4 10 698 759 1086
» Analista de TIC's Regional Profesional - § afios 155 2afos 3 o 4 8 365 4 o 4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710[Senidor Pablico 4 10 698 758 1086
g | Arquedlogo Regional Profesional - 5 afios 155 2 afios 70 3 60 4 80 365 4 80 a4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710| Senidor Pablico 4 10 698 758 1.086
H | Arquitecto Restaurador Regional Profesional - 5 afios 155 2 afios 70 3 60 4 80 365 4 80 4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710| Senidor Pablico 4 10 698 758 1.086
? Catalogador de Bienes Muebles Regional Profesional - 5 afios 155 2 afios 70 3 60 4 80 365 4 80 4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710| Senidor Pablico 4 10 698 758 1.086
& |Consenador Musedlogo Regional Profesional - 5 afios 155 2 afios 70 3 60 4 80 365 4 80 4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710| Senidor Pablico 4 10 698 758 1.086
ﬁ Historiador Regional Profesional - 5 afios 155 2 afios 70 3 60 a 80 365 a4 80 a 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710 Senvidor Piblico 4 10 698 758 1.086
€ |petodista Regoral Profesional - § afios 185 2afos 3 o 4 80 365 4 o 4 80 160 Ejecucion de Procesos 125 3 60 185 710[Senidor Pablico 4 10 698 758 1086
| Abogado Regional Profesional - 5 afios 155 2':2::: 70 3 60 5 100 385 4 80 5 100 180 Ejecucion de Procesos 125 4 80 205 770| Senidor Pdblico 5 1 759 819 1212
Catalogador de Bienes Arqueolgicos Regional Profesional - 5 afios w5 2208 0 4 0 5 100 405 4 80 4 80 160 Ejecucion de Procesos 25 4 80 205 770|senidor Pabico 5 1 759 819) 1212
Analista de Patimonio Cultural Inmaterial Regional 3 Profesional - 6 afios 170 3afios 4 o s 100 42 4 o 4 8 160 Ejecucion y Supenision de Procesos 1w 5 100 250 830 Senidor Pablico 6 12 820 879 1412
| Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 Profesional - 6 afios 170 3 afios 70 4 80 5 100 420 4 80 4 80 160 Ejecucion y Supenision de Procesos 150 5 100 250 830| Senidor Pablico 6 12 820 879 1412
Arquitecto Restaurador Regional (SP6) Profesional - 6 afios 170 3afios 4 o s 100 42 4 o 4 80 160 Ejecucion y Supenision de Procesos 1 5 100 250 830 Senidor Pablico & 12 820 879 1412

llustracién 24. Valoracion de puestos, aplicacion del subsistema de clasificacion de puestos.
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Aplicando la normativa del subsistema de clasificacion de puestos, que considera las
competencias, la complejidad del puesto y la responsabilidad, asignandole a cada uno de
estos factores un puntaje, y cuya sumatoria resulta en la valoracion total, esta se ubica en los
intervalos de puntuacién para la determinacidon del grupo ocupacional y la respectiva
remuneracién mensual unificada que corresponde al puesto clasificado. Los puestos
valorados de la cartera de estado son representados en la siguiente gréafica de politica salarial

agrupando los mismos en siete grupos ocupacionales.

Politica Salarial Vigente

* 1412

Remuneracion Mensual Unificada (USD)

0 100 200 300 400 500 600 700 800 900
Valoracion del puesto

llustracién 25. Politica salarial vigente y su tendencia potencial.

Careciente de una banda salarial, la actual politica deja de lado la posibilidad de crecimiento
monetario, considerando que la remuneracién mensual unificada podria oscilar entre un nivel

minimo y maximo acorde al grupo ocupacional, motivando asi el presente estudio.
Deloitte (2011) sostiene que la transformacion de los sistemas salariales puede guiar el disefio

de programas que realmente comprometan y motiven a la gente mas critica para las

organizaciones.
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4. COMPENSACION ESTRATEGICA — APLICACION DE LA METO DOLOGIA
DELOITTE PUNTOS POR FACTOR EN LA CARTERA DE ESTADO

“Uno de los elementos claves en la gestién del talento humano es la Politica Salarial. Las
organizaciones lideres en el mercado, se caracterizan por tener una estrategia de

compensaciones clara y comunicada adecuadamente al personal.
Los elementos fundamentales de una politica salarial, deben incluir una definicion apropiada
de la equidad interna y el nivel de competitividad con el mercado en que la empresa compite.”

(Deloitte, 2011).

La definicion de una politica salarial equitativa implica cinco fases principales segun Deloitte
(2010):

PROCESO DE DEFINICION DE POLITICA SALARIAL

0 05 °0

c0Q@

Descripcion de® Valoracion de Encuesta Remuneracion Politica
©  cargos cargos salarial variable salarial

“es0°

llustracién 26. Metodologia Deloitte de definicién de politica salarial.

Fuente: Deloitte. Capitalizando el Talento. 2011.

4.1.DESCRIPCION DE CARGOS - METODOLOGIA DELOITTE PUNTOS POR
FACTOR

“Esta herramienta permite a la organizacién tener informacién precisa y oportuna sobre la
dimension de cada uno de los cargos y a los ocupantes de los mismos, comprender sus
responsabilidades y expectativas en cuanto a su gestion” (Deloitte, 2011) y cuyo resultado es

el manual de funciones y perfiles.

Deloitte (2011) establece como metodologia de descripcion de puestos la siguiente:l)
entrevistas con los ocupantes de los cargos; 2) andlisis de los procesos, cadena de valor,
mision, vision y planes de la empresa; 3) definicion del formato de descripcién de cargos a
utilizar; 4) revision de la informacién obtenida con los lideres de area; y, 5) recomendacion
sobre perfiles y competencias requeridas por cada cargo, metodologia a la cual agregaremos

para el presente estudio, 6) presentacion de la informacion en el formato definido (anexo 2).
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4.2.VALORACION DE CARGOS - METODOLOGIA DELOITTE PU NTOS POR
FACTOR

“Las empresas que buscan alcanzar niveles adecuados de equidad interna para la distribucién
de sus salarios, utilizan la (...) valoracion de cargos. (...) artificio matematico, que permite
asignar puntajes a los puestos, en funcién de diversos criterios. Esta “materializacién” de su
nivel de responsabilidad, facilita la toma de decisiones sobre los valores que se le deben

asignar en su salario.” (Deloitte, 2011).

Deloitte (2011) establece como metodologia de valoracion de cargos la siguiente:l)
conformacién de un comité de valoracion y capacitacion; 2) talleres de valoracién de cargos
con los lideres de area; 3) analisis de equidad interna con los resultados obtenidos en la
valoracion (hasta aqui el alcance del presente estudio); 4) comparacion de la linea de equidad
frente al mercado salarial; y, 5) informe con recomendaciones para el manejo de la equidad

interna y competitividad con el mercado.

4.2.1. CRITERIOS DE VALORACION DE CARGOS - METODOLO GIA DELOITTE
PUNTOS POR FACTOR

“Todas las posiciones en una organizacién requieren de un determinado nivel de
conocimientos, que les permita resolver diferente tipo de problemas con el objetivo de generar

resultados” (Vera Darquea, 2012), asi los criterios de valoracion de cargos segun Deloitte son:

FACTORES DE VALORACION DE CARGOS

Capacidad de
actuacion

» Madurez profesional
* Direccion
» Competencias

- .
P Y
; \
\«
1‘\

Resultados " Gestion interna
e Toma de | .
decisiones | * SOlglt?IOH de
\ » Amplitud de - 'F\)/'I'O e”c]as
\ resultados ; acetllz%% ié?]
« Valor agregado /
N > . o P

llustracién 27. Factores de valoracion de cargos metodologia puntos por factor.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.
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Estos factores de valoracion se componen de subfactores que poseen grados que revelan la

intensidad con la que el factor se presenta en el cargo, formando matrices de valoracién por

cada uno estos factores:

1. Capacidad de actuacién (Vera Darquea, 2012)

a) Madurez

profesional.-

Conjunto de conocimientos,

habilidades vy

experiencias requeridas para desempefar las responsabilidades asignadas

y

lograr los

resultados esperados,

experimental y/o formacién académica.

obtenidos mediante aprendizaje

b) Direccion.- Capacidad de dirigir y guiar a otros en la busqueda de soluciones

a los retos asignados y el logro de los resultados esperados.

MATRIZ DE VALORACION DE CARGOS POR CAPACIDAD DE
ACTUACION

DIRECCION
A_Proceso B_C: C_Operativo D_Tactico E
Realizacion de actividades que Defiriciony puesta en practica | Definicion y puesta en practica
implican relacionar, conectar, | Direcci6n de caracter de proyectos, programasy | de las estrategias
) . . |cambiary organizar los operativo, implica supenvisar la | métodos de trabajo, requiere Requiere
SRR B2 ACUAE B Ejecucion de tareas de caracter| i oo e otros, conlos | ejecucion de programas de | planeacion de corto - mediano |planeacion de mediano - largo
individual. La relacion con otros . ¢ ;
; cuales no se tiene una relacion trabajo establecidos, en grupos| plazo, seguimiento periddico, |plazo, definicion de principios
es minima. g
de autoridad formal. Estas |homogéneos enunidades |en procesos especiiicos que  |directrices y poliicas,
actividades son generalmente |pequefias de la organizacién. |forman parte de areas o evaluacion de resuitados en
a corto plazo. wnidades. wnidades de negocios.
T 2 3 T 2 3 T 2 3 T 2 3 1 2 3
| B s e ) 25 29 33 33 38 43 43 50 57 57 66 7 76 87 100
Trabajos simples y repetitivos
orientados a tareas muy sencillas y al
uso de equipos simples, se pueden 29 33 38 38 43 50 50 57 66 66 7% 87 87 100 115
aprender en pocos dias o semanas.
Poca educacion formal, leer, escribiry
(EEV AL U . 33 38 43 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 115 132
B. Técnica Basica (semicalificados) 33 38 43 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 15 132
Realizacion de tareas repetitivas y
rutinarias que requieren la aplicacion de
| SET S RSO RS 38 43 50 50 57 66 66 76 87 87 100 115 115 132 152
basicas, se requiere formacion técnica
de aproximadamente un afio de
duraciony poca experiencia, alrededor
de dos affos. 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 115 132 132 152 175
C. Técnica Especializada 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 115 132 132 152 175
(calificados)
_, |Pericia enmanejo de sistemas,
2 |ty s N 50 57 66 66 76 87 87 100 115 115 132 152 152 175 200
G |especializados, de caracter operativo,
@ |lo cual requiere una formacién de 2a 3
L |afios e técnicas especiicas y
2 b nB 57 66 7% 76 87 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230
&
N
4 [D.Técnica Avanzada
3 |Dominio de todos os aspectos 57 66 7% 76 87 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230
2 |operativos de una discipiina, atn los
= |mas complejos y dificiles, resultado de
Uil HA IO AN | R 76 87 87 100 115 115 132 152 152 175 200 200 230 264
de formacion tecnolégica y experiencia
préctica de alrededor de 5 afios. Se
pueden enfrentar problemas operativos
poco comunes yla supervision 76 87 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304
requerida es minima.
E. Profesional
La naturaleza del trabajo implica realizar| 76 87 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304
actividades de obtenciony analisis de
informacion, evaluacion de situaciones,
e oo 87 100 115 115 132 152 152 175 200 200 230 264 264 304 350
mejora y la sustentacion de las mismas,
todo lo cual requiere informacion con
bases cientiicas, asi como
comprensiony manejo de sus practicas | 100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304 304 350 400
y
100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304 304 350 400
F. Profesional Maduro
Profunda comprension de
[CAEAIES D B U EDY 115 132 152 152 175 200 200 230 264 264 304 350 350 400 260
técnico, asi como amplia experiencia en|
suaplicacion practica, lo cual requiere
formacion avanzada complementaria.
132 152 175 175 200 230 230 264 304 304 350 400 400 460 529
COMPETENCIAS: T Noimportante. 2. Ayuda. 3. Criica

llustracién 28. Matriz de valoracién de cargos por capacidad de actuacion.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.
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c¢) Competencias.- Caracteristicas personales necesarias para desempefiar un
puesto o0 actividad en el maximo nivel de rendimiento. Incluyen

conocimientos, destrezas y habilidades.

La matriz de valoracion de cargos por capacidad de actuacion se
complementa con la matriz de competencias universales; esta Ultima matriz
definira la criticidad de las competencias (1. No importante, 2. Ayuda, 3.

Critica) ligada al subfactor direccion de la capacidad de actuacion del cargo.

MATRIZ DE COMPETENCIAS UNIVERSALES

No es importante  Ayudaenel  Es critica para el
COMPETENCIAS para fi fio pero i Puntaje
del cargo no es critica exitoso

Relaciones interpersonales

Construir o mantener i i calidas o cercanos con personas que son 1 2 3

0 podrian ser (tiles para lograr metas relacionadas con el trabajo, incluye la motivacion, la

influencia y persuasion a los demas, asi como cortesia, respeto y cuidado con el trato personal.

ITrabajo en equipo, cooperacién y apoyo

(Capacidad para trabajar cooperativamente con otros, ser parte de un equipo, trabajar juntos en el| 1 2 3

logro de un objetivo comun; esto implica prestar colaboracion y ayuda, basados en un interés

lgenuino.

Flexibilidad al cambio

Es la para y trabajar i en una variedad de situaciones y con

varios individuos o grupos. La flexibilidad supone entender y apreciar posiciones diferentes y 1 2 3
ante un hecho, i alos imi de una situacion de cambio y

laceptacion del mismo en nuestra propia organizacion.

[Comunicacion

Capacidad para dif iar entre i ion critica, il eil inar quién 1 2 3

puede oir qué y cuando, revelar i ion a la audiencia Solicitar i i0

lescuchar activamentea otros y entender sus ivaci e inquit

IActitud de servicio
Interés y esfuerzo real por senr a otros, descrubrir y entender sus necesidades, dar valor 1 2 3
lagregado a su cliente (interno y externo) y satisfacer sus necesidades y expectativas.

Iniciativa

Es una predisposicion a anticiparse, tomar accion proactivamente haciendo cosas por voluntad
propia. No esperar a que otros identifiquen tareas futuras. Identificar oportunidades para aprender| 1 2 3
ly aplicar nuevas habilidades. Se puede dar en proyectos, corientes o para completar cosas
pasadas, hasta llegar a acciones para oportunidades y problemas futuros.

Innovacién
Pensar creativamente para considerar nuevas ideas, productos y soluciones de negocio. 1 2 3
Estimular la innovacion en otros. Cuestionar el status quo.

Control personal

[Dominio de las propias emociones y acciones cuando se afrontan situaciones y opiniones
diversas e il que generan estrés. Mostrar control interpersonal cuando

sea necesario.

PUNTAJE
8-13 No importante / 14-19 Ayuda / 20-24 Criticas

llustracién 29. Matriz de competencias universales.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

Asi, si el cargo requiere una madurez profesional técnica especializada y un
tipo de direccion de coordinacion, ayudando las competencias al desempefio
del cargo sin llegar a ser criticas; ubicaremos en la matriz de capacidad de

actuacion el punto donde se conectan los tres subfactores, el cual determina

33



la valoracion del cargo en el factor analizado, en este ejemplo 76 puntos,

ubicacion ejemplificada en la siguiente ilustracion:

EJEMPLO DE VALORACION DE CARGOS POR CAPACIDAD DE

ACTUACION

DIRECCION
A Proceso B.C C_Operativo D. Tactico E
Realizacion de actividades que Definicion y puesta en practica | Definicion y puesta en practica
implican relacionar, conectar,  Direccion de cardcter de proyectos, programasy |de las estrategias
CAPACIDADES DEAGTUAGION | fecucion de tareas de carécter C2MDIar Y Oiganizar los operativo, implica supervisar la [métodos de trabaio, requiere |empresarales. Reqiere
A esfuerzos de ofros, conlos  ejecucion de programas de. de corto - mediano de mediano - largo
individual. La relacién con otros . ¢ !
cuales no se tiene una relacion trabajo establecidos, en grupos | plazo, seguimiento periodico, - |plazo, definicion de principios,
es minima : ! !
de autoridad formal. Estas  homogéneos enunidades |en procesos especiicos que |directrices y policas,
actividades son generalmente pequefias de la organizacién. — |forman parte de dreas o evaluacion de resultados en
a corto plazo. unidades. unidades de negocios.
1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3
A\ Primaria (cargos no caificados) 25 29 33 33 38 43 43 50 57 57 66 76 76 87 100
Trabajos simples y repetitivos
orientados atareas muy sencillas y al
uso de equipos simples, se pueden 29 33 38 38 43 50 50 57 66 66 76 87 87 100 115
aprender en pocos dias o semanas.
Poca educacion formal, leer, escibiry
manejar aritmética simple. 33 38 43 43 50 57 57 66 76 76 .14 100 100 15 132
B. Técnica Basica (semicalificados) 33 38 43 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 115 132
Realizacion de tareas repetitivas y
rutinarias que requierena aplicacion de
lo s e ¢ D b 38 3 50 50 57 66 66 76 87 87 100 115 115 132 152
basicas, se requiere formacion técnica
de aproximadamente un afio de
duraciony poca experiencia, alrededor
de dos afios. 3 50 57 57 66 76 76 87 100 | 100 115 132 | 132 182 175
C. Técnica Especializada 43 50 57 57 66 76 76 87 100 100 15 132 132 152 175
(calificados)
_,  Pericia en manejo e sistemas,
<
2 Drocedimientosy equipos 50 57 66 66 76 87 87 100 M5 | 115 132 152 | 152 175 200
S especializados, de cardcter operativo,
@ lo cual requiere una formacion de 2a 3
i afios en técnicas especiicas y
2 | experiencialde 35 afios, 57 66 76 76 87 100 | 100 115 132 | 132 152 475 | 175 200 230
£
Y |p. Tecnica Avanzada
2 |Dominio de todos los aspectos 57 66 76 76 87 100 | 100 115 132 | 132 152 175 | 175 200 230
2 |operativos de una discipiina, ain los
= |mas complejos y dificiles, resutado de
LA R SRR 06 iy SRS 76 87 87 100 15 115 132 152 152 175 200 200 230 264
de formaci6n tecnolégica y experiencia
practica de alrededor de 5 afios. Se
pueden enfrentar problemas operafivos
poco comunes y la supenvision 7% 87 100 100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304
requerida es minima.
E. Profesional
La naturaleza deltrabajo implica realizar| 76 87 100 100 115 132 | 132 152 175 | 175 200 230 | 230 264 304
actividades de obtenciony andiisis de
informacion, evaluacion de situaciones,
D ST THE® 87 10 115 | 115 1@ 152 | 152 175 200 | 200 230 264 | 264 304 350
mejora y la sustentacion de las mismas,
todo lo cual requiere informacion con
bases cieniicas, asi como
comprension y manejo de sus précticas 100 115 132 132 152 175 175 200 230 230 264 304 304 350 400
y
100 15 132 132 152 175 | 175 200 230 | 230 264 304 | 304 350 400
F. Profesional Maduro
Profunda comprension de
conocimientos de cardcter cientiico y
{enico, asicomo amplla experencaen] 110 132 152 152 175 200 | 200 230 264 | 264 304 350 | 350 400 460
su aplicacion practica, lo cual requiere
formacion avanzada complementaria
132 152 175 175 200 230 230 264 304 304 350 400 400 460 529
COMPETENCIAS: 1 Noimportante.___2 Ayuda___3. Critica

llustracién 30. Matriz de valoracion de cargos por capacidad de actuacion,

ejemplo.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

2. Gestioninterna (Vera Darquea, 2012)

a) Solucion de problemas.-

Proceso de raciocinio requerido para encontrar

alternativas de solucion o respuesta a hechos, retos o problemas a los que

se enfrenta el cargo.

b) Marco de actuacion.-

Propuestas y recomendaciones que se deben

desarrollar en el cargo con relacién a los retos, oportunidades y desafios de

los procedimientos y politicas en que se actia. Deben ser eficaces, eficientes,

confiables y econémicos, con un enfoque de mejora continua.
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MATRIZ DE VALORACION DE CARGOS POR GESTION INTERNA

GESTION INTERNA

SOLUCION DE PROBLEMAS

1. Repetitivo

2. Normado

3. Adaptativo

4. Analitico

Situaciones simples en las
cuales los hechos o problemas
por resolver son bien conocidos
ytienen una (nica solucion que
ya esta establecida de manera
muy especiffica.

