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CONSIDERANDO:

el Art. 1y Art. 17 de la Ley de Régimen Municipal y el Art. 228 inc. 2 y Art.
118 inc. 2 de la Constitucion Politica de la Republica vigente, determina en
forma expresa la autonomia que gozan los Municipios del pais.

es el Gobierno Municipal del Cantén Cayambe haciendo uso de su
autonomia debe contar con una ordenanza que reglamente la Clasificacion
de Puestos de los servidores bajo el amparo de la Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa.

es indispensable establecer normas al Subsistema de Clasificacion de
Puestos dentro Gobierno Municipal del Cantén Cayambe, con el fin de exista
coherencia en la determinacion de funciones y responsabilidades de los
servidores municipales por parte de la Institucién.

el Art. 74 del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa establece el Subsistema de Clasificacién de Puestos.

el Subsistema de Clasificacion de Puestos sera el instrumento normativo
para dar aplicacion a la disposicion prescrita en el Art. 75 de la Ley de
Servicio Civit y Carrera Administrativa que hace referencia al principio
universal de “a igual trabajo corresponde igual remuneracion'.

En uso de la facultad legislativa que le confiere el Art. 64 ordinal 1 de la Ley de
Régimen Municipal y Art. 228 inc. 2 de la Constitucion Politica.

EXPIDE:

LA SIGUIENTE ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA CLASIFICACION DE
PUESTQOS PARA LOS SERVIDORES SUJETOS A LA LEY DE SERVICIO CIVIL Y
CARRERA ADMINISTRATIVA.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CAYAMBE

"GLOSARIO TECNICO"

Presupuestada.

CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el ordenamiento de jos puestos en clases,

~ Sobre la base de| analisis de las funciones y responsabilidades.

ESPECIFICACION DE CLASE.- Es I descripcion genérica de fos deberes y
responsabilidades inherentes a los puestos que integran una clase.

SERIE.- Es g} grupo de clases que tiene un mismo tipo de funciones, pero que se
diferencian por el tipo de dificultad, una serie puede estar integrada por una sola
clase.

AUDITORIA DE TRABAJO.- Es | realizacion de un €xamen a las funciones que

realiza un Servidor Municipal dentro de una Unidad Administrativa Y que los datos
que se obtengan deben ser veridicos e imparciales.

de la Clasificacion de los Puestos de las unidades administrativas existentes, con
inclusién de fos nombres de jos servidores municipales que fos OCupan parag
comprobar:

i) Si los nombres, titulos y sueldos basicos actuales Son correctos, y;
2. Si la clasificacién de cada puesto estd correcta.

CLASIFICACION DEFINITIVA DE PUESTOS.- Es ¢} estudio de fas funciones y
résponsabilidades de cada puesto que conforman |as diferentes unidades

al presente Reglamento  de Clasificacion —ge Puestos,
incorpérase el siguiente "GLOSARIO TECNICO":
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*"*CLASIFICACION DEFINITIVA DE PUESTOS.- Es ¢ estudio de las funciones y
responsabilidades de cada puesto que conforman las diferentes unidades
administrativas. La Clasificacion de Puestos definitiva permite hacer cumplir las
actividades para la que fue creado la Unidad Administrativa y ademas permite
profesionalizar al Servidor Municipal y a la unidad.

PRINCIPIO DE JERARQUIA. - Es la ordenacion escalonada de los 6rganos de una
misma Administracion, dotados con competencia propia, que permite la direccion y
fiscalizacion de los superiores respecto de los actos de sus subordinados a efectos
de conseguir la unidad en la actuacion de todos ellos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el cambio de clasificacién de un puesto,
por haber variado sustancialmente las funciones y responsabilidades de un servidor
O para corregir un error en la clasificacion original.

DESCENSO.- Es ¢| paso de un Servidor Municipal, de un puesto a otro de menor
nivel o categoria producto del analisis de sus funciones. E| Descenso, no repercute
en la remuneracion del servidor.