Los hechos o problemas por
resolver son conocidos y tienen|
varias alternativas de solucion
que estan estandarizadas en
modelos o patrones muy
especificos, dentro de los
cuales hay que elegir el mas
apropiado.

Las situaciones a resolver son
conocidas y aunque se ajustan
de manera general a modelos
o formas de solucion
concretas, cada una de ellas
requieren un i

Situaciones variables que
presentan hechos o problemas
nuevos, desconocidos y
divergentes que requieren la
construccion de soluciones

distinto, por lo cual la solucién
es una mezcla de varios de

r ¢} basada|
en el analisis, interpretaciones
0 construcciones complejas.

ellos.

A. Rutina Estricta 10% 14% 19% 25%

La actuacion depende de politicas y
procedimientos a los cuales no se les
pueden hacer variaciones sin
autorizacion especffica. 12% 16%

22% 29%

B. Rutina

Las politicas y procedimientos se han
disefiado para la ejecucion de un
trabajo rutinario. Se puede cambiar el
grado de esfuerzo y dedicacion asi
como la forma de ejecutar instrucciones.

12% 16% 22% 29%

14% 19% 25% 33%

C. Semi-Rutina

Normas especfficas regulan los
métodos y procedimientos de trabajo.
Se pueden cambiar las secuencias o la
forma de realizar actividades menores
sin afectar el esquema establecido.

14% 19% 25% 33%

16% 22% 29% 38%

D. Estandarizado

El cargo puede modificar cursos de
accion dentro de los procedimientos
establecidos. Existen lineamientos
iversi en base alos cuales

16% 22% 29% 38%

MARCO DE ACTUACION

ey 19% 25% 33% 43%

E. Claramente Definidas

El cargo esta guiado por politicas y
principios claramente definidos pero no
limitados por procedimientos, esta
definido el "que” se debe hacer, pero el
“como" hacerlo depende del criterio de
quien desempefia la posicion.

19% 25% 33% 43%

22% 29% 38% 50%

F. Ampliamente Definidas

El marco de accion esta definido por
politicas amplias y objetivos
estratégicos. La determinacion del
"que" hacer depende del criterio de
quien desempefia la posicion dentro del
marco de la politica y objetivos
estratégicos.

22% 29% 38% 50%

25% 33% 43% 57%

llustraciéon 31. Matriz de valoracion de cargos por gestion interna.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

Aplicandolo al ejemplo, para un marco de actuacién semi-rutinario de un
cargo que soluciona problemas adaptandose a la situacion, se ubicara la
valoracion en el porcentaje que conecta los dos subfactores, el cual se
multiplica por la valoracion obtenida en la matriz de valoracién por capacidad
de actuacion resultando en la puntuacion de la matriz de valoracion por

gestién interna.
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EJEMPLO DE VALORACION DE CARGOS POR GESTION INTERNA

SOLUCION DE PROBLEMAS

1. Repetitivo

2. Normado

3. Adaptativo

4. Analitico

Situaciones simples en las cuales los
hechos o problemas por resolver son
bien conocidos y tienen una dnica
solucién que ya est establecida de
manera muy especifica.

GESTION INTERNA.

Los hechos o problemas por resolver  Las situaciones a resolver son

son conocidos y tienen varias
alterativas de solucién que estén
estandarizadas en modelos o
patrones muy especificos, dentro de
los cuales hay que elegir el mds
apropiado

10%
A. Rutina Estricta

La actuacién depende de politicas y
procadimientos a los cuales no se les pueden
hacer variaciones sin autorizacion especifica.
12%

14%

16%

conocidas y aunque se ajustan de
manera general a modelos o formas
de solucion concretas, cada una de
ellas requieren un tratamiento
distinto, por lo cual la solucién es una
mezcla de varios de ellos

19%

2%

Situaciones variables que presentan
hechos o problemas nuevos,
desconocidos y divergentes que
requieren la construccion de
soluciones novedosas o integrales
basada en el andlisis,
interpretaciones o construcciones
complejas.

25%

29%

B. Rutina

Las politicas y procedimientos se han disefiado
para la ejecucion de un trabajo rutinario. Se
puede cambiar el grado de esfuerzo y
dedicaci6n asi como la forma de ejecutar
instrucciones.

12%

14%

16%

19%

22%

25%

29%

3%

C. Semi-Rutina 4%

Normas especificas regulan los métodos y
procedimientos de trabajo. Se pueden cambiar
las secuencias o la forma de realizar actiidades

menores sin afectar el esquema establecido. -

19%

22%

26%

29%

33%

38%

16%

MARCO DE ACTUACION

D. Estandarizado

El cargo puede modificar cursos de accién
dentro de los procedimientos establecidos.
Existen lineamientos diversificados en base a

I 1 de actuar.
os cuales puede actuar. 19%

22%

26%

29%

33%

38%

43%

E. Claramenta Definidas 19%
El cargo estd guiado por politicas y principios
claramente definidos pero no limitados por
procedimientos, ests definido el “que” se debe
hacer, pero el "como” hacerlo depende del

criterio de quien desempefia la posicin 22%

26%

29%

33%

8%

43%

50%

F. Ampliamente Definidas 2%
El marco de accion esta definido por politicas
ampiias y objetivos estratégicos. La
determinacidn del "que” hacer depende del
(criterio de quien desempeiia la posicion dentro
del marco de la politica y objstivos estratégicos. 25%

29%

33%

38%

43%

50%

57%

llustracién 32. Matriz de valoracion de cargos por gestion interna, ejemplo.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

EJEMPLO DE VALORACION DE CARGOS POR GESTION INTERNA ,
PUNTUACION

VALORACION DE CARGOS

Cargo Capacidades de actuacién Gestién interna
Madurez Di = Capacidades Punt Marco de  Solucion de  Gestion =D Gestion Punt
Profesional IF@CCION e actuacion untos actuacién Problemas interna J interna untos
X Cc B2 CB2 76 C 3 Cc3 25% C3(25%) 19

llustracién 33. Matriz de valoracion de cargos: puntuacion de capacidades

de actuacién y gestion interna, ejemplo.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

3. Resultados (Vera Darquea, 2012)

a) Toma de decisiones.-

Libertad para determinar el rumbo que debe llevar la

gestiéon de la empresa para lograr los resultados esperados.
b) Amplitud de los resultados.-

empresa, en términos de su alcance dentro de la organizacion.

Magnitud de los resultados aportados a la
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MATRIZ DE VALORACION DE CARGOS POR RESULTADOS

AMPLITUD DE RESULTADOS

A Pequeno B Mediano C_Grande D_Wuy grande

Los ingresosicostos de los productos o el impacto

. Los resultados enelcagono |Los. aue loe los la o \arios
[estan relacionados con alguno de los resutados con los objetivos de la empresa en el |resultados de una unidad de negocios o soporte.
ia empresa y no hay ciftas con las cuales pero son de pequefia [Pueden atectar la supenvivencia de Ia empresa en
relacionarse. e la empresa. supeniiencia. Se producen en dreas de las el mediano piazo.

unidades de negocios o soporte.
T Z 3 T T 7 3 T T 7 3 T T 7 3 0
3 s 7 o s 7 o 2 7 o 2 16 o 2 16 2

A Minima
La actuacion depende de ordenes directas y
detalladas, 2 as cuales wrtualmente no se les pueden!

nacer varaciones sin autorizacicn especifca. Necesital ° e o ° 8 © “ e o u“ © © “ e =
supenision y controles continuos y estrechos,
personales o de un sistema.
5 7 9 12 7 9 12 16 9 12 16 2 12 1 22 2
6 8 10 14 8 10 14 19 10 14 19 2 1 19 2 3
. Operativa
ecisiones sujetas a instructivos especificos que se
Inan disefado para la ejecucien de un trabajo utinario;
e puede cambiar el grado de esfuerzo o dedicacion 7 ° 2 ® ° 2 *© 2 2 ® 2z 2 ® 2 2 ®
asi como la forma e ejecutar instrucciones. La
supenision se realiza sobre el avance de tareas.
8 10 14 19 10 14 19 2 14 19 2 3 19 3 3 3
9 12 16 22 2 16 2 2 16 22 2 £ 2 2 38 50

c. Normativa.
Las decisiones estan sujetas a programas, métodos y

menores pero sin alectar el esquema establecido, La.
supenision se reaiiza sobre el avance de tareas.

TOMA DE DECISIONES

D. Tactica
Las decisiones que se toman estén sujetas a poliicas|
especiicas en un area concreta de la empresa en
aspectos no criicos del trabajo se pueden decidir
como se \an allevar a fa précica esas poliicas.
Define los métodos de trabajo concretos o las.
précticas mas aconsejables. Se recibe una direccion
lgeneral que evelia la calidad de a gestién.

E Esudtegica 2 2 E) 50 20 38 50 6 38 50 66 87 50 6 87 115
Decisiones imitadas por las directrices gerenciales.

provenientes del més alto nivel directivo de la.
organizacion. Se toman decisiones a nivel estratégico,
o cual implica establecer los caminos generales por
os cuales va a transitar la empresa para lograr
supervivencia y éxito del negocio. Ello requiere
establecer y ditundir los objetivos fundamentales de fa
lempresa, determinar acciones, directrices especificas
y polticas concretas. 2 E 50 66 = 50 66 Ed 50 66 & us 6 Ed 1s 15

F. Orientacion
Las decisiones estén stietas solo a amplias.
orientaciones y directrices sobre a mision de la
fempresa, provenientes del diectorio o accionistas y.
deben tener en cuenta el amblente de negocios Y fas.
reguiaciones extemas.

a3 57 7 100 57 76 100 132 76 100 132 175 100 132 s 20

VALOR AGREGADO. T Vinimo___2 Modewdo 3 mportane____4 Cifico

llustracién 34. Matriz de valoracién de cargos por resultados.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

Valor agregado.- Una organizacién vende soluciones a las necesidades de
sus clientes. El valor que los clientes den a esas soluciones, es la fuente de
la ventaja competitiva de una empresa. Este valor radica en el beneficio,

provecho, utilidad y trascendencia que tienen para él.
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MATRIZ CRITICIDAD DEL VALOR AGREGADO

VALOR AGREGADO

1. Minimo

Los senicios internos que se presentan no tienen una relacién directa con la mision de la
lempresa y pueden ser sustituidos por proveedores externos sin que afecte la calidad de los
productos, la rentabilidad de la empresa o la satisfaccion del cliente.

2. Moderado

Se prestan senicios internos de apoyo que implican soporte ténico y asesoria. Aunque no estan
relacionados directamente con la misién de la organizacion, facilitan una mejor gestion a las
actividades primarias.

3. Importante
Dentro de las actividades primarias, son senicios que dan valor agregado a aquellos que estan
frente al cliente.

4. Critico

Dentro de la cadena de valor, son senicios que crean directamente el valor frente al cliente.
Caracterizan los momentos en que éste se relaciona directamente con la empresa y sus
productos.

llustraciéon 35. Matriz criticidad del valor agregado.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

Asi, si el cargo requiere tomar decisiones de forma operativa con una
pequefia amplitud en los resultados y cuyo valor agregado es minimo;
ubicaremos en la matriz de resultados el punto donde se conectan los tres
subfactores, el cual determina la valoracion del cargo en el factor analizado,

en este ejemplo 8 puntos, ubicacion ejemplificada en la siguiente ilustracion:

38



EJEMPLO DE VALORACION DE CARGOS POR RESULTADOS

AMPLITUD DE RESULTADOS
A Pequeio 8. Mediano € Grande D. fiuy grande
RESULTADOS
7 7 3 3 1 2 3 4 ] z 3 3 ] Z 3 3
3 s 7 9 s 4 9 2 7 9 2 16 9 2 ® 2
Ia. Minima
|La actuacion depende de drdenes directas y.
|detalladas, a las cuales virtualmente no se les pueden n 6 8 10 6 8 1 “ s 10 “ 19 1 “ 19 2%
|hacer variaciones sin autorizacion especifica. Necesital
supenisién y controles continuos y estrechas.
personales o de un sistema
5 7 9 2 7 9 2 1 9 2 [ 2 2 16 2 2
6 8 0 1 8 10 [ 19 0 1 19 % " 19 2% S
B. Operativa
Decisiones sujetas a instructivos especificos que se.
han disefado para a ejecucion de un trabajo rutinario
se puede cambiar el grado de esfuerzo o dedicacion 7 9 12 1 9 2 1% 2z 12 1 2 2 1. z 2 ®
asi como I forma de ejecuta instrucciones. La
Supenisicn se realiza sobre el avance de tareas
8 10 1 19 0 " 19 % " 19 2 kS 19 % £ @
9 12 16 2 12 16 2 29 1% 2 2 38 2 2 38 50
C. Normativa.
Ls decisiones estén sujstas  pogramas, métodos y
[rocedimientos de trabejo basados en normas
0 u 9 % w 19 2 £ 19 3 kY @ 2 £ 0 24
H
= 2 16 2 2 16 2 2 3 2 2 £ 50 2 3 50 3
@
4
H
H 1 19 2 kS 19 3 » @ 2 kS 5 24 » @ 57 7
D. Tactica
La
1 2 2 EY 2 2 » Y 2 Y 50 6 » £ & &
|pricticas mas aconsejables. Se recibe
|general que evalua la calidad de la gesti
19 2 » s 2 £ 2 5 » s 57 7 2 5 7% 100
2 B » 50 2 ) 50 6 » 50 [ 4 50 6 L4 s
iales
o
|organizacion. Se toman decisiones a nivel estratégico, |
llo cual implica establecer los caminos generales por
los cuales va a transitar 1a empresa para lograr % s s 7 B 4 7 % 4 57 7 100 57 % 100 132
supenvivencia y éxito dl negocio. Ello requiere
establecer y difunir los objetios fundamentales de la
lempresa, determinar acciones, diectices especficas
v poiicas concretas 2 » 50 6 » 50 [ 4 50 6 4 s [ 4 115 152
£ @ 5 7 “ s 7 100 5 7 100 2 7 100 2 15
F. Orientacion
Las decisiones estén sujetas salo a amplias
» ) 6 4 50 6 L4 s 6 4 115 152 L4 s 182 20
5 & 7 100 5 7 100 2 7% 100 2 15 100 2 15 20
VALOR AGREGADO: T Winimo 2 Woderado 3 Imporante 4 Ciico

llustracién 36. Matriz de valoracion de cargos por resultados, ejemplo.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

Resultando la valoracién del cargo con una puntuacion de 103:

EJEMPLO DE VALORACION DE CARGOS

VALORACION DE CARGOS
Cargo Capacidades de actuacién Gestién interna Resultados -
Valoracién
6 6 6 Total
Madll.l'El Direccion Cxpsb\ﬂsﬂgs Puntos. Marco_qe Solucion de Gestion Porcentaje Gestion Puntos Tofn.a de  Amplitud de Resultados Puntos otal
Profesional de actuacién actuacion__Problemas __interna interna decisiones _resultados
c 62 b2 76C 3 c3 25% C3(25%) 195 B1 B-51 5 103]

llustracién 37. Matriz de valoracién de cargos, ejemplo.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

4.2.1.1. VALORACION DE CARGOS DE CARTERA DE ESTADO - METODOLOGIA
DELOITTE PUNTOS POR FACTOR

Partiendo del andlisis de puestos de la institucion estatal y su descripcion realizada de forma
previa a la aplicacion del subsistema de clasificacion de puestos, conscientes que la
identificacién del puesto en el formato de descripcion y perfil de puestos se complementa de

forma posterior a la aplicacién de dicho subsistema de recursos humanos, la valoracién de
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cargos resultado de la aplicacion de la metodologia de puntos por factor propuesta por

Deloitte se presenta en la siguiente ilustracion:
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VALORACION DE CARGOS METODOLOGIA PUNTOS POR FACTOR

VALORACION DE CARGOS

Proceso Cargo : ..
Capacidades Gestion Valoracién
de actuacion Puntos interna Puntos Resultados Puntos Total

Agregador de  Coordinacion | Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 E+D3 304 E+3(38%) 116 D+D4 100 520
valor [€enica T fAnalista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 ______ ] E+D3 304 E+3(8%) __ _116D+D4 | 100 _____520
Abogado Regional EB3 152 D+3(33%) 50 D-C2 33 235
Habilitante De Asesoria |Analista de Planificacién Regional EB3 152 D3(29%) 44 C+C4 50 246
Periodista Regional EB3 152 D3(29%) 44 C+C2 29 225
T T [Anaiisia de Gesion de Riesgos de Bienes Gutuiaes Y oo 1mpagewy  sscecd o 220
Trafico llicito Regional
Arguetlogo Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
Agregador de _ Arquitecto Restaurador Regional (SP6) EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
Valor Operativos  |Arquitecto Restaurador Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
Catalogador de Bienes Arqueoldgicos Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
Catalogador de Bienes Muebles Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
Conservador Museélogo Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C4 50 220
N Historiador Regional | S N s 0
Analista de TIC's Regional EB2 132 D3(29%) 38 C+C2 29 199
Analista de Contabilidad Regional EB2 132 C3(25%) 33 CB2 19 184
Analista de Recursos Humanos Regional EB2 132 C3(25%) 33 CB2 19 184
Habilitante De Apoyo  |Catalogador Documental Regional EA3 115 C3(25%) 29 CB3 25 169
Asistente Administrativo Contable Regional CAl 50 B+1(14%) 7 BB2 12 69
Secretaria Ejecutiva Regional BA3 50 A+1(12%) 6 A+Al 5 61
Oficinista Regional B-A2 38 A1(10%) 4 AA1 4 46

llustracién 38. Valoracién de cargos metodologia puntos por factor Deloitte, cartera de estado.
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4.2.2. COMPARACION DE CARGOS — METODOLOGIA DELOITTE PUNTOS POR
FACTOR

De forma posterior a la valoracién de cargos, se disponen los cargos por su valoracion total
en orden descendente con la finalidad de comparar la puntuacion obtenida segun la diferencia

entre los intervalos determinados por Deloitte (2011):

COMPARACION DE CARGOS

SITUACION Intervalos Porcentaje
No se percibe diferencia 0 0%
Existe una diferencia apenas perceptible 1 15%
Percibimos una diferencia clara 2 32%
La diferencia es evidente 30 més 52% 0 mas

llustracién 39. Comparacion de cargos metodologia puntos por factor Deloitte.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

4.2.2.1. COMPARACION DE CARGOS DE CARTERA DE ESTADO — METODOLOGIA
DELOITTE PUNTOS POR FACTOR

Aplicada la comparacion de cargos de Deloitte a la cartera de estado en estudio, se obtiene
un ranking descendente de cargos cuya situacién en un 75% de los casos no percibe
diferencia, un 5% apenas percibe diferencia, siendo evidente la diferenciacion de la
puntuacion de los cargos en un 10%, mientras que el 10% restante es representado por los
cargos de mayor valoracion total, los cuales corresponden a las coordinaciones técnicas,

constituyéndose en la referencia inicial del comparativo de cargos.
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COMPARACION DE LOS CARGOS DE LA CARTERA DE ESTADO

.. |Porcentaje
Valoracion . WV
Proceso Cargo de Situacion
Total . .
diferencia
Agregador de  Coordinacion [ Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 520
Neler Tecnica _ Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 _____ S| I K _
Analista de Planificacién Regional 246 53%]La diferencia es evidente
Habilitante De Asesoria [Abogado Regional 235 4%]|No se percibe diferencia
__________________ _ |periodista Regional | 225 _ A%INo se percibediferencia
An,allsta'dfe Gestlpn de Riesgos de Bienes Culturales y 220 2%|No se percibe diferencia
Tréfico llicito Regional
Arquedlogo Regional 220 0%]No se percibe diferencia
Agregador de ; Arquitecto Restaurador Regional (SP6) 220 0%]No se percibe diferencia
Valor Operativos  |Arquitecto Restaurador Regional 220 0%]No se percibe diferencia
Catalogador de Bienes Arqueoldgicos Regional 220 0%]|No se percibe diferencia
Catalogador de Bienes Muebles Regional 220 0%|No se percibe diferencia
Conservador Musedlogo Regional 220 0%|No se percibe diferencia
__________________ _ |Historiador Regional _ | 220 _ 0%INosepercibedierencia _
Analista de TIC's Regional 199 10%]|No se percibe diferencia
Analista de Contabilidad Regional 184 8%|No se percibe diferencia
Analista de Recursos Humanos Regional 184 0%|No se percibe diferencia
Habilitante De Apoyo  |Catalogador Documental Regional 169 8%]|No se percibe diferencia
Asistente Administrativo Contable Regional 69 59%]|La diferencia es evidente
Secretaria Ejecutiva Regional 61 12%]|No se percibe diferencia
Oficinista Regional 46 25%|Existe una diferencia apenas perceptible

llustracién 40. Comparacion de cargos metodologia puntos por factor Deloitte, cartera de

estado.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

5. METODOLOGIA DE VALORACION DE CARGOS VIGENTE VERS US

METODOLOGIA DE VALORACION DE CARGOS PUNTOS POR FACT OR DE
DELOITTE

En conocimiento general de la metodologia de valoracion de cargos vigente en la cartera de

estado y de la metodologia puntos por factor propuesta por Deloitte, el presente punto

desarrolla los factores semejantes y diferenciadores que identifican las dos metodologias de

valoracion de cargos, realizando un andlisis tedrico y posteriormente practico, al observar los

resultados de su aplicacion a la politica salarial de la cartera de estado en estudio.
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FACTORES Y SUBFACTORES DE LAS METODOLOGIAS DE VALOR ACION DE

CARGOS
Direccién

Capacidad
d

o Habilidades
[EXPE"‘?""'a J L de gestion

Habilidades de
comunicacion

Madurez
profesional

formal

Instruccion Competencia g
actuacién

[Cnmpe&encias

Valoracion Valor | Puntos
de cargos agregado por
vigente
Control de | 2 Condiciones faCtor
resultados de trabajo /

1]

" Complejidad I
Responsabilidad del suésto Resultados Gestion
interna
I
Amplitudde |
resultados |
Rol del | Toma de ‘ Tomade | Marco de
puesto | decisiones J decisiones actuacion

llustracién 41. Factores y subfactores de llustracién 42. Factores y subfactores de
la metodologia de valoracién de puestos la metodologia de valoracion de cargos
vigente. puntos por factor Deloitte.
Fuente: Secretaria Nacional Técnica de Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica
Desarrollo de Recursos Humanos y Salarial. Cuenca, 2012.

Remuneraciones del Sector Publico.
Resolucién No. SENRES-RH-2005-
000042. Quito, 2005.

5.1.RELACION DE LOS SUBFACTORES DE LAS METODOLOGIA S DE
VALORACION DE CARGOS

Entendido el factor competencia como los conocimientos asociados a la instruccion formal,
destrezas y habilidades requeridos para el ejercicio de los puestos, en lo que a sus
subfactores de instruccion formal, experiencia y habilidades de gestién concierne, se
relaciona la metodologia de valoraciéon de cargos vigente con la metodologia Deloitte respecto
del factor capacidad de actuacién representado por su subfactor madurez profesional, que es
el conjunto de conocimientos, habilidades y experiencias requeridas para el 6ptimo
desempefio del cargo, obtenidos mediante aprendizaje experimental y/o formacién
académica; resaltando como subfactor diferenciador de la metodologia vigente las
habilidades de comunicacion, es decir la gestion de la informacion a través de redes de

contactos.
Si al subfactor habilidades de gestién, que como mencionamos con anterioridad corresponde

al factor competencia de la metodologia de valoracién de cargos vigente, lo relacionamos con

el subfactor direccidn del factor capacidad de actuacién de la metodologia puntos por factor,
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se observa una similitud en la conceptualizacion que conllevan los subfactores referente a la
capacidad de planificar, organizar, dirigir y evaluar programas y proyectos, gestionando

(acorde al cargo) equipos de trabajo.

Las habilidades de gestién, competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales, se relacionan con las propuestas y recomendaciones que se deben
desarrollar en el cargo con relacién a los objetivos estratégicos, siendo esta la definicién del
marco de actuacion. Analizando estos subfactores de las metodologias expuestas, su relacién
radica en la amplitud de las acciones del cargo yendo desde actividades rutinarias y/o
estandarizadas hasta una holgura de accién definida por la planificacion estratégica y/o

politicas organizacionales.

Habiendo relacionado los subfactores de madurez profesional y direccion, el subfactor
competencias del factor capacidad de actuacién de la metodologia puntos por factor se
constituye en un subfactor diferenciador, puesto que su conceptualizacién, caracteristicas
personales necesarias para desempefiar un puesto en el maximo nivel de rendimiento, no se
relaciona directamente con un factor o subfactor de la metodologia de valoracion de cargos

vigente.

COMPARACION DE METODOLOGIAS DE VALORACION DE CARGOS

METODOLOGIA VIGENTE - SUBSISTEMA DE CLASIFICACION D E PUESTOS,

Competencia Complejidad del puesto Responsabiidad

[Habiidades de

|COMPARACION DE METODOLOGIAS DE VALORACION Experiencia [Habiichies dopesCIIN|[ponuncaciy) Toma de decisiones

DE CARGOS | e Nivel de experticia necesaria periten gue requiere Capacidad de andlisis de
o i v . istrar los si: n Analisis de las condic . -
i‘;”J;TLZZZ?Z’;?”‘”“ e srarlos sisemas y ol puesto y que so D

I ades asignadas a Iternativa lucion para

desemperio del puesto, las achvidades asignadas al | sopre ja base el nivelde  [iransferiry adminisuar implque riesgos [f e e
: puesto, para el logro de los 3 , cumplirla mision y objet

adquiridos a ravés de B e |aplicacion de la planif informacion a inde ocupacionalesal que esta |G BTy O e
estudios fomnales organizacien, direccion aisfacer la i sujeto el puesto.

que interviene el mismo. g | e T S R organizacionales

corrol. o5 clientes intemosy.

xemo:

Madurez profesional
Conjunto de conocimientos, habilidades y
experiencias requeridas para desempefiar las
responsabilidades asignadas y lograr los
resultados esperados, obtenidos mediante
aprendizaje experimental ylo formacion
académica.

Direccion
Capacidad de dirigir y guiar a otros en la
biisqueda de soluciones a los retos asignados
y el logro de los resultados esperados.

Capacidad de actuacion

Competencias.
Caracteristicas personales necesarias para
desempefiar un puesto o actividad en el
méximo nivel de rendimiento. Incluyen
conocimientos, destrezas y habilidades.

Soluci6n de problemas
Proceso de raciocinio requerido para encontrar
alternativas de solucién o respuesta a hechos,
retos o problemas a los que se enfrenta el
cargo

Marco de actuacion
Propuestas  recomendaciones que se deben
desarrolar en el cargo con relacion a los retos,

Gestion intemna

oportunidades y desafios de los procedimientos y
politicas en que se acttia. Deben ser eficaces,
eficientes, confiablesy econdmicos, con un enfoque
de mejora continua.

METODOLOGIA DELOITTE - PUNTOS POR FACTOR

Toma de decisiones
Libertad para determinar el rumbo que debe
llevar la gestion de la empresa para lograr los
resultados esperados

Amplitud de resultados
Magritud de los resultados aportados a la

Resultados

empresa, en términos de su alcance dentro de
la organizacion.

Valor agregado
Valor que los clientes dan a las soluciones
ofertadas por las organizaciones con la
finalidad de satisfacer las necesidades del
mercado

llustracién 43. Comparacion de metodologias de valoracion de cargos.
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Por otra parte, la complejidad del puesto, factor de la metodologia de valoracion de cargos
vigente, diferencia a esta metodologia por su subfactor condiciones de trabajo, la cual analiza
las condiciones fisicas y ambientales que pueden conllevar riesgos ocupacionales del cargo,

lo cual no es observado por Deloitte en su metodologia de valoracién.

Si bien la metodologia puntos por factor presenta el subfactor toma de decisiones en el factor
resultados, y la metodologia de valoracion de cargos vigente analiza en la complejidad del
puesto la toma de decisiones, estos subfactores a pesar de tener igual denominacion se
diferencian entre si por su conceptualizacion. El subfactor toma de decisiones
correspondiente a la metodologia propuesta por Deloitte es entendida como la libertad para
determinar el rumbo de gestion de la empresa para el logro de resultados, mientras que la
conceptualizacion de la metodologia de valoracién de cargos vigente entiende a la toma de
decisiones como la capacidad de analizar problemas y dar soluciones, conceptualizacién
compartida con el subfactor solucion de problemas del factor gestién interna correspondiente
a la metodologia puntos por factor. Decimos entonces que otro subfactor diferenciador de la
metodologia de valoracion de cargos puntos por factor propuesta por Deloitte es la toma de

decisiones.

El factor responsabilidad de la metodologia de valoracion de cargos vigente halla
correspondencia con la metodologia propuesta por Deloitte en lo concerniente al factor
resultados; asi, el subfactor rol del puesto del factor responsabilidad se relaciona con el
subfactor valor agregado del factor resultados, ya que estos subfactores observan el papel
gue tiene el cargo en cuanto a su enfoque a la satisfaccién del cliente, y, el subfactor control
de resultados del factor responsabilidad se relaciona con el subfactor amplitud de resultados
del factor resultados en lo que refiere al alcance de los resultados aportados a la organizacion

por el cargo.
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RELACION DE LOS SUBFACTORES DE LAS METODOLOGIAS DE VALORACION DE
CARGOS

- ™
Planificar, organizar, dirigir y evaluar pragramas

y proyectos, implica gestidn de equipos.

Direccion

Dipteskl actuacion
Universales requeridas
para el desempefio del
cargo

; Puntos

oo o gasin | glomade ot

de la organizacidn f p t

actor i
\ Solucion de
\ problemas
: S
Resultados Gestién {
interna

Amplitud de X \
resultados - -

Valor
agregado

7 - d
Capacidad
Madurez | de - CumpElenmES]
.

Rutina de actividades

Andlisis de problemas y propuesta de soluciones

implica

Marco de
actuacion

Experiencia

k

1 de gestion ‘ Amplitud de accion
" e
= =
= 3
> b
2 3
2 5
£ Instruccién : Habilidades de 3
= formal Coapetenda comunicacion %
5
]
Gestion de la informacién ©
desde la perspectiva ]
1 red de contactos g
Y €
5
3 o
Valoracion 7
de cargos 2
vigente 2
Control de Condiciones g
resultados de trabajo £

_ Complejidad Ambientales y fisicas que
Responsabilidad del puesto constituyen riesga
ocupacional
O
Rol del
puesto

llustracion 44. Relacién de los subfactores de las metodologias de valoracion de cargos.

Toma de ‘
-decisiones ‘

5.2.COMPARACION DE METODOLOGIAS DE VALORACION DE C ARGOS
APLICADAS A LA CARTERA DE ESTADO

Si observamos la valoracion total de cargos resultado de la aplicacion de las dos metodologias
de valoracién en la cartera de estado en estudio, y, toda vez que se han ordenado los cargos
por su puntuaciéon total obtenida en la valoracion de cargos vigente, la tendencia de
agrupacion corresponde a 7 conjuntos, a diferencia de la valoracion puntos por factor que
determina 11 puntuaciones para los 19 cargos analizados, lo cual nos da la percepcién de

personalizacion por cargo en la valoracion propuesta por Deloitte.
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COMPARACION DE METODOLOGIAS DE VALORACION DE CARGOS - RANKING

Valoracion Total
Cargo
Orden Valoraci.én de Orden Puntos por
cargos vigente factor

Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 1 830 1 520
Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 1 830 1 520
Arquitecto Restaurador Regional (SP6) 1 830 5 220
Abogado Regional 2 770 3 235
Catalogador de Bienes Arqueol6gicos Regional 2 770 5 220
Arlgllsta,dfe Gestlpn de Riesgos de Bienes Culturales y 3 710 5 220
Trafico llicito Regional

Analista de Planificacion Regional 3 710 2 246
Analista de TIC's Regional 3 710 6 199
Arquedlogo Regional 3 710 5 220
Arquitecto Restaurador Regional 3 710 5 220
Catalogador de Bienes Muebles Regional 3 710 5 220
Conservador Musedlogo Regional 3 710 5 220
Historiador Regional 3 710 5 220
Periodista Regional 3 710 4 225
Analista de Contabilidad Regional 4 650 7 184
Analista de Recursos Humanos Regional 4 650 7 184
Catalogador Documental Regional 4 650 8 169
Asistente Administrativo Contable Regional 5 521 9 69
Secretaria Ejecutiva Regional 6 462 10 61
Oficinista Regional 7 329 11 46

llustracién 45. Comparacion de metodologias de valoracion de cargos — ranking de

valoracion total.

El orden descendente de la puntuacién total de la valoracion de cargos vigente ubica en primer
lugar (mayor puntuacion) a los cargos cuyo grupo ocupacional corresponde a servidor publico
6, involucrando las coordinaciones técnicas de los procesos agregadores de valor y a un
arquitecto restaurador regional con 830 puntos; en segundo lugar se posicionan los cargos
del grupo ocupacional servidor publico 5 con una valoracién de 770 puntos, los cargos que
se identifican en este grupo son dos, el uno ejecutor de procesos habilitantes de asesoria
(abogado regional) y el otro ejecutor de procesos agregadores de valor que reporta a una de
las coordinaciones técnicas; ubicando en tercer lugar a los otros cargos ejecutores de
procesos agregadores de valor que no representan las coordinaciones técnicas y a los cargos
ejecutores de procesos habilitantes de asesoria excluyendo la asesoria juridica, con una
puntuacion de 710; en la posicién nimero 4 encontramos los cargos ejecutores de procesos
habilitantes de apoyo cuyo descriptor de cargos perfila una instruccién formal profesional
puntuando 650 en su valoracién; posicionando en la ubicacion 5, 6 y 7 a los procesos
habilitantes de apoyo cuyo perfil no requiere una instruccion formal profesional, con una
puntuacion de 521, 462 y 329 respectivamente, manteniendo estos la menor puntuacion

aplicando la metodologia puntos por factor.

Un analisis comparativo de las compensaciones de las metodologias de valoracién de cargos,

ejecutado desde la dptica de Deloitte diferencia 3 estructuras de compensacién, mientras que
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la valoracién de cargos vigente mantiene los 7 grupos ocupacionales analizados en el parrafo

anterior, cada uno con su remuneracién mensual unificada.