ACCION DE PERSONAL.- Es o formulario para legalizar cualquier acto
administrativo emanado de la autoridad competente.

Art. 1.

Art. 2.

CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETIVO

El presente Reglamento tiene como objetivo basico el distribuir las
funciones y responsabilidades @ sus servidores municipales de
acuerdo con los requisitos minimos del puesto y las necesidades de
cada una de las unidades administrativas existentes.

CAPITULO SEGUNDO
DEL AMBITO

Este Reglamento es aplicable exclusivamente dentro de| Gobierno
Municipal del Cantén Cayambe en las diferentes unidades
administrativas.

CAPITULO TERCERO
DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
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Pagos, elaboracién del presupuesto y demas mavimientos del
personal.

El Sistema de Clasificacién de Puestos serd base fundamental para |a
aplicacion del Subsistema de Seleccion de Personal, porque se

Art. 4, El Sistema de Clasificacion de Puestos del Gobierno Municipal del
Cantén Cayambe, se fundamentara en el analisis de las funciones y
responsabilidades asignadas a [os puestos por a autoridad
competente.

Art. 5, Los puestos seran agrupados en Clases, las Clases en Series y las
Series en Grupos Ocupacionales.

CAPITULO CUARTO
DE LA NOMENCLATURA DE LOS PUESTOS

Art. 6. El Sistema de Clasificacin de Puestos en el Gobierno Municipal de}
Cantén Cayambe se regira por la siguiente nomenclatura oficial con
Su correspondiente Cedificacion:

s L UIPAGIONAL

17. PROVINCIA DE PICHINCHA

17.1. ORGANISMOS SECCIONALES AUTONOMOS

17.1.1. MUNICIPIO DE CAYAMBE

17.1.1.01. %QED@MNMLMQQNMQLEAL

17.1.1.01.1. SERIE DE SERVICIOS MUNICIPALES

17.1.1.01.1.10 Auxiliar de Servicios Municipales
17.1.1.01.1.20 Inspector de Servicios Municipales
17.1.1.01.1.30 Jefe de Servicios Administrativos Municipales
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17.1.1.01.2.10
17.1.1.01.3.
17.1.1.01.4.10
17.1.1.01.4.
17.1.1.01.4.10
17.1.1.01.5.

17.1.1.01.5.10

17.1.1.02.
17.1.1.02.1.

17.1.1.02.1.10

17.1.1.02.2.
17.1.1.02.2.10
17.1.1.02.3.
17.1.1.02.3.10

17.1.1.03.
17.1.1.03.1.
17.1.1.03.1.10
17.1.1.03.2.
17.1.1.03.2.10

17.1.1.03.3.

SERIE DE POLICIA MUNICIPAL Y VIGILANCIA

Policia Municipal

SERIE DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Secretaria Municipal 1

SERIE DE PROSECRETARIA MUNICIPAL
Prosecretario de Concejo Municipal

SERIE DE SECRETARIA DE CONCEJO MUNICIPAL

Secretario de Concejo Municipal

SERIE DE PROVEEDURIA MUNICIPAL

Jefe de Proveeduria Municipal

SERIE DE BODEGA MUNICIPAL
Jefe de Bodega Municipal
SERIE DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

Jefe de Recursos Humanos Municipales

SERIE DE RECAUDACION MUNICIPAL

Recaudador Municipal
SERIE DE TESORERIA MUNICIPAL
Tesorero Municipal

SERIE DE RENTAS MUNICIPALES
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17.1.1.03.3.10
17.1.1.03.4,
17.1.1.03.4.10
17.1.1.03.4.20
17.1.1.03.4.30
17.1.1.03 5,
17.1.1.03.5.10
17.1.1.03.52
17.1.1.03.5 30
17.1.1.038.

17.1.1.036.10

17.1.1.04,
17.1.1.04.1,

17.1.1.04.1.10

17.1.1.05.
17.1.1.05.1.