COMPARACION DE METODOLOGIAS DE VALORACION DE CARGOS - ESTRUCTURAS
DE COMPENSACION

Estructura Cargo Estructura de compensacion
Remuneracion Compensacion
Proceso Nivel Mensual Unificada Mensual Propuesta Variacion
Vigente (Tendencia central)
Agregador de  Coordinacion Estructura 1 Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 1412 1745 -19%
Valor Técnica Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 1412 1745 -19%
_____________________________ Abogado Regional T T TTTTTTTTTiaiz T T T T2 T T T T T 0%
Habilitante De Asesoria Analista de Planificacion Regional 1086 1102 -1%
. |erodstaRegioa o8 w2 4%
Anlallsta’dg Gestl.on de Riesgos de Bienes Culturales y 1086 1102 1%
Tréfico llicito Regional
Arquedlogo Regional 1086 1102 -1%
Agregador de Arquitecto Restaurador Reg?onal (SP6) 1412 1102 28%
Valor Operativos  Estructura 2 |Arquitecto Restaurador Regional 1086 1102 -1%
Catalogador de Bienes Arqueolégicos Regional 1212 1102 10%
Catalogador de Bienes Muebles Regional 1086 1102 -1%
Conservador Museélogo Regional 1086 1102 -1%
Historiador Regional 1086 1102 -1%
_____________________________ Anaiista de TiCs Regional T T T T Tioee T T T itz T Ty
Analista de Contabilidad Regional 986 1102 -10%
Analista de Recursos Humanos Regional 986 1102 -10%
Habilitante De Apoyo Catalogador Documental Regional 986 1102 -10%
Asistente Administrativo Contable Regional 817 724 13%
Estructura 3 |Secretaria Ejecutiva Regional 733 724 1%
Oficinista Regional 622 724 -14%

llustracién 46. Comparacion de metodologias de valoracion de cargos — estructuras de

compensacion.

La variacion entre la remuneracion mensual unificada vigente y la compensacion mensual
propuesta (resultado de la aplicacion de la metodologia de valoracion de cargos puntos por
factor) indica que el 26% de los cargos analizados perciben una compensacion superior a la
de la tendencia media central salarial, mientras que el 74% restante obtiene una
compensacion subvalorada en relacion al nivel de conocimientos requeridos y los problemas
que enfrenta cada cargo en la generacion de resultados organizacionales. No obstante, el
53% de los cargos analizados presentan una variacién +-1% de la tendencia central, lo que
se traduce como una similitud en el resultado de la aplicacién de las dos metodologias,

centrandose esta tendencia en la estructura de compensacion 2.

El cargo mas sobrevalorado en la cartera de estado en estudio es el denominado arquitecto
restaurador regional (SP6) (28% de variacion), mientras que los cargos cuya subvaloracién

es mas notoria corresponden a las coordinaciones técnicas (-19%).

Este panorama de variaciones en las compensaciones es aceptado siempre que también se
acepte el mismo nivel de flexibilidad de compensacién entre las dos metodologias; es decir,
las variaciones identificadas en la ilustracion 46 se perciben como inequidad salarial siempre
gue la propuesta de Deloitte mantuviera como referencia de la politica salarial Gnicamente la
curva de tendencia central o curva interna de pago, lo cual no es asi. La metodologia de
valoracion de cargos puntos por factor flexibiliza la compensacion salarial extendiendo el
rango de equidad en un +-20% de la curva de tendencia central de pago definiendo un minimo

salarial, una tendencia central de pago y un méaximo salarial conforme se explica en el
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apartado 7, banda salarial en la cual se mueven la puntuacion del cargo y su remuneracion y

fuera

de la cual hablariamos de inequidad salarial.

Una grafica de la politica salarial vigente por grupo ocupacional y de la banda salarial

propuesta facilita la observacion de la flexibilidad de cada metodologia de valoracién de

cargos, donde la metodologia vigente mantiene una compensacion fija por grupo ocupacional

mientras que la metodologia de puntos por factor propone una banda en la cual se movilizan

las compensaciones de conformidad a la valoracién de los cargos.

Remuneracién Mensual Unificada
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llustracién 47. Politica salarial vigente en la cartera de estado.
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llustraciéon 48. Banda salarial propuesta para la cartera de estado.
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6. EQUIDAD INTERNA

La teoria de la equidad declara que “(...) los individuos comparan sus recompensas y el
producto de su trabajo con los demas, y evallan si son justas, reaccionando con el fin de
eliminar cualquier injusticia (...). Cuando existe un estado de inequidad que consideramos
injusto, buscamos la equidad. Si estamos recibiendo lo mismo que los demas, nos sentimos
satisfechos y motivados para seguir adelante, de lo contrario nos desmotivamos o en
ocasiones aumentamos el esfuerzo para lograr lo mismo que los demas. Es preciso que las
personas estén convencidas de que las recompensas que reciben son justas, que tengan la
confianza de que una persona que realiza una actividad bajo estandares inferiores no ganara

las mismas recompensas que ellos.” (Jiménez, 2016).

“El andlisis de equidad interna permite comprender (...) la administracién que existe de las
remuneraciones al interior de la institucién, respecto del peso relativo de cada cargo, dado
por su valoracién y la consistencia que ésta posee con respecto a la practica de pago de la
misma. (...) La equidad interna se encuentra enfocada en el principio de que puestos con
trabajos de responsabilidad similar perciban también remuneraciones parecidas. Este
concepto indica que a medida que aumenta la responsabilidad del trabajo también
corresponde una mayor remuneracion y mientras disminuya la responsabilidad del trabajo,
debera disminuir la remuneracion asociada.” (Deloitte, 2013). Responde entonces la equidad
interna a una relacion directamente proporcional entre el nivel de responsabilidad del cargo y

Su compensacion.

6.1. OBJETIVOS Y BENEFICIOS DE LA EQUIDAD INTERNA

Una vez que existe una relacion satisfactoria entre la compensacion salarial y la aportacion
que realizan los colaboradores a la organizacién, siempre que los colaboradores que ejecutan
actividades similares perciban compensaciones similares, solo entonces hablamos de

equidad salarial interna, la misma que persigue los siguientes objetivos:

OBJETIVOS DE LA EQUIDAD INTERNA

Eficiencia Equidad Resultados
*Soporta y refuerza el *Establece las bases y *Establece y crea la
flujo de trabajo y busca la justicia de conexioén de la
responsabilidades en requerimientos y estructura con los
la institucion. responsabilidad objetivos
remunerativa. institucionales.

llustracidon 49. Obijetivos de la equidad interna.
Fuente: Deloitte. Informe final: equidad interna, competitividad externa, escenarios de
asignacion ADP. Chile, 2013.
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Entre sus beneficios se identifican:

BENEFICIOS DE LA EQUIDAD INTERNA

Remunerar a a
cada cargo "/
de acuerdo a —
su valor e
relativo. J .
Establecer
‘ sueldos de
S \  contratacion.
\\ \\\
Definir \ 4
[ niveles de -
\ salarios por Y
\_ promocion. | | /
/ A 4
U o 4

Equidad interna

llustracién 50. Beneficios de la equidad interna.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.
6.2. PASOS PARA EL ANALISIS DE EQUIDAD INTERNA

La estructura metodolégica de la medicién de la equidad interna considera las siguientes
etapas: 1) considerar la puntuacion total de la valoracion del cargo asi como su
compensacion, de tal forma que permita realizar graficos de dispersion a través de la
definicién de valores para el eje X (puntuacion total) y el eje Y (remuneracién); 2) realizar el
andlisis de dispersion de los puntos, se observa la dispersion de los puntos en la gréfica y su
tendencia de agrupacion, con la finalidad de 3) definir estructuras de compensacion y la mejor
tendencia de pago por estructura, tendencia que se obtendra de la aplicacion de la ecuacion
de la curva de regresion generada para cada grupo de puntos, siempre que su coeficiente de
determinacion sea el mas proximo a uno, determinando asi que la correlacién entre las
variables es perfecta o casi perfecta; una vez que se ha definido la tendencia central salarial,
la compensacién minima y la compensacion maxima (estructura de compensacion), se 4)
realiza el andlisis de equidad, el cual define bandas salariales para las estructuras de cargos,
a través del promedio de los valores de la tendencia media de compensacion de cada
estructura, variando en veinte por ciento de la compensacién minima y maxima; valores que
al ser graficados permiten 5) observar desviaciones de la compensacion real de cada cargo
en relacion a la tendencia media de compensacién para el posterior analisis de competitividad

externa y establecimiento de la politica salarial organizacional.
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ETAPAS DEL ANALISIS DE LA EQUIDAD INTERNA

Considerar la Definir la estructura y

puntuacion total del | Realizar el andlisis de ; :
cargo y su dispersion. la mejor tgngenma de
compensacion. ‘ pago.

Obtener desviaciones |
de cadacargoen
relacion a la
tendencia media de
compensacion.

Realizar el analisis de
equidad.

llustracién 51. Etapas del analisis de la equidad interna.

Fuente: Vera Darquea, Agustin. Politica Salarial. Cuenca, 2012.

6.3.EQUIDAD INTERNA — PROPUESTA DE UNA BANDA SALAR IAL PARA LA
CARTERA DE ESTADO

6.3.1. PUNTUACION DE CARGOS Y SU COMPENSACION — APLICACION A
CARTERA DE ESTADO

La puntuacion total de cada cargo, resultado de la valoracién de cargos puntos por factor, es
cotejada con la remuneracién mensual unificada correspondiente, conforme se ilustra a

continuacion:
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VALORACION DE CARGOS DE LA CARTERA DE ESTADO Y SUR MU

Remuneracion
Cargo Puntos mensual
unificada

Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 520 1.412
Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 520 1.412
[Abogado Regional T T T T S 1.212 "]
Analista de Planificacion Regional 246 1.086
Periodista Regional 225 1.086
[Analista de Gestion de Riesgos de Bienes Culturalesy | | 1 _0'82"
Tréfico llicito Regional 220 '
Arquedlogo Regional 220 1.086
Arquitecto Restaurador Regional (SP6) 220 1.412
Arquitecto Restaurador Regional 220 1.086
Catalogador de Bienes Arqueoldgicos Regional 220 1.212
Catalogador de Bienes Muebles Regional 220 1.086
Consenvador Musedlogo Regional 220 1.086
Historiador Regional 220 1.086
Analista de TIC's Regional T 199 1.086 |
Analista de Contabilidad Regional 184 986
Analista de Recursos Humanos Regional 184 986
Catalogador Documental Regional 169 986
Asistente Administrativo Contable Regional 69 817
Secretaria Ejecutiva Regional 61 733
Oficinista Regional 46 622

llustracién 52. Valoracion de cargos de la cartera de estado y su remuneracion mensual

unificada.
6.3.2. ANALISIS DE DISPERSION — APLICACION A CARTER A DE ESTADO
Los datos se muestran como un conjunto de puntos, cada uno con el valor de una variable
que determina la posicién en el eje horizontal y el valor de la otra variable determinado por la

posicion en el eje vertical, donde el eje “X” del gréafico representa el puntaje de valoracién del

cargo y el eje “Y” representa la remuneracion mensual unificada.
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llustracién 53. Valoracién de cargos de la cartera de estado y su remuneraciéon mensual

unificada.

Tomando los datos de la ilustracién 52, se grafica una nube de puntos que presenta la relacion
matematica entre la puntuacion total y la remuneracién mensual unificada de cada cargo de
la cartera de estado en estudio, permitiendo observar la tendencia de agrupacion de cargos

que en lo posterior definira las estructuras de compensacion.

6.3.3. DEFINICION DE ESTRUCTURAS Y TENDENCIA DE PAGO

Se identifican 3 estructuras acorde a la tendencia de agrupacion de los puntos, diferenciando
la estructura 1 a los cargos de coordinacion técnica ejecutores de procesos agregadores de
valor; la estructura 2 representada por los cargos ejecutores de procesos agregadores de
valor excluyendo las coordinaciones técnicas, los procesos habilitantes de asesoria y los
cargos ejecutores de procesos habilitantes de apoyo que perfilan un nivel de formacién
profesional; constituyendo la estructura 3 los cargos ejecutores de procesos habilitantes de

apoyo cuyo descriptor perfila un nivel no profesional.
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llustracion 54. Definicion de estructuras de la cartera de estado.

La definicion de la tendencia de pago requiere un andlisis de regresion que permita determinar
la funcién que mejor se ajuste a la nube de puntos de cada estructura de la cartera de estado,
considerando que la funcién optima sera aquella cuyo coeficiente de determinacién (r2) sea
el mas proximo a 1, seleccionado este coeficiente entre las funciones lineal, potencial y

exponencial.

DEFINICION DEL COEFICIENTE DE DETERMINACION OPTIMO

r2
Nivel Lineal Exponencial  Potencial
Estructura 1
Estuctra2 02672 03132 03244
Estucwra3 09905 09964  0,9882

llustracién 55. Definicion del coeficiente de determinacién dptimo.

La estructura 1 estd compuesta por dos cargos de igual puntuacion total y remuneracion,
razon por la cual no se grafica su linea de tendencia, considerando para la definicion del

coeficiente de determinacion la regresién de las estructuras 2 y 3.

El coeficiente de determinacion es el cuadrado del coeficiente de correlacion (r), este ultimo
mide el grado de relacion directamente proporcional entre dos variables (X=puntos,
Y=remuneracion mensual unificada), asi, mientras mayor sea r mayor es la relacion existente

entre las variables. Cuando el coeficiente de determinacion (r2), toma el valor de uno existe
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una correlacion perfecta entre la puntuacion total del cargo valorado y el valor de la
remuneracion, el indice indica una dependencia total entre las dos variables (cuando una de
ellas aumenta, la otra también lo hace en proporcién constante); y cuando el coeficiente de
determinacion toma el valor de cero no existe correlacién entre los puntos y las
remuneraciones. No obstante, podriamos decir que los valores por sobre 0,8 implican que

hay una adecuada equidad interna en los cargos analizados. (Deloitte, 2013).
Considerando que el coeficiente de determinacion de la regresion potencial se traduce en una
adecuada equidad interna en la estructura 3 y que en la estructura 2 es la mas proxima a 1,

definimos que para realizar el andlisis de equidad interna se utilice la regresidn potencial.

DEFINICION DE LA ECUACION DE CURVA DE PAGO INTERNA

Nivel Linea de tendencia
r2 Ecuacion (modelo potencial)
Estructura 1
ot o ~aman T o5165
couctaz 0% y=esosex
Estructura 3 0,9882 y=51706 x O

llustracion 56. Definicion de la ecuacién de la curva de pago interna.

6.3.4. ANALISIS DE EQUIDAD INTERNA

Para el proceso de andlisis de equidad interna, se contrastan los puntajes de la valoracién de
cargos con las remuneraciones de los cargos de los servidores publicos de la cartera de
estado, para luego proceder a graficar la curva de tendencia potencial (de equidad interna) a
través de la resolucion de las ecuaciones de la curva de pago interna, siendo X la variable
independiente que representa la puntuacion total de cada cargo y siendo Y la variable

dependiente compensacion.

Toda vez que se ha definido la tendencia central salarial o curva de pago interna, se construye
un rango de equidad interna en torno a la curva regresionada que indica la politica de pago
interna, determinando un rango de tolerancia de +- 20% de amplitud, para luego posicionar la

remuneracion mensual unificada de cada cargo respecto de esta curva.
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POSICIONAMIENTO DE LA RMU EN EL RANGO DE TOLERANCIA
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llustracién 57. Posicionamiento de la remuneracién mensual unificada en el rango de

tolerancia.

Fuente: Deloitte. Informe final: equidad interna, competitividad externa, escenarios de
asignacion ADP. Chile, 2013.

DEFINICION DE LA BANDA SALARIAL DE COMPENSACION POR CARGO

Estructura A Remuneracion Banda salarial
Valoracion
Cargo mensual
) total - fo
Proceso Nivel unificada Minimo Promedio Méaximo

Agregador de  Coordinacion Estructura 1 Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 520 1.412 1.454 1.745 2.094
\Valor Técnica Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 520 1.412 1.454 1.745 2.094
Abogado Regional T3 17212 918 1102 1322
Habilitante De Asesoria Analista de Planificacién Regional 246 1.086 918 1.102 1.322
Periodista Regional . 225 1.086 918 1.102 1.322
An’ahstald.e Gestl.én de Riesgos de Bienes Culturales y 1.086 018 1102 1322

Tréfico llicito Regional 220
Arquedlogo Regional 220 1.086 918 1.102 1.322
Agregador de _ Arquitecto Restaurador Regional (SP6) 220 1.412 918 1.102 1.322
Wity Operativos  Estructura 2 | Arquitecto Restaurador Regional 220 1.086 918 1.102 1.322
Catalogador de Bienes Arqueolégicos Regional 220 1.212 918 1.102 1.322
Catalogador de Bienes Muebles Regional 220 1.086 918 1.102 1.322
Conservador Musedlogo Regional 220 1.086 918 1.102 1.322
Historiador Regional 220 1.086 918 1.102 1.322
Analista de TIC's Regional 199 1.086 918 1.102 1.322
Analista de Contabilidad Regional 184 986 918 1.102 1.322
Analista de Recursos Humanos Regional 184 986 918 1.102 1.322
Habilitante De Apoyo Catalogador Documental Regional 169 986 918 1.102 1.322
Asistente Administrativo Contable Regional 69 817 603 724 869
Estructura 3 |Secretaria Ejecutiva Regional 61 733 603 724 869
Oficinista Regional 46 622 603 724 869

llustracidon 58. Definicion de la banda salarial de compensacién por cargo.
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Realidad por cargo vs. Banda salarial
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llustracién 59. Realidad por cargo versus banda salarial.

6.3.5. ANALISIS DE DESVIACIONES DE CADA CARGO EN RE LACION A LA
TENDENCIA MEDIA DE COMPENSACION

Para realizar el analisis de equidad interna de los cargos valorados se utiliza la estadistica y
graficos de dispersidon. Estos analisis permiten observar el comportamiento de las

remuneraciones de los cargos analizados con respecto al puntaje obtenido de cada cargo.

Definida la propuesta de banda salarial para la cartera de estado, se observan las
desviaciones entre la compensacion real percibida por los servidores publicos (remuneracion
mensual unificada) y la banda, clasificando las desviaciones en cuatro grupos: 1) menor al
minimo, que identifica aquellos cargos cuya remuneracion se ubica por debajo de la banda
salarial; 2) entre el minimo y el promedio, que agrupa aquellos cargos cuya remuneracion se
ubica dentro de la banda salarial, entre el minimo del rango y la curva de pago interna; 3)
entre el promedio y el maximo, que ubica aquellos cargos cuya remuneracion estando dentro
de la banda salarial esta sobre la curva de pago interna y por debajo del maximo de la banda
salarial; y, 4) mayor al maximo, conjuga aquellos cargos cuya remuneracion esta sobre la

banda salarial de equidad interna.
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ANALISIS DE DESVIACIONES DE EQUIDAD INTERNA

Estructura ¥z Remuneracion Banda salarial Desviacion
Valoracién
Cargo total mensual Minimo - e ANALISIS SALARIAL
Proceso Nivel unificada Minimo Promedio Méximo < Minimo B p > Maximo
Promedio Maximo
Agregador de _ Coordinacion Analista de Patrimonio Cultural Inmaterial Regional 3 520 1.412 1.454 1.745 2.094 1 0 0 0 Dentro de 10s procesos agregadores de valor, considerando 1as coordinaciones (ecnicas la insttucion presenta dos|
P Estructura 1 . : . ; . cargos los mismos que p u ypromedio de laf
\Valor Técnica Analista de Patrimonio Cultural Material Regional 3 520 1.412 1.454 1.745 2.094 1 0 0 0 banda salarial.
/Abogado Regional 235 1.212 918 1.102 1.322 0 0 1 0
Habilitante De Asesoria Analista de Planificacién Regional 246 1.086 918 1.102 1.322 0 i 0 0
Periodista Regional 225 1.086 918 1.102 1.322 0 1 0 0
Analls!ald.e Gesnpn de Riesgos de Bienes Culturales y 1.086 018 1102 1322 0 1 0 0
AT [ el 220 La estructura de nivel 2 concentra procesos habilitantes de asesoria, procesos
(AT UEEID (e i 220 A R it - © £ © ® agregadores de valor y procesos hsbililames de apoyo, sumando ca;oprce cargos
Agregador de (AR (REsEME REgaie () 20 e 4l itz - © © © & dg Iogs cuales once c;’r pos erciben una remuneraiign vmensual unificada uegse
VgJO? ik 2 ||z ) (Re]or=) . . 220 46D e 11w Lz © a © ® ubica entre el minimo )?el ;Jromedio de la banda salarial, dos perciben un:
< COEEIB A : Regferel 220 a2 pLE 02 522 o o 2 o remuneracién mensual unificada que se registra entre eIv romedio y el maximo de
Gl 63 Elias WIERES Rep e 220 46D e 1 L © a © ® la banda salarial, y un ocupante t?sl car ogA uitecto Resplaurador yrercibe una
ey (MRl (g el 220 S o) o2 a2 o 1 ® o remuneracion m;e:sual unigcada ue sugerargl maximo de la bandz salarial
Historiador Regional 220 1.086 918 1102 1322 0 1 0 0 aue sup i
Analista de TIC's Regional 199 1.086 918 1.102 1.322 0 1 0 0
Analista de Contabilidad Regional 184 986 918 1.102 1.322 0 1 0 0
Analista de Recursos Humanos Regional 184 986 918 1.102 1.322 0 1 0 0
Habilitante De Apoyo Catalogador Documental Regional 169 986 918 1.102 1.322 0 1 0 0
Asistente Administrativo Contable Regional 69 817 603 724 869 0 0 1 0 Dentro de los procesos habilitantes de apoyo, en la estructura nivel tres la institucién concentratres cargos, dos de
Estructura 3 [Secretaria Ejecutiva Regional 61 733 603 724 869 0 0 1 0 los cuales perciben . ymaximo de la banda salarial, y la
Oficinista Regional 46 622 603 724 869 0 1 0 0 uno deellos. yel promedio de la banda.

llustracién 60. Analisis de desviaciones de equidad interna.
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A continuacion se presenta el resumen de cargos por estructura de compensacion, de

acuerdo a su condicion bajo, dentro y sobre la curva de pago interna:

CONDICION DE LAS ESTRUCTURAS DE COMPENSACION RESPEC TO DE LA CURVA

DE PAGO
Condicién respecto de la curva de pago +-20%
Nivel Bajo el minimo Dentro del rango Sobre el maximo Total
Q % Q % Q % Q %
Estructura 1 2 0% 0 0% 0 0% 2 11%
Estructura 2 0 0% 13 93% 1 7% 14 74%
Estructura 3 0 0% 3 100% 0 0% 3 16%
Total 2 11% 16 84% 1 5% 19 100%9

llustracién 61. Condicion de las estructuras de compensacion respecto de la curva de
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llustracién 62. Grafico de dispersion y coeficiente de determinacién general.

A continuacion se sefiala el promedio de remuneracion mensual unificada de las estructuras

de compensacion, para los rangos de tolerancia +-20% respecto de la curva de pago interna

(100%). Se observa que en la curva de pago interna la remuneracién mensual unificada tiene

la mayor diferencia entre las estructuras de compensacion 1 y 2, diferencia equivalente a

USD643, identificando una diferencia de USD375 entre la estructura 2 y 3.
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PROMEDIO DE RMU POR RANGO DE TOLERANCIA

Banda salarial
Nivel Minimo Curva de Maximo
-20% pago 20%
Estructura 1 1454 1745 2094
Estucuraz 918 102 1322
Estucuaz 603 720 869
Promedio general 992 1190 1428

llustracién 63. Promedio de remuneracion mensual unificada por rango de tolerancia.

De acuerdo con la informacion de la ilustracion 64, se puede ver claramente que el mayor
porcentaje de cargos (84%) se encuentra dentro de la curva de pago interna +- 20%, el 11%
de los cargos se encuentran bajo el minimo de la curva de pago interna y solo el 5% de los
cargos se encuentran sobre el maximo de la curva de pago interna, realidad acompafiada de
un coeficiente de determinacion general (r2) de 0,8762 que indica que existe una alta relacion

entre las dos variables analizadas: puntaje del cargo y remuneracién mensual unificada.

Realidad por cargo vs. Banda salarial

2.500

2.000

Sobre el rango

o
+20% Dentro del rango

Curva de pago

1.500 interna

1.000

Bajo el rango
-20%

Remuneracién Mensual Unificada

500

0 100 200 300 400 500 600
Puntos Valoracién de Cargos

#Estructural MEstructura2 @®@Estructura 3

llustraciéon 64. Realidad por cargo versus banda salarial.
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CONCLUSIONES

Siempre que el subsistema de talento humano descripcién de cargos se alinee a la
realidad institucional, su resultado, el manual de funciones, basara el desarrollo de
los otros subsistemas de gestion de talento humano, entre ellos la compensacion,
subsistemas que en el sector publico ecuatoriano se encuentran normados y
regulados por el Ministerio del Trabajo, siendo la compensacién de los servidores
publicos la remuneracion mensual unificada del grupo ocupacional al cual
corresponde el cargo.

La definicion de bandas salariales como propuesta de compensacion flexibiliza la
gestion de la remuneracion en las empresas, posicionando en las organizaciones la
equidad interna y permitiendo la posibilidad de crecimiento monetario de conformidad
a la valoracion del cargo, puntuacion que observa los conocimientos y habilidades
requeridos para la solucion de problemas enfocados en el alcance de los resultados
esperados. El analisis de la dinamica de la compensacién de cada cargo en relacién
a la banda salarial definida sirve de base para la toma de decisiones con un enfoque
en la equidad.

La relacion de las metodologias de valoracién de cargos vigente y puntos por factor
presenta cuatro subfactores diferenciadores, por parte de la metodologia vigente las
condiciones de trabajo y las habilidades de comunicacion, y, por parte de la
metodologia puntos por factor las competencias y la toma de decisiones, entendida
esta Ultima como la capacidad de escoger el rumbo organizacional.

La valoracion de los cargos de la cartera de estado en estudio mediante la
metodologia puntos por factor propuesta por Deloitte resulta en una banda salarial
que agrupa en su rango de equidad el 84% de los 19 cargos analizados, observando
una subvaloracion del 11% de los cargos representado por las coordinaciones
técnicas, y, una sobrevaloracion en el 5% de los cargos; resultados acompafnados de
un coeficiente de correlacidn equivalente a 0,8762, que indica que existe una relacion

entre la puntuacion del cargo y su compensacion.
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9. ANEXOS

ANEXO 1: Encuesta para Descripcion y Perfil de Puestos

Nombre del Servidor Publico

PARA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUE

Fecha

Denominacion del puesto

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Administrativa

Rol

Grupo Ocupacional

Grado Reporta a
Ambito Supervisa a
2.ACTIVIDADES
Rango F i C ia de Omision Complejdad

5 Todos los dias Consecuencia muy grave Maxima complejdad Intemas

4 Al menos una vez por semana Consecuencia grave Alta complejidad

3 Almenos cada 15 dias C i i C ji

2 Una vez al mes Consecuencia menor Baja complejidad

1 ©Ofros (bimensual, frimestral, etc.) |Consecuencia minima Minima complejidad Externas

Actividad F co CM | Relaciéncon | COnCcimientos

Adicionales

5]

4]

»

o

o

~N

®

©

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Nivel de Instruccion:

[] Bachiler

[] Qssandola Universidad
[] universidad Conchida
[] assandoPosgrado

[ Posgrado Conduido

Especificidad de la experiencia:

3.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA 4.EXPERIENCIA LABORAL REQUERII

Area de conocimiento:

Tiempo de experiencia:

Tematica de la Capacitacion

5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Senvidor Publico

Analista de Recursos Humanos Regional
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ANEXO 2: Formato de Descripcion y Perfil de Puestos

@ | Miisterio

del Trabajo

Formato

Fecha:- 2015-03-04
Revision: 00

Pagina: de 1

Descripcién y Perfil de Puestos

Cédigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Am bito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

Competencia Nivel Comporamiento Observable

COMPETENCIAS CONDUCT!

ES
Denominacion de la

N Nivel ‘Comportamiento Observable
Competencia
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ANEXO 3: Propuesta de actualizacion de manual de puestos institucion estatal zona 6

Formato
Ministerio
del Trabajo

Fecha:- 2015-03-04

Revision: 00

Descripcién y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ejecuta diligencias legales, judiciales y

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |ABOGADO REGIONAL
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
Direccion Regional
' 5 Direccionde Asesoria Aridica
Rol: Ejecucion de Procesos SentomePibkcos de b Regional
Organismos uificos
Grupo Ocupacional:
Grado:
[Am bito: Zonal

2. MISION

con las

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de la regional.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia/Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiem po de Experiencia: 3-4aws

Manejo de los procesos judiciales y administativos
Manejo y aplicacion de leyes ecuatorianas
Procedimientos de contatacion piblica
Elaboracion de resoluciones administrativas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

9.COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES De',‘f"“i"“ié" dela Nivel Comportamiento Observable
) Aaliz, detornina ycuestiona a wabildad de apliacion d leyes, eglaments,
Pensamiento Critico Alto normas, sistemas yotros, aplicando la Igica.
¥ nistrati debs
|ferentes procesos y jucios instiucionaes. (Conocimiento de leyes en genera. Desarmal conceplos nueves para solucionar conices o para el dssaroll de
projecios, lanes organizacionales s . Hace que as stuaciones o deas
Pensamiento Conceptual Ao lcomplejas estén claras, sean simples y com prensibles. Integra ideas, datos clave y|
en forma caa yit
Expresion ol Ao e rogrames preces yoies aeiss sordases ysesonl e svas
Ly YR L (e en general
lque requiere a institucidn. g
i Comprends las dess presentadas en brma oralen a5 reuniones de rabsio
Comprension Oral Alto " desurmH:DmDuesﬂsen base alos requerimientos. o
Establece relacanes causales sencilas pars descamponer (05 problemas o
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza

infrmacién sendla

yerbidates Normas legales vigentes en la institucion y documentacion sustentatoria
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la
: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
y Normas juridicas vigentes referidas a contratacién piblica
Se adelanta yse prepara para los acontecimientos aue pueden ocurriren el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
fom as de trabajo con una visién de median plazo
5 Demuesira nterés en atendera los clientes intemos o extemos con rapidez
legales vigentes y las dreas de Orientacion de Servicio Ao diagnostica correctamente Ia necesidad yplantea solucones adecuadas
y asistencia legal
Contratacién pibica Ferbildad Vedio octea sucomporamiens paraadsiarse o suacin 3 s personss Decide
Conocimiento del Entorno Ved entifcn, describe yutliza las relaciones de poder ¢ infuenda exsientes dento de|
Organizacional o Ia nstiucion, con un senido clar de o que que es infuir en la nstiucén
conel "
Conocimiento de procesos administrativos, juridicos y judiciales
" Manene su frmacidn técnica. Realiza una gran es berzo por adauirr nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
fim anko juckc & aganismas yalegatos pruebas a presentar enlos
jlusticia en asuntos oficides. tibunales y dem as organismos
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Ministerio
del Trabajo

Formato

Fecha:- 2015-03-04

Descripcién y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |ANALISTA DE CONTABILIDAD REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direccion Regional

Bireccio ot "
Rol: Ejecucion de Procesos Miristerio de Finanzas

: i Corirabria General del Estado
Senicio de Rentas ifemas
Grupo Ocupacional: Proveedores
Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria

Grado:
[Am bito: Zonal

Ejecuta actividades de analisis contable en la Direccion Regional con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4aus

Especificidad de la

. Gestion contable de instituciones publicas
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES ! Nivel Com portamiento Observable
Competencia
(analisis de prioridad, Vedo Reconoce Ia informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
. ) . . criterio I6gico, senfido desarmlo de programas y proyeclos.
- Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Piblicas .
Elabora el ptan anu de cantrafaciin. ey Organica de Contratacion Pablicay su reglamento Establece relacones causales sencilas para descomponer 103 problemas o
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros ylos contras de las decisiones. Analiza
inbrmacion sencila
Destreza Matem dtica Alto Desarrolla un modelo matem atico para sim ular yresolver problem as.
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
|contratacian. Ley Orgénica de Contratacion Pablica y su reglamento Taentiiea ot
entifca situaciones que pueden alerarel desenvoimien normal de los
Manefo de Recursos Alto colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de.
Financieros. o del i
Pensamiento Estratégko Vedo Comprende los cam bios delentormo yesta en Ia capacdad de proponer planes v

Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas
Ley Organica de Contratacion Pubiicay su reglamento

programas de m eoramiento consnuo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

: Nivel Com portamiento Observable
Competencia
Elaborainfrmes de Bquidacin de viaticos Reglamento de vidtic os y subsistencias del sector pblico
Promuee la colaboracién de los distinbs ntegrantes del cquipo_ Valora
Trabajo en Equipo Nedio sinceramente las ideas y experiencias de los dem és; mantiene un acitud abierta
para aprender de los demis
. Demuesira nkerés en atendera los dientes intemos o extemos con rapidez
Orientacion de Senicio Alto diagnostca correctamente la necesidad y lantea solucones adecuadas.
Elaborainfrmes de procesos de infima cuanka. Ley Organica de Régmen Tributario Intemo y su reglamento
0ditca su com portamiento para adaptarse a la siuacién o a las personas. Decide
Flexibiidad Medo qué haceren uncén de ke siuacién
Conocimiento del Entomo Ved gentifca, describe yuiiz las relaciones de poder ¢ infuencia exsientes dento de|
Organizacional io lainstitucidn, con un sentido clar de Io que aue es infuir en la nsfitucén
Elabora cancBaciones de mpuestos. Ley Organica de Régmen Tributario Intemo y su reglamento
. Wantiene su form acién técica. Realiza una gran es fuerzo por adquirr nuevas.
Aprendizaje Continuo Medio nabiligages yconocimientos

Elaborainfrmes de refrmas presupuestaias.

Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas

Redliza campras por catalogo elec tronico.

Ley Orgénica de Contratacion Pubiicay su reglamento.

Putiica en el portal de compras pablicas las compras de infima cuantia.

Ley Orgénica de Contratacion Pubiicay su reglamento.

Ibenes de consumo.

Normas de Control Intemno
Reglam ento General de Bienes del Sector Piblico

Manejo del E-SIGEF
Normas de Cortrol Interno
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas
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Ministerio
del Trabajo

Formato

Fecha:- 2015-03-04

Descripcién y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecuta proyectos con la finalidad de prevenir los riesgos de los bienes culturales patrimoniales y acciones tendientes a controlar el rafico
ilicito de bienes culturales patrimoniales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:

A  [ANALISTA DE GESTION DE RESGOS DE BENES
Denominacion del Puesto: ¢, iz £5 v TRAFICO LICITO REGIONAL

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
- — Direccion Regional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Divoceion e kaestoio
SN i . B -
Rol: Ejecucion de Procesos Culturales
Direccion de Planificacion
Grupo Ocupacional: Minisierio de Cultra y Patiimonio Historia del Arte
Personas naturakesy R ——— Artes visuales

) Restawraciony Museografia
Grado: Gestiony Administracion del Patrimonio Cultural
[Am bito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestion de riesgos

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora informes de salida de obras parimoniales y no patim oniales.