17.1.1.05.1.10

17.1.1.08.
17.1.1.06.1.
17.1.1.06.1.10
17.1.1.06.2

17.1.1.06.2 10

Jefe de Comprobacién Y Rentas Municipales

SERIE DE AVALUOS Y CATASTROS MUNICIPALES
Auxiliar de Avaljos y Catastrog Municipajes

Avaluador Municipa|

Jefe de Avaltios y Catastros Municipales

SERIE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO MUNICIPAL
Auxiliar de Contabilidag Municipal

Contador Municipal
Contador General Municipa|

SERIE DE DIRECCION FINANCIERA MUNICIPAL

Director F inanciero Municipaj

SERIE DE APOYO INFORMATICO MUNICIPAL

Analista Pragramador de Sistemas Municipales

%

SERIE DE BIBLIOTECOLOG!A MUNICIPAL

Bibliotecario Municipal

SERIE DE COMISARIA MUNICIPAL
Comisario Municipal
SERIE DE ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL

Procurador Sindico Municipaj
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17.1.1.07.
17.1.1.07 1.

17.1.1.07.2.10

17.1.1.08.
17.1.1.08.1.

17.1.1.08.1.10

17.1.1.09.
17.1.1.09.1.

17.1.1.09.1.10

17.1.1.10.
17.1.1.10.1.
17.1.1.10.1.10
17.1.1.10.2.
17.1.1.10.2.10
17.1.1.10.3.

17.1.1.10.3.10
17.1.1.10.3.20

17.1.1.10.4.
17.1.1.10.4.10
17.1.1.10.5.
17.1.1.105.10

17.1.1.11.

SERIE DE AUXILIAR DE FARMACIA MUNICIPAL

Auxiliar de Farmacia Municipal

GRUPO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

SERIE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Jefe de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

SERIE DE PLANIFICACION MUNICIPAL

Asistente de Planificacion Municipal

SERIE DE DIBUJO MUNICIPAL

Dibujante Municipal

SERIE DE TOPOGRAFIA MUNICIPAL
Topdagrafo Municipal :
SERIE DE ARQUITECTURA MUNICIPAL

Augxiliar de Arquitectura Municipal
Asistente de Arquitectura Municipal

SERIE DE INGENIERIA CIVIL MUNICIPAL
Ingeniero Civil Municipal

SERIE DE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Director de Obras Publicas Municipales
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. 17‘.1.{.11‘1. SERIE DE PERIODISMO MUNICIPAL

171111110 Comunicador Social

Art. 7. Si dentro de Ia nomenclatura establecida en el presente Reglamento y
en el Manual de Clasificacion de Puestos del Gobierno Municipal del
Cantoén Cayambe, se encontrase necesario adicionar nuevas series o
grupos ocupacionales, el Departamento de Recursos Humanos
propondra Ias modificaciones pertinentes, las cuales deberan ser
aprobadas por el Alcalde y ratificadas por el Concejo.

CAPITULO QUINTO
DEL ESTABLECIMIENTO DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 8. El Departamento de Recursos Humanos clasificara los puestos,
mediante el analisis de las descripciones de deberes vy
responsabilidades inherentes a los mismos y lo administrars el
Sistema.

Art, 9. Los servidores municipales estan obligados a proporcionar al
Departamento de Recursos Humanos la informacion que le solicitase
para efectos de |a Clasificacion de Jos Puestos.

Art. 10. Los Titulos de los Puestos establecidos en el Indice Ocupacional de Ia
presente Ordenanza serg de uso obligatoric en |as Acciones de
Personal que emita o Departamento de Recursos Humanos

: Art. 11. Las clases de puestos que resultasen del andlisis de los puestos

( seran descritas en las Especificaciones de Clase que serviran de base
para efectuar Ia Clasificacion de puestos nuevos y reclasificar los
existentes.

Las Especificaciones de Clase constaran de las siguientes partes:

CODIGO

TITULO DEL PUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
CARACTERISTICAS DE LA CLASE

REQUISITOS MINIMOS

RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR

NOOAWN A

9