Reglamento a la Ley de Patiimonio Cultural
Manejo e identificado de bienes c ulturales patrimoniales y no
patrimoniales

Denominacion de la

e i Nivel Comportamiento Observable
Ley de Patrmonio Cutural i
Reconocs a informacisn signficsiv,busca ycoording los datos relevantes para
Reglamento a fa Ley de Patimonio Cutural E‘:T:y:‘s‘f“ig’fg;‘a:o Medo sl de pramasyoreas P
Elabora informes de diagnstico de riesgos de contenedores para control y monitoreo | Gestion de proyectos de presenvacion y conservacion preventiva de ogieo.
e los bienes culturales patimoniales. bienes culturales patrim oniales “Analiz stuacones presentes ullizando los conocm entos tedricas o adauirdos,
Normas internacionales de profeccion y salvaguarda del patrimonio Pensamiento Conceptual Medio con s experiencia.Utilza yadapta os conceptos o principios adquirdos para
e il solucionar problem s en a ejecucion de programas, proyeclos yotros
ey ce Patrmonio Cutuml Tnicipa fos punlos ciices e una SUa30N 0 prblem s, desammilando estalzgas
Fameroaa ey o Famenocutra e B I I
Etabora y efecuta proyec tos de riesgos e bienes culturales pairimoniales Gestn de proyectos de presenaciony consenvacion preventiva de capaze o iversos projecios complejos.
bienes culturales patrim oniales
Nomas Infemacionales de protecciony salvaguarda del patrimonio persamionto Esratégio Jedo Comprende los cambios delentormo y esta en Ia capacidad de propaner planes y
e turm) programas de m eforamiento contnuo
Ley de Patrmonio Cuttural i
Orientacion / Nedo Otece guias a equipos de trabajo para el esaollo de planes, programas y oros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C generales . criterios de seleccion . Nivel Comporamiento Observable
Elabora el levantam iento, Ia revision y la aprobacion de fichas de riesgos de bienes ly valoracion de los bienes patrimoniales Competencia
patrimoniales Fotografia Promuese Ia colaboracién de s distinbs ntegrantes del cqupo. Valora
Mangio de ABACO Trabajo en Equipo Nedio snesrmereias ey parnds g s dar s a1 i s
. Demuestra nkerés en atenderalos dientes intemos o externos con rapidez
Orientacion de Senicio Alto dingnostica correctamente la necesidad yplantea soludones adecuadas.
" Realiz los acciones necesarias para cum plir con las melas propuess.
Orientacion alos
Alto Desarmollaym odifca procesos organizacionales que contribuyen a mejorarla
Resultados e Chcanca. e
Conocimiento del Entomo gentifca, describe yuiiz las relaciones de poder ¢ infuencia exsientes dento de|
Nedio
Organizacional lainstitucidn, con un sentido clar de Io que aue es infuir en la nsfitucén
S adelanta yse prepara para 103 acontecimientos Que pueden ocurren el coro
Iniciativa Nedio plaz>. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas.

form as de trabajo con una vision de m ediano plazo
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Formato

Fecha:- 2015-03-04

Descripcién y Perfil de Puestos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

4.INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

2. MISION

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
o _ |ANALISTA DE PATRIMONIO INMATERIAL
Denominacion del Puesto: ooy
Nivel: Profesional
Direccion Regional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direcion de C bt L
Culurales
Rol: Ejecuciony Coordinacion de Procesos Direcrion de Planificacion
irecconm o "
Grupo Ocupacional: Coordinador General Técnico
Comunidad y GAD's
Grado:
[Am bito: Zonal

Coordina, supervisay ejecuta acciones i alai

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

inmateria en el marco de a legislacion nacional e Internacional con I finalidad de canservar, preservar y posicionar el parimono cultural
inmaterial.

y puesta en valor del patrimonio cultural

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

N FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion del Patrimonio
rtropologia
Gestion Cutural
Historia
Sociologia

7-9aos

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Investigacion sociocutural
Gestion de proyectos de patrimonio cutual
Gestion cutural

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

COMPETENCIAS TECNICAS

IABACO.

Manejo de ABACO

ACTIVIDADES ESENCIALES ! Nivel ‘Comportamiento Observable
Competencia
) Asesora alas auloridades de a insHtucibn en materia de su com petencia,
Orientacion / Asesoram ento| Alto p "
- . . generando poificas yestmtegias que pem tan tomar decisiones aceriadas.
Disefia, ejec Uta, da seguimiento y evalua la efecucion de proyectos POAenloquea  |Legislacion nacional e internacional vinc uiada al PCI
patrimonio cutural inmaterial respecta Gestion de proyectos de desarmllo Comprende cambios del entomo, las
Pensamiento Estratégico Alto ortalezms ydebilidades de su oroanizmcion /unidad o poceso/ proyecto yestablece,
irectrices estratbgicas para la aprobacion de planes, programas yoims.
“Aicipa 193 puntos Gficos e una sAuacon o problems, desarmland esFategias
. . alargo pla, acciones de control, m ecanismos de coordinacion y weriicando
Planificacion y Gestion Alto inform acion para Ia apmbacion de diferentes proyecios, programas yolros. Es
. Legislacion nacional € internacional vinc uiada al PCI Tapasde o Rersos proseetns compiejos
Propone y coordina la jecucion de investigaciones socioculturales 2 pro e
Gestion de proyectos de desarrollo Establece relacones causales sencillas para descomponer los problemas o
Pensamiento Anaitico Nedo situaciones en partes. Identfca los pros ylos contras de las decisiones. Anaiiza
inbrmacion sencila
. . dentifa los problem as que mpiden ef cum pim ento de 0s objetivos y metas.
. . ) c enerales . criferios de seleccion
Realiza el levantamento de informacion, registro, revision y aprobacion de las fichas , g P Identificacion de Problemas Alto planteados en el plan operativo institucional yredefne las estrategias.
R l valoracion de las manifestac iones culturales
fécnicas (manfestaciones cultrales delpairimonid cultral inmatera) enel sistema |7 (©02C]

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Legisiac on nacional e internacional vinc ulada al PCI Competenci; Nivel Comportamiento Observable
Asesoray propone acciones de manejo, gestion y salvaguardia del patrimonio c uttural eg enorates " etterios de seleccion ‘ompetencia
[nmaterial alos GAD's, gestores patrimoniales € instiuciones plblcas y privadas. g y Cres n buen cima G FaBajo yespinl G2 Coopermatn ResueneTos confidos
va\orac\m de las manifestaciones c uturales Trabao en Equi Ato aue se puedan producirdentro cel equipo. Se considera que es un referente en el
o en Equipo maneio de equipos de trabajo. Prom ueve el Fabaio en equipo con olras éreas de la
) Demuestra nkerés en atenderalos dientes intemos o externos con rapidez
Orentacion de Senicio Alto dingnostica correctamente la necesidad yplantea soludones adecuadas.
Desarrolla metodologias e instrumentos de investigacion Metodologias de la investigacion
Orientacion alos Realiza Ias acciones necesarias para cum plr con las metas propucsias,
Alto Desarrollaym odifca procesos oroanizacionales que contribuyan a mejorara
Resultados e
dentitca motivan detem inados 10 orupos
c"""g’““”“’ det ET“’““ Alto de tabao, los prablemas de Pndo de las unidades o procesos, opornidades o
Asesoray coordina acciones con la Direccion Regional en términos de patrim onio Legislacion nacional e internacional vinc ulada al PCI rganizacional Uerams de poder que los akctan.
c utural inmaterial Normativas nacionales e internac ionales de salvaguardia del PCI Seantcipas s stuaciones con una visian de 1argo plazD; actia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar poblem as aue 1o son evidentes para los dem és. Elabora

planes de contingenda. Es promotor de ideas inowadoras.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
i _ |ANALISTA DE PATRIMONIO MATERAL
Denominacion del Puesto: ooy
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Direccion Regional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direcion de C bt L
Culurales
Rol: Ejecuciony Coordinacion de Procesos Direcrion de Planificacion
Bireccioeton "
Grupo Ocupacional: Coordinador General Técnico Aruitectura
Comuidad y GAD's Area de Conocimiento: Restauraciony Museologia
Grado: Arqueologia
[Am bito: Zonal

2. MISION

Coordina, supervisay ejecuta acciones i

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

alai y puesta en valor del patrimonio cultural

i . p!
material en el marco de la legislacién nacional e internacional con la finalidad de conservar, preservary posicionar el patrimenio cultural
material.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 7-9ahos

nvestigacion de patrimonio material

Gestion de proyectos de patrimonio material
Gestion cutural y patimonial
Manejo de equipos de trabajo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES ! Nivel ‘Comportamiento Observable
Competencia
Constitucion
) Asesora alas auloridades de a insHtucibn en materia de su com petencia,
ey de Patrmonio Cuttural Orientacion/ Asesoramiento) Alto generands poticas yestaisgs e e an fomar dacuanes sesiages.
Propone y coordina la ejecucion de planes de trabajo inherentes a la gestion de. Reglam ento a a Ley de Patrim onio Cultural
conservacion del patrimonio c ultural material Ley ce Cultura Comprende cambios del entomo, las )
Conocimientos generales de arqueologia. bienes inmuebles, bienes Pensamiento Estratégico Ao ortalezms ydebilidades de su oroanizmcion /unidad o poceso/ proyecto yestablece,
muebles y bienes irectrices estratbgicas para la aprobacion de planes, programas yoims.
“Aicipa 193 puntos Gficos e una sAuacon o problems, desarmland esFategias
. . a 12190 pla, acciones de control, m ecanismos de coordinacion y werifcando
. ) . Planificacion y Gestion Alto inform acion para Ia apmbacion de diferentes proyecios, programas yolros. Es
Revisay asesora en la elaboracion de los informes tcnicos para la autorizacion e |Ley de Patrim onio Cultural Tapasde o Rersos proseetns compiejos
[permisos de intervencion sobre bienes de valor patrimonial Reglamento a la Ley de Patrimonio Cultural Establece relacones causales sencillas para descomponer los problemas o
Pensamiento Anaitico Nedo situaciones en partes. Identfca los pros ylos contras de las decisiones. Anaiiza
inbrmacion sencila
Constitucion
. dentifca los problem as que impiden ¢l cum pimnto de os objetivos y metas
Ley de Patrimonio Cuitural Identificacion de Problemas Alto P ave me s oS v

Ia Ley de Patrimonio Cultural

Propone y coordina programas

del areade p: material

Ley de Cultura
Conocimientos generales de arqueologia, bienes inm uebles, bienes
muebles y bienes

planteados en e plan operativo institucional yrede fine las estrategias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Constitucion

Denominacion de la

Ley de Patrmonio Cutural Commetonet Nivel Comportamiento Observable
s | Director R 1 en temas de pat teral Reglamento a la Ley de Patrimonio Cultural ‘ompetencia
esora al Director Regional en temas de parim onio matera Loy ce Cutura Cres ur bus cims 4s Tabalo eI 06 Coopemain. Resuehe o5 corfidos
o s g o vere s s | Tvspencasgs | o |t s oo e
muebles y bienes ot
Constitucion
i Demuesirainterés en stendera los dientes intemos o externos con rapide:
Ley de Patrmonio Cutural Ortertacion de Senic Ato Gagnastia arecaments s necesdadsy panis soudones Adecuaass.
Propone y coordina los procesos de capacitacion a los GAD'S y gestores cuiturales. E:yg‘;“gﬂ“‘zraa‘a Ley de Patrim onio Cultural o — -
) Orencpn als calzs a5 scoiones necssarias para cumpi con as metas propussts.
Conocimientos generales de arqueologia, bienes inm uebies, bienes e Alto Desarrllay modifcs procesos organzacinales aue contribuyan a mejorarla
muebles y bienes nck
Toentca motian dsteminados o grupes
Conocimiento det Entomo Alto de rabaio, os problemas de fondo de las unidades o procesos, oporunidades o
Organizacional erms de poder que los akctan.
Seanicipa s s stuscones con una wsion de arg0 plam; acia para Gar
Iniciativa Alto oportunidades o evtar problem as qus no son evidentes para los demds. Elabora

planes de contingenda. Es promotor de ideas inowadoras.
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coordina, elabora, ejecutay evalua planes, programas y proyect

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | ANALISTA DE PLANIFICACION REGIONAL

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL DireccionRegional

Andista de Patimonio Material Regi
Rol: Ejecucion de Procesos Analista de Patiimonio Inmaterial Regional
o proyecios
Grupe Ocupacional: SENPLADES nomia
Area de Conocimiento: Administracion de Empresas

Grado: Ingenieria Industrial
[Am bito: Zonal

tos de gestion y desarrollo organizacional de la regional con la finalidad de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas
Elaboracion de POA
6n de P

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4ahos

Especificidad de la

Formuiacion de planes, programas y proyectos
experiencia de

técnicos y i evaluaciony cortrol
Planificacion estratégica de organizaciones

Manejo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

: Nivel Comporamiento Observable
Competencia

Asesora a las autoridades de la insHucion en materia de su com petencia,

(Orientacion / Asesoramientol Alto generando poliices yestrategias que pemtan tom ar decisiones acertadas.

Elabora el Plan Operativo Al y Pl e ‘Anticipa los puntos citicos de una stuacion o problem a, desarmllando estategias
Conocimiento de ia realidad economica, social, cultural y politica ) ) alargo pla, acciones de control, m ecanismos de caordinacion y weriicando
nstiucional el pafs Planificacion y Gestion Alto Inform acisn para a aprobacién de diferentes proyecios, programas yotros. 5
capazde diversos proyectos complejos
. . . . Comprende cambios del entomo, las oportunidades,am enazas,
Caaigo Organico de Planificacion y Fnanzas Pibicas )
9 09 v Pensamiento Estratégco Alto fortalezss y debilidades de su organimcion /unidad o procesol proyecto yestablece|
Elaboracion de POA diredrices estratbgicas para la aprobacion de planes, programas y otms.
¥ onde PAl .
Conocimiento de la realidad econdmica, social, cultural y poftica N Desanolla planes, pogram as o proyectos altematiwos para solucionar problemas
institucional del pais Generacion de Ideas Alto estatégicos organizacionales.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionarconfictos o para el desarmollo de
. provectos, planes organizacionales yolros . Hace que las situacones o deas
st de proyectos Pensamiento Conceptul Ato compleas e4kn coras, sean simples y comprenaibies. nicoro deas,calos cave
[para et aio fiscal obsenacones, presentandolos en frma clara yiii.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la . .
. : Nivel Comporamiento Observable
. ks Gestion de proyecios Competencia
lpera el a0 fiscad Presupuestacion Crea U bueT Cis 95 Teba oS Ge copemain ResueTeTos confidos
|Andiisis financiero aue se puedan producirdentro cel equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto maneio de equipos de trabajo. Prom ueve el Fabaio en equipo con olras éreas de la
) Demuestra nkerés en atenderalos dientes intemos o externos con rapidez
Caigo Organico de Planificacion y Finanzas Pibicas Orentacion de Senicio Alto dingnostica correctamente la necesidad yplantea soludones adecuadas.
Gestion por procesos.
Iproyectos. Geston ce proyectos Orentacon alos Realiza Ias acciones necesarias para cum plr con las metas propucsias,
Alto Desarrollaym odifca procesos oroanizacionales que contribuyan a mejorara
Resultados etcenca
dentitca motivan detem inados 10 orupos
Conocimiento det Entomo Alto de tabao, los prablemas de Pndo de las unidades o procesos, opornidades o
pa tcricos Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas Organizacional erms de poder que los akctan
|(reuriones). Gestion por procesos.

Consiruye relaciones beneiciosas para e cliente exemo y a instucion, que e

Contrucciones de Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Idenifica y cea nugias.

Relaciones

oportuniades en benefco de la institucion
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
Direccion Regional
Rol: Ejecucion de Procesos Di iriskacio
Servidores Piblicos
Grupo Ocupacional:
Grado:
[Am bito: Zonal

Ejecuta actividades técnicas de administracién de recursos humanos en la regional con la finalidad de desarrollar el talento humano de la
regional.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

Nivel de Instruccién:

FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiem po de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Psicologia Industrial
Administracion de empresas

3-4aos

Especificidad de la
experiencia

Aplicacion de instrumentos técricos legales de recursos humanos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestion de recursos humanos

9.COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES De'(‘j"“i"“ié" cel= Nivel Comportamiento Observable
Losepy su eganeno besadbeomigeond | | e T T s
Norma técnica susttutiva de los subsistemas de talento humano Talento Humano © oo de deoamaa ere
Coaigo de Trabao
Ley de Seguridad Social . Comprends los cambios el entomo y esta en Ia capacidad de propaner planes y
Ley Organica de Discapacidades Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento contuo.
Establece relaciones causales sencilas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analiico Nedio siuacones en partes.Identifca os pros ylos contes de las decisiones. Anaiza
anejo de sistemas de reloj biométrico inbrmacién sencila
g de gestion doc umental Quipux
Monitorea sl progreso de Ios planes yprosecios d Ia unidad adminstratia y
Monitoreo y Control Medio sequra el cum plimient de los mism os.
i Elabora reportes urdicos, cnicos o adm nistatios aplicando el andisi yia
Pensamiento Critico Medio porest i Y

LOSEP y su reglamento

Norma de Desempefio

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

logic

P ——— Nivel Comportamiento Observable
LOSEP y su reglamento om petencia
Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capactacion Promueve 12 colaboracin de os distintos ntegranies del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Nedio sinceram ente las ideas yexperiencias de Ios dem ds; mantene un acitud abierta
para aprenderde los demas.
LOSEP y su reglamento . Demuestra interés en atendera los cienks intemos o extemos con rapidez
Norma técnica sustiutiva de los subsistemas de talento hunano Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente a necesdad yplantea soluciones adecuadas.
Coaigo de Trabao
Ley de Seguridad Social Orientacion a los Jedo Wodifca os m étodos de trbajo para conseguir mejoras. Adia para ograry
Ley Orgénica de Disc apacidades Resultados superarniveles de desemperio  plazms estableddos.
Consiruye refacones, tanto dentro como uera de a instiucion que le proveen
Comtecinesde Nedio inform acién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
it corte s e b ofimatica elaciones primer encuentr.
eriicaciones de trabao. Elaboracion de textos Conoc miento del Entormo entfca las razones que m ofivan determinados com porlamientos en 08 grupos
Nedio de rabaio, Ios problemas de ondo de las Unidades o procesos, oporkinidades o
Organizacional #ueras de poder que los afectan.
LOSEP y su reglamento
Norma técnica susttutiva de los subsistemas de talento humano
Coaigo de Trabao
et Ly de Segundad Social
Ley Orgénica de Disc apacidades
imi LOSEP y su reglamento
parte de los instrumentos de gestion de recursos humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Asesorary tema

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: INTERFAZ:
o  |ANaLISTA DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y
Denominacion del Puesto: COMUNICACION REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
Unidades Admiristrativas
Rol: Ejecucion de Procesos Unidades Técnicas
i iblicas y Privadas

Grupo Ocupacional:

i - Informatica

Area de Conocimiento:

Sistemas

Grado:
[Am bito: Zonal

2. MISION

con la finalidad de optimizar el funcionamiento entre las éreas internas y externas
de la regional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4ahos

Especificidad de la

A Martenimiento y soporte de infraestructura tecnolgica
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Depuray actualiza e software de Ios equipos informaticos. Incluye
Mantenim ento de Equipos Medio despefar las partes movikes de los equipos informticos, maquinarias y|
i Sistemas operativos. otros.
len aspectos informicas. Soluciones en hardware y software
Seleccion de Equipos Alto Capacta alos colaboradores y compafieros de la institucion
Deteccion de Averias Vedo Identifica el causant falla eictrica quipos o
v Geston pibica sistemas de operacion compleja
|eteckico. |Administracion de servicios de internet y eléctrico
Instalacién Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad
. Reemplazalas piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros;
dsefio, i Reparacion Medio observando las especificaciones técnicas.
tivic tivic L { de desarrollo, yweb
[con & exuipamierto inform &fico de ka regioral. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la _ ;
S ommetoncis Nivel Comportamiento Observable
funcionarios Sistemas propietarios y sistemas libres SIUECRED
|Inform i N INEN eSO -
o omas INEN & ) Actiia a partr de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo
propuestas estandarizadas asus demandas.
Orientacion a los
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
L e de ambientes web
[mpiem entados en la regional. Conocimiento de sistemas informatic os insfitucionales Conocimiento del Entomo. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Bao 10s grupos de trabaio, los problemas de fondo de Ias unidades o
Organizacional
procesos. ofuerzas de poder que los afectan
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
Relaciones con compafieros, clientes y proveedores.
- ~ Geomatica
[patrimoriales. "
Flexibiidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

cumplir con sus responsabilidades
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INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutary controlar investigaciones arqueolégicas a fin de garantizar la preservacién y salvaguardia de los bienes culturales
arqueolégicos de la regional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |ARQUEOLOGO REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
e rofesiona Direccion Regional
Direccion de G i de
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Crdtmien
Direccion de Asesoria Juridi
Rol: Ejecucion de Procesos Amuesiogos
GAD's
oo @ Gobiemos Provinciales Arueologia
C?"’"’"‘S Area de Conocimiento: Ciencias de la Educacion con mencion en Historia y Geografia
Grado: Sinctoras Artropologia con mencién en Arqueologia
[Am bito: Zonal

3-4ahos

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion, ejecuciony evaluacion de proyectos de investigacion arqueoldgica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Valida propuestas técnicas a proyectos de investigacion e intervencion arqueolégica
parala emision de autorizaciones

la concesion de
arqueoldgica terrestre:

Denominacion de la

: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habildad Analtica Reconocs a informacisn significstiva,busca ycoording los dtos reevantes para
(analisis de prioridad, Medio esarmllo de programas y proyecos.
- i sico. | Avaueologia de campo y aboratorio citero Ibaico.seriido.
Disefia, ejec uta y evalua proyectos de proteccion y reserva de patrimonio arqueologico. "
fecutay proys P v P AUe0IogI0- | Gestion de proyectos “analiz situaciones presentes ulizando los conocim entos tedricos o adauirdos
Pensamiento Conceptual Nedo con s experiencia.Utilza yadapta os conceptos o principios adquirdos para
solucionar problemss en a ejzcucion de programas, proyectos yotros
. Elabors reportes juridios, tcnicos o sdministatios aplcando el andlisis ya
. Arqueologia de campo y laboratoro Pensamiento Critco Vedo lesica
calza evaluacion de p 0
arqueoiégica autorizados. ento para la concesion
arqueologica terrestre Pensamiento Estratégko Vedo Comprende los cambios delentormo y esta en Ia capacidad de propaner planes y
programas de m eforamiento contnuo
Arqueologia de cam po y laboratorio Orientacion / Asesoramiento| Nedo Otece guias a equipos de trabajo para el esaollo de planes, programas y oros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

|Arqueologia de campo y laboratorio

& : Nivel Com portamiento Observable
Realza asitios ., en atenciona de usuarios | Arqueologia de cam po y laboratorio ampeEnchy)
extemos, y sugiere acciones técnicas y legales para prec attelar ef ito. Gestion de proyectos Promueie la colaboracidn de Ios distnbs infegrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente as ideas y xperiencias de os dem és; mantiene un acitud abierta
para aprender de los demis.
Ley de Patrmonio Cutural ) Demuestrainkrés en atendera los dienks intemos o extemos con rapidez
Reglamento a la Ley de Patiim onio Cultural Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente Ia necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza seguimiento a ordenanzas de proteccion de los sitios para la concesion de ps
Onentacon als Realia 1as acoiones necssarias para cum pi con s metas propues s,
‘ Alto Desarmalay modifca procesos organizaconales que contribuyan a mejorara
|Arquedlogia de campo y laboratorio Resultados bl
Ley de Patrmonio Cutural Conocmiento del Entomo Vedo Ideniifca, describe yuiiza las relaciones de poder e infuencia exsientes dent de
. 1a nstitucén, con un sentdo clam de o que que e infuir en a nsttugon
Capacita a entidades publicas y privadas y comunidades en temas inherentes al Reglamentoa ia "Zycsz:;g onio Cuttural Organizacional auea
[patrimonio c ultural arqueolégico. 16 “‘ § i Se adelanta yse prepara para los acontcimientos que pueden ocurriren el corto
arueologica terrestre Iniciativa Nedo plaa. Crea oportunidades o minimiza problemas potnciales. Adlica distintas.

form as de trabajo con una vision de m ediano plazo
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

2. MISION

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | ARQUITECTO RESTAURADOR REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Direccion Regional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL oo
Direccid a del Conociri
Rol: Ejecucion de Procesos Insiituciones Piblicas
Instiluciones Privadas
|Grupo Ocupacional: Personas Naturales
Contratistas Area de Conocimiento: Arquitectura
GAD's
Grado:
[Am bito: Zonal

Elaborar investigaciones, planes y proyectos y asesorar a instituciones publicas y privadas con la finalidad de preservarlos bienes
patrim oniales inmuebles.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiem po de Experiencia: 3-4aws

Gestion de proyectos patrimoniales
ejecucion y de proyectos de
patrimoniales urbano-arquitectonicos
Lectura de edificaciones patrimoniales, sus valores, historia, materialidad e imagen

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

enbienes

dela
experiencia

Tematica de la Capacitacion

9.COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora y da seguimiento aa ejec ucién de proyectos de bienes patrimoniles urbano-
6 enel pian ope;

7.ACTIVIDADES ESENCIALES inaci6
ACTIVIDADES ESENCIALES e Nivel Comportamiento Observable
by ;
Habilidad Anaitica
) ) ) @nalsls g6 prvides, Vedo R econoce Ia informacin signifcaiv, busca y coordin los datos refevantes para el
[Propone y asesora en Ia elaboracion de propuestas de preservacion de bienes Legislacion sobre Patrim onio Cultural desarrollo de programas yproyectos.
b o quepr organismos pblicos |Gestion de proyectos. sentido.
ados. nrtocad Analiz siiacones presentes uBlizNdo 1os conocmientos tedricas o adauirdos.
e Pensamiento Conceptual Medio n a experiencia. Utz yadapta os concepbs o principios adquinidos par
soluconar problemas en Ia ejecucion de program as, proyecos yoirs.
. Elabora reportes urdicos, cnicos o adm nistatios aplicando el andisi yia
o o Legislacién sobre Patrim onio Cultural Pensamiento Critico Medio I6gica.
Asesora, analiza, valida y evalia en la ejecucion de proyectos de bienes patrimoniales. >
> ! > Gestion de proyectos
urbano-arquitecténicos que presentan los GAD's y otros organismos piblicos y piivados. Ley Organica de Régimen Munic ipal Com prende los cam bios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes
1o “ " Pensamierto Estratégico Vedio ’ aramas de mepramienc ontngo.
Legislacion sobre Patrim onio Cultural Orientacion / Asesoramiento)| Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarmllo de planes, programas y otros.

Gestion de proyectos
lAutocad

Elabora el levantamiento y a depuracion de fichas de inventario de bienes inmuebles

Coneptualizaciones generales sobre patrimonio, criterios de selecciony
valoracién de los bienes patrimoniales.

patrimoniates. Fotografia
ianeio de ABACO 10.COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién dela i .
e, Nivel Comportamiento Observable
. Legislacion sobre Patrimonio Cultural
Etaborainformes de inspeccion de benes inmuebles patrimoniales de & regional Diagnéstico patolégico de bienes inmuebles patrim oniaies Promueve 12 colaboracion de os distntos ntegranes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceram ente as ideas yexperiencias de os dem és; mantene un aciiud abierta
para aprender e os demis.
ormminmsence | me | SR
Etabora informes técnicos de bienes declarados como patrimonio cultural del Ecuador .
Legistacion sobre Patrmonio Cultural
acorde alos requerimientos de suarios externos. Orentacion atos Realiz las acciones necesarias pam cum pir con s metas propuesias.
Ato Desarralla ymodifica prcesos organimcionsles que contibuyan a mejorarla
Resultados petbiveny
Conocimiento del Entorno Vedo entifn, describe yusiza Ins relaciones de poder e infuenca exsientes dento de
. . & 1a nstiucién, con un senido cam de o que que es nfui en a instugén
Capacta ainstituciones piblicas y usuarios extemos en temas de conservacionde | -S9112¢i0n sobre Pairimonio Cuitural Organizacional ued
Consenvacion de patrimonio cultural
patrimonio cutura K Seadsiants yse prepara par o8 aconieGim oS Que pusden ocurren el coro
Iniciatva Nedio plazn. Crea oportunidades o minimizs problemas potencles. Aplica distntas
fom a5 de trabajo con una vision de mediano plazo
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: INTERFAZ:
o _ |ASISTENTE ADMINISTRATNV O CONTABLE
Denominacion del Puesto: |22 0
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direccion Regional
Direcrion Administrafiva Financiera
(- Ejecucion de Procesos de Apoyoy Ministerio de Finanzas
. Tecnologico Gontraloria General del Estado
Senicio de Rertas intemas
Grupo Ocupacional: Proveedores
Grado:
[Am bito: Zonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Colaborar en la ejecucién de actividades de analisis administrativo contable con la finalidad de dar cum plimiento a las disposiciones
legales vigentes.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

FORMAL REQUERIDA

Tercer afio o sexto semestre aprobado

Area de Conocimiento:

Tiem po de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad y Auditoria
Administracion de empresas
Ecoromia

2afos

Especificidad de la
experiencia

Manejo de contabilidad
Asistencia en areas contables

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9.COMPETENCIAS TECNICAS

Reglamento General de Bienes del Sector Publico

Elabora el informe e refencianes de mpuestos gecutaras.

Normas de Control Intemo
Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su regiamento
Reglamento General de Bienes del Sector PUblico

De'(‘f"“'"“"’" Gl Nivel Comportamiento Observable
(anélisis e prioridad, Jedo Reconcos i inormacion signifitiva,busca ycoording los datos reevantes para
5 desarmolode programss yproyectos.
\ormas de Control mtemo crieriolégico, sentdo programas yproje:
Reglamento General de Bienes del Sector Piblico Establecs relacones caussles senclas para descomponer 108 problemas o
Pensam ento Analiico Nedo siuacones en partes.Identifca os pros ylos contes de las decisiones. Anaiza
informacién sendila
Normas de Control ntemo Destreza Matematca Ato Desarmolla un modelo matem tco para simularyresoler problem as.
. Coaigo Organico de Planificacion y Finanzas Pibiicas
Emie reparies de control fresio a pago. Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su regiamento e o Rt oo R s e o .
eaments Geroral s Blents el Settor PUbit o Jedo etermina las necesidades de rcursos m teriales de s nstiucidn ycontola ¢
Materiales. uso de los mismos
3 Comprends los cambios delentormo y esta en Ia capacidad de propaner planes
Pensamiento Estratégico Medio " programas de. n‘{!lwam\enm o, Y
o Normas de Control infemo
Elabora CUR's para auforiz ackn de pages. 0 ° . .
Codigo Organico de Pianificaciony Finanzas Publicas D T
CONDUCTUALES
Denominacién dela : .
: Nivel Comportamiento Observable
Normas de Control ntemo Competencia
Da segumicrio y custoalas piizas de seguros. Codgo Organico de Pianificaciony Finanzas Publicas . e — —
3 aopers, paricipa activam ente en ¢ equipo, spoya a Iss decisiones. Resliza a
Regamento General de Blenes el Sector Pdbico Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo qus Ie corres ponce. Com miembro de un equipo, mantiene
informados a os dem &s. Com part inormacién
Normas de Control ntemo. Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Tos, bi Codigo Orga 6ny Finanzas Pablicas Resultados
lcantrol. Ley Organica de Régimen Tributario Inferno y su reglamento ; - }
Reglamento General de Bienes del Sector Pablico Flexibilidad Bajo soliea s reeponsabiidades para cumplireen
Conocimiento del Entorno Ut las nomas, l caena de mando o procediniento establecidos para
Normas de Control infemo Bajo :
o c i i cumpir con sus responsabiidades. Responde a los requerimienios plcos.
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas Organzacional
! ey Orgarica de Régimen Tribuario lntemo y su reglamento Utz Iss nomas, i caden de mandoy os procedimiento establecidos para
Reglamento General de Bienes del Sector Pablico Aprendzaje Continuo Bajo cumpir con sus responsabildades. Res\;unnz a los requerimientos. ewwcpmus
Normas de Control infemo
Emile bckets aéreos. Codgo Organico de Pianificaciony Finanzas Publicas

78




Formato
Ministerio
I Trabajo

Fecha:- 2015-03-04

Descripcién y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Registrar, inventariar y catalogar los bienes culturales arqueolégicos de la regional con la finalidad de preservar los bienes patrimoniales
arqueolégicos.

Codigo: INTERFAZ:
o ~ |CATALOGADOR DE BEENES
Denominacion del Puesto: |, poyy£0L 0GICOS REGIONAL . i
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direccion Regional
Direccion de G io
X . Culirales
Rol: Ejecucion de Procesos Direcoiom e
Insiituciones Piblicas y Pivadas
Grupo Ocupacional: Personas Nataales
Area de Conocimiento: Arqueologia
Grado:
[Am bito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4ahos

Especificidad de la
experiencia

Gestion de proyectos cuiturales arqueologicos
Ejecucion de rabajo de campo arqueoldgico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES k Nivel Com portamiento Observable
Competencia
ILey de Patrinanio Guliral T
- (andlsis de prioridad, Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
. Reglanentoa & Ley de Pairimanio Culural e chero 1gct, sertio Medio desarmllode programes y proyeclos
[ampenkigicos por parte de los GAD's. X “analiz situaciones presentes ulizando los conocim entos tedricos o adauirdos
Cartas ytratados & onceptual Medo con'a experiencia.Utiiza yadapta los conceptos o principios adauirdos para
|Parimonio Culiral solucionar problemas en la ejecudén de programas, proyectas yoos.
ILey de Patrinanio Gutural i
Reglanento a b Ley de Patrimanio Cultural Pensamiento Critco Vedo Elaor repores o thricos o siminisatios apicano ol andis i
. 5 ' . crierios 6oica
" st o (Cartas y tratados & Com prende los cam bios del entormo y esta en la capacdad de proponer planes
[Patrimorio Cusural Pensamiento Estratégico Medio programas de m eoramiento consnuo
|Gestitin e Proyectos
Ley de Patrinanio Gutural
[Reglamento a ta Ley de Patrim anio Cultural Orientacion / Asesoram iento| Medio Ofece guias a equipos de trabajo para el desamollo de planes, programas y ofos.
Elabora directrices y desamolia instrum entos de trabajo en campo para los arqued ”
registrados. Gty .
|Parimonio Cultral 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Manejo de manales
Loy de Poliinenio Culal Denominacion de la
Regianento a la Ley de Patrim anio Gultural o . Nivel Comportamiento Observable
2 . et
Cartas ytratados & Promuese la colaboracién de los distinbs integrantes del eauipo. Valora
|Patrimonio Culixral Trabajo en Equipo Nedio sinceramente las ideas y experiencias de Ios dem ds; mantiene un acitud abierta
Gestion de Proyectos para aprender de los demis.
ILey de Patrinanio Gutural
Resmrnd iy oo Gl o | Ctemcndesees | a0 | e s
Elabora proyectos de dfusion cutural de bienes patrimoniales inmuebles y ©
arqueologicos. .
edtamorio G Oreniacon aos Al O carolnym st rocesos oganEaconaes aue oo mejorr
Petrmorso Resuliados ° e et e
|Gestitin e Proyectos
[Ley de Patrin anio Cultural Conocimiento del Entomo Med Identifca, describe y utiiza as relaciones de poder & infuencia ex'stentes dentr de|
Regiamento a Ia Ley de Patrim anio Cuktural Organizacional lio lainstitucion, con un sentido claro de lo que que s influir en la institucion
- v 2 . et
Iroyectos en elecuciin. i = sa
. e adelanta yse prepara para los aconecimientos que pueden ocuriren el corto
(Cantas y tratados Iniciativa Medio plaa. Crea oportunidades o minimiza problemas ponciales. Adlica disintas.
[Parimorio Culiral formas de trabajo con una vision de m ediano plazo
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar, inventariar y catalogar los bienes culturales muebles de la regional con la finalidad de preservar los bienes muebles
patrimoniales.

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:
oenaminacion e Pusstr | CATALCOADOR DE BEVES WUEBLES
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
- — Direccion Regional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Divoceion e kaestoio
. i .
Rol: Ejecucion de Procesos Culturales
Direccionde TIC's
Grupo Ocupacional: Instituciones Pablicas y Privadas Historia del Arte
Personas Naturales Area de Conocimiento: A ]
) Restawraciony Museologia
Grado: Gestiony Administracion del Patrimonio Cultural
[Am bito: Zonal

Especificidad de la

Gestion de proyectos de inventario de patrimonio cultural
onde de bienes muebles

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Metodologia de implementacion de inventarios.
Fotografia

Manejo de ABACO

Manefo de fichas y manuales

Ley de Patrimonio Cultural

Denominacion de la

S Nivel Comportamiento Observable

Ley de Patrimonio Cutural T
egimenton b 16y de patimonko Gultural éi::;:‘:;i:rfg;\a:o Vedo Reconcela mbmastn et biscayconrn s atas et pr o

Elabora, ejec C generales scbre p: . criterios de seleccion y o

|bienes culurales \valoracién de los bienes patrimoniaies ‘Analiz situacones presentes uilizando 105 conocim entos tedricos o adaulridos
Metodologia de implementacion de inventarios Pensamiento Conceptual Nedio con s experiencia. Uilza yadapta os conceplos o prncipios adquirdos para
Fotografia solucionar problemas en la ejecudtn de programas, projectos yoiros.
e : eneraies - erierios de seleccion " Elabora reportes jurdicos, tcnicos o administatios aplicando el anisis yla
y valoracion delos bienes pairimoniales Pensamiento Critco Nedo ’ s

. Metodologia de implementacion de inventarios

rolografia Comprende los cambios el entormo y sta en la capacidad de proponer planes
Manejo de ABACO Pensamiento Estratégico Medio o ragramas de mepramionto coninvn. o AN Y
Manejo de fichas y manuales
C generales sobre p: . criferios de seleccion
y valoracion de los bienes patrimoniales Orientacion / Asesoramientol Nedio Ofece guias a equipos de trabajo para e desamollode planes, programas y otos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

) L Reglamento a la Ley de Patrimonio Cultural Competencia Nivel Comportamiento Observable
y .
e e Concept generales Sobre p . crterios de sefecciony romuse 1 clabamto de 1o dinis misganies delsqupe Valoa
\Valoracion de los bienes patimoniales Trabajo en Equipo Vedo Sinceramente las idsas y experiencias de los dem és; martiens un actud abieria
i 6 para sprender de os demas
Aliende a requerimientos de usuarios extemos enmateria de fichas tcricas de bienes. [Maneio de fichas y manuales
patrimoniales en formato diital € impreso. Maneio de ABACO Oremconars Realizs Iss scoiones necssarias para cumpl con as metas propussis.
Alto Desarrllay modifcs procesos organzacinales aue contribuyan a mejorarla
Resultados cicenca
Conoc miento del Entomo Jedo Identifcs, descibe y utia a5 elsciones de poder e nfusncia swsintes dentro de|
Legislacion sobre Patrimonio Culura Organizacional Ia insttucin, con un sentido lam de o que qus es infren la msttucion
Capacia alos GAD's y a Usuarios en el manefo del sistema ABACO Consenvacien de patrimonio culural
oot S= adelanta yse prepara para o8 aconEGIm oS Que pusden ocurren el corto
Iniciativa Nedo ple. Crea oportunidades o minimiza problemas potencales. Adica distintas

form as de trabajo con una vision de m ediano plazo
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | CATALOGADOR DOCUMENTAL REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
X . Senvidores Piblicos de la Regional
Rol: Ejecucion de Procesos iblics e geremd
Grupo Ocupacional:
i S Archivologia
Area de Conocimiento: "
Biblitoecologia
Grado:
[Am bito: Zonal

2. MISION

Ejecutar procesos

de seleccién, clasificacio iony ion de i
biblioteca con la finalidad de conservary resguardar la informacion de la regional.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

en el archivo histérico y

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiem po de Experiencia: 2ais

Manejo de normativa documental nacional e intemacional
Manejo de archivo y documentacion
Manefo de bibliotecas

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9.COMPETENCIAS TECNICAS

DeacHinaciofidsls Nivel Comportamiento Observable

=

(analisis de prioridad, Reconcce la inbrmacion sigifcativa, busca ycoordina los datos reevantes para e

Normativas doc um entales nacionales o Medio el de pomas voreeas
niwmes, canvenios, i i Sistema de Descripcion Archivistica General grco.
Orxcle. Reglas de catalogacion angloam ericanas -
Lsta e encavezamiento e mateias Orgenzacn de ato e il doinbrmacin arats st d ns dad s prcess
Infom acién
Realiza un trabajo sistem tico en un determ nado lapso de tiempo para obtener la
Normativas doc um entales nacionales Medo méxima ym ejorinfom acion posible de todas las ientes disponibles. (Obtiene.
y istema Intemacional de Descripeion Arc hivistica General informacion en peribdicos, bases de dabs, estudios teenicos efc)
extermos, Reglas de catalogacion angloam ericanas
Lista de encabezamiento de materias. Comprension Oral Medio prende los e M:M‘Z‘ dlent
Normativas doc um entales nacionales Pensamiento Critico Bajo Discrimina yprioniza entre las actiidades asignadas aplcando la Isgica.
Organiza, clasifica, reges| y archi i Sistema de Descripcion Archivistica General
ltecrica, 2 s o Reglas 6

Lista de encabezamiento de materias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

; Nivel Comportamiento Observable
Com petencia
. Demuestra interés en atendera los cienks intemos o extemos con rapidez
Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctament Ia necesidad yplantea soludones adecuadas.
Orientacion a los Modifca los m étodos de tbajo para conseguir mejoras. Adia para ograr
Vedo o para conseguir e paralograry
Resultados Superar niveles de desem pefio y plazos establecidos.
Contrucciones de sai0 Entabla relaciones a nivellaboral.Inicia ym antiene reladones sociales con
Relaciones ) compafieros, dientes y povecdores.
Conocimiento del Entorno s Ut las normas, s cadena de mando y bs procedimiento estableddos para
Organizacional ajo cum pir con sus responsabildades. Responde a los requerimientos expiios.
" Mantene su macien técnica. Realiza una oran esfuerz poradauirt nuevas.
Aprendizaje Continuo Medio g porada

habilidades y conocimientos.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecutarinvestigaciones y proyectos de conservacién de bienes culturales muebles y museoldgicos con la finalidad de preservary
salvaguardar los bienes culturales muebles de la region.

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | CONSERVADOR MUSEOLOGO REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direccion Regional
Direceion de G o
Rol: Ejecucion de Procesos mmmi;‘;“""‘, cacion
- Personas noturales y pidicas
Grupo Ocupacional: Colecciones privadas, iglesias, museos ' Restauracion y Museografia
Area de Conocimiento: Gestion y Administracién del Patimonio Cultural
Grado: Conservacién del Patrimorio Cutural
[Am bito: Zonal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4ahos

Gestion de proyectos de bienes cuturales muebles
Intervenciony restauracion de bienes muebles
Gestion de proyectos museologicos y museograficos

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

; Nivel Comporamiento Observable
Competencia po!
B alisis de prioridad, Reconoce Ia informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
e Patrinaro Cuural (ondl Vedo
el o Loy e Pebmarin G criterio 16gico, sentido desamlo de programas y proyeclos.
¥ ¥ Diagnistico de bienes culturales materides Analiz situacones presentes utilizando los conocim entos teéricos 0 adauiridos.
IProcesos de infervencion en bienes culturales maleridles Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza yadapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la ejecudén de programas, proyectas yoros.
Ly e Patrmaio G Pensamiento Critco Vedo a1 admnstos alcards o i i
¥
b = Diag 0 de b c maler Comprende los cam bios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes
Procesos deintervencion en bienes culurales maeridles Pensamiento Estratégico Medio i regramas oo memramionte ontne. oY
ILey de Patrim anio Cultural N )
Asesoraalos GAD's, profesionales y usuarios extemos en proyectos i Orientacion / Asesoramiento)| Medio Ofece guias a equipos de trabajo para el desamollo de planes, programas y otros.

de bienes culturales muebles.

IDiagniissico de bienes culturales materidies
[Procesos de infervencion en bienes culturales malerides

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

: Nivel Com portamiento Observable
Competencia
Promuee la colaboracién de los distinibs ntegrantes del cquipo_ Valora
Trabajo en Equipo Nedio sinceramente las ideas y experiencias de los dem és; mantiene un acitud abierta
para aprender de los demis
. Demuesira nkerés en atendera los dientes intemos o extemos con rapidez
Orentacion de Serviclo Alto diagnostca correctamente la necesidad y lantea solucones adecuadas.
" Realiz los acciones necesarias para cum plir con las melas propuess.
Orientacion alos
Alto Desarmollaym odifca procesos organizacionales que contribuyen a mejorarla
Resulados e Chcanca. e
Conocimiento del Entomo gentifca, describe yuiiz las relaciones de poder ¢ infuencia exsientes dento de|
Medio
Organizacional lainstitucidn, con un sentido clar de Io que aue es infuir en la nsfitucén
Se adelanta yse prepara para los aconiecimientos ue pueden ocurriren e coro
Iniciativa Medio plaz. Crea oporunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distntas

form as de trabajo con una vision de m ediano plazo
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar investigaciones histéricas con la finalidad de preservary salvaguardar los bienes patrimoniales de la region.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: HISTORIADOR REGIONAL
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL Direccion Regional
Direccion de G i
i . Culturales

Rol: Ejecucion de Procesos Direccion de Phedficacion

N Areas Tecnicas del NPC
|Grupo Ocupacional: Comunidad 5 Historia

Area de Conocimiento: Ciencias de la educacion con especialidad en Historia y

Grado: Geografia
[Am bito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3-4ahos

Investigacion social con erfoque histérico, antropolgico, etnografico
Gestion de proyectos de investigacion historica
Metodologias de investigacion cientfica

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la

b Nivel Comportamiento Observable
Competencia po!
. Elabors reportes juridios, tcnicos o sdministatios aplcando el andlisis ya
Pensamiento Critico Medio pories ' ogcn i Y
Coordina la efec ucion de planes internstitucionales de salvaguardia del patimonio .
i P 9 pal |Gestion de provectos
cutural inmaterial Realiza andiis exsemadam ents complios,oroanizandoy secuenaanda i
Pensamiento Analtico Alto problema o stusobn, estableciendo causas de hecto, o variss conseauencias de
sccion. Antcps 05 obstéculos yplanica s siguientes pasos.
(anaisis de prioridad, Jedo Reconoce a inbrmactn signifcata, buscay oordina los dato relevantes para e
. 5 desarmio e proramas ypmyecos.
Elabora informes de seguimiento a proyectos de salvaguardia del patrimonio cultural  |Gestibn de proyectos ciiterio 16gico, sentido
inmateral “Analm SiuaGanes presentes wilizando 03 cono o entos teGicos o adquITdos.
Pensamiento Conceptual Vedo conla experiencia.Utizs yadapta 05 conceptos o principios adauirdos pars
solucionar problem s en a ejecucion de programas, proyeclos yotros
o generales - erforios 0o seleccion e » i oo res do amplfaes e donde e o prmas e
i | valoracion de 108 benes patrmonilos Xpresion Escria o engan mpaco diecto sobre el unconamiento de una organizscion, proyectos u
Regsira las manflestaciones culurales y depura as fichas técnicas delpatimonio (£ 92 iros. jemplo (nforn 5 g procesos legales, técicos, adm iststo:
c utural inmaterialregistradas en f sistema ABACO
9 Manejo de ABAC

Manejo de fichas y manuales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Competencia Nivel Comporamiento Observable
Gestion de proyectos
Elabora investigaciones del patrimonio cultural inmaterial R
IMctodologia de Fa nvestigacion Promuese Ia colaboracién de s distinbs ntegrantes del cqupo. Valora
Trabajo en Equipo Nedio sinceramente las ideas y experiencias de Ios dem ds; mantiene un acitud abierta
para sprender de los demas.
- Metodologia de la nvestigacion
Elabora resefias de m anifestaciones de patrimonio cultural inmaterial A
Elaboracion de textos. 5 Realza las acciones necesaries para cum plr con s metas propuesis.
Orientacin alos Alto Desarrollaym odifca procesos oroanizacionales que contribuyan a mejorara
Resulados e Chcanca. e
Conocimiento del Entomo deniitca, desaibe yutiiza los relaciones de poder e infuencia exsentes dento de|
s Historia Organizacional Vedo 1a nstitucion, con un senido clar de fo que que es infuir en la nstitucén
Elabora capacitaciones dirigidas a los GAD's y gestores culturales en gestion de Daeracion
patrimonio cuttural inm aterial y emite su respectivo informe (m em oria) e oboracion de textos S adelanta yse prepara para 103 acontecimientos Que pueden ocurren el coro
Iniciativa Nedo pla. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distntas

form as de trabajo con una vision de m ediano plazo
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Codigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO (ESPECIFICAR EL CASO: CREACION, INCLUSION O PERFIL PROVISIONAL)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: OFICINISTA REGIONAL

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION

REGIONAL

Senvidores Piblicos de la Institcion

Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional:

Grado:

[Am bito: Zonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, secretarial y de servicios con la finalidad de colaborar en el desempefio de las actividades de
los servidores de la regional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién: Bachiler

Ciencias basicas
Comercio y Administracin

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Hasta 1 a0

Especificidad de la
experiencia

Atenciony senicio al cliente
Manejo de programas de computacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

Digitaliza y regisira s documentos receptarios.

; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Organzacion dela
< ] Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
Manejo de bases de datos intemas
Comprensionoral B0 Escuchay comprende a informacion o dispostciones que e provee y
realiza las acciones perientes para el cum pimiento.
Expresion Ora Bdo Comunica en forma claray oportuna inform acicn sencila
Atiende al pthico. Productos y senvicios de la nsttucion _
Lee y Comprende la nform acion sencila que se e presenta en forma
Comprension Escrita Bdo escrita y realzalas acciones pertinentes que indican el rivel de
. Busca informacion con un objetivo concreto a traves de preguntas
de Bajo b pregt

Manejo de copiadora y escaner.

inarias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

) Nivel Compor@miento Observable
Competencia po!
Registro y control de documentos
N Actia apartir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Senvicio Bajo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Yy , anliado, ” "
Técnicas de documentacion y archivo
hivo, Conoc miento del Erfomo Utiiza las normas, Ia cadena de mando y [0s procedimiento
Bajo establecidos para cumpir con sus responsabilidades. Responde a los
Organizacional h
expiicitos.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
Relaciones con compafieros, clientes y proveedores.
Diskituye fa comespondencia intema. Registro y control de documentos
Flexbildad 540 Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

cumplir con sus responsabilidades
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Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional:

Grado:

[Am bito: Zonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: PERIODISTA REGIONAL
Nivel: Profesional
ecrion Regional

Direccion de Comuicacion Social
o ia del Conocimi

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Direcciones Técnicas
Medios de Comuicacion
Instituciones Piblicasy Privadas
Piblico en general

Gestionarla comunicacién social de interés institucional regional con la finalidad de difundir las acciones ejecutadas por la institucion.

8.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Comunicacion Social
Periodismo

Area de Conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiem po de Experiencia: 3-4aws

dela
experiencia

y de noticias, reportajes, cronicas, anuncios
y demés notas periodisticas de radio, televisiony prensa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9.COMPETENCIAS TECNICAS

Moritorea los medios de comunicacion escrita y online en tematica insttucional y
eiabora la hemeroteca regional

ACTIVIDADE S ESENCIALES De'(‘f'"i"“ié" cel= Nivel Comportamiento Observable
Escribr documentos de complejdad alls, donde se establezcan parametns que
Expresion Escrita Alto tenganimpacto diredo sabre el inconam iento de una organizcin, projectos u
Elabora eventos de promocion y difusion institucional en coordinacion con las areas de |_ N otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, adm inistrativos)
- Técnicas de comunicacion social
ia institucion N
Orgamlamm,deb Medio Clasifca ycaptura inbrmacién técnica para consolidarios.
Informacién
Establece relaciones causales sencilas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
inbrmacion sencila
Gestiona la cobertura inform ativa de las actividades y proyectos institucionales. Técnicas de comunicacion social HADIad AATICE
(analisis de prioridad, Vedio Reconoce la informacisn significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
criterio Iogico, sentdo esarrollode programas yproyedos.
Expresion oral Vedo Comunica inbrmacion relesante. Organiza la informacién para que sea

Ubicacion de las fuentes de informacion
Medios de comunicacion

comprensible  los recepres.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

e ———— Nivel Comportamiento Observable
Produce materiales de comunicacion para difusion y promocion insttucional Productos y senvicios de los procesos i
P ye Manejo de herramientas de comunicacion social Crea un buen ciima de tabajo yespiriu de cooperacien. Resuelve los conficos
ue se puedan produci dentm del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Allo maneio de equipos de trabajo. Prom ueve ! rmbajo en euipo con ofras ireas de la
ganizacion
. Demuestra interés en atendera los cienks intemos o extemos con rapidez
Orientacion de Senvcio Ao diagnostica correctament Ia necesidad yplantea soludones adecuadas.
- . . Productos y senvicios de los procesos
Gestiona ef isefio, mpresiony diusion de as publicaciones emiidas porla regional. || r ey SRR 8 B BN B8 CEOT - PSP ———
Orientacion a los
Ao Desarralla ymodifica prcesos organimcionsles que contibuyan a mejorarla
Resultados Sdenc
dentifca las razones que m ofivan determinados com porlamientos en 0s grupos
Conoemien e o Ao de rabaio, Ios problemas de ondo de las Unidades o procesos, oporkinidades o
. 5 rganizacional ers de poder que os afectan.
Elabora boletines de prensa Ubicacion de las fuentes de informacion ° fueras de poder que los afect
" Medios de comuricacion Construye re bener elcliente extemo yia nsti N
Contrucciones de Atto perm ten alcanzarlos objetios organizacionales. Identica y crea nuetas

Relaciones oportunidades en benefco de la institucion

Realiza el registro fotografico de las actividades de la regional

Fotografia
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:  |SECRETARIA EJECUTVA
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: DIRECCION REGIONAL
Director Regional
: Direcciones Técnicas de Area
Rol: Administrativo o b y Pivadas
Clientes infemos y Extemos
Grupo Ocupacional:
Grado:
[Am bito: Zonal

2. MISION

Ejecutar labores secretariales y asistir a la Direccion Regional con Ia finalidad de facilitar el cumplim iento de los procedimientos
institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién: Bachiler

Ciencias basicas
Comercio y Administracin
Secretariado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Hasta 1 a0

Atencion al pibiico
Asistencia administrativa
Manejo de programas de computacion

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

Aliendie a los ustarios intemos y extemos

; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Organzacion dela . i
b ! Alto Define nivles de informacion para a gestion de una unidad o proceso.
Informacién
Quux. | Vanejo del Sistema de Gestion Documental Quipux
Comprensionoral Jedo Escuchay comprende los requerimientos delos clientes ntrmos y
extemos y elabora informes.
Expresion oral Jedo Comurica informacion relevante. Organiza la informacion para que
seacomprensible a los receplores.
i extemos Maneio de guias de remision _
Lee y Comprende la nform acion sencila que se e presenta en forma
Comprension Escrita Bdo escrita y realzalas acciones pertinentes que indican el rivel de
i Escrbir documentos de mediana compleiidad, ejemplo (oficios,
Expresion Escrta Medio plefidad. ejemplo (

|atencion al pablico

circulares)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

) Nivel Compor@miento Observable
Competencia po!
¥ Bamadas Relaciones pbiicas
N Actia apartir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Senvicio Bajo
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los
Resuladee Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Arctivay por
Conocmiento del Enfomo \dentiica as razones que motivan delerminados comportamientos en
Bajo 105 grupos de trabao, Ios problemas de fondo de las unidades o
Organizacional
procesos. ofuerzas de poder que los afectan
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
Relaciones con compafieros, clientes y proveedores.
Manejala agenda de fa Dire cion Regianal. Técnicas de secretariado gerencial
Flexbildad 540 Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

cumplir con sus responsabilidades
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