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ORDENANZA QUE ESTABLECE EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP AL DE
PORTOVELO,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Capitulo Séptimo del Titulo 1V, dispone
que la administracién publica constituye un servicio a la colectividad, y sefala las instituciones
que integran el sector publico y las personas que tienen la calidad de servidoras y servidores
publicos;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. La remuneracion de
las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y valorara
la profesionalizacidén, capacitacidn, responsabilidad y experiencia;

Que, el segundo inciso del articulo 229 de la Constituciéon de la Republica establece que los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo
rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara
el ingreso, ascenso, promocidén, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracién y cesacidon de funciones de sus servidores;

Que, el Art. 238 inciso primero de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en
concordancia con los Arts. 1, 5 y 53 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia
y Descentralizacion, establecen que los gobiernos auténomos descentralizados municipales
gozardn de autonomia politica, administrativa vy financiera;

Que, el Art. 240 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y el Art. 56 del Codigo Organico
de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, atribuyen al Concejo Municipal,
facultades legislativas en el dmbito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 354 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién dispone que las y los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el servicio
publico y su propia normativa;

Que, en el Registro Oficial Suplemento Segundo No. 294 del 06 de octubre de 2010, se promulgd
la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).

Que, el articulo 3 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico - LOSEP, en el inciso segundo dispone
que todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este
articulo se sujetardan obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio del Trabajo en lo
atinente a remuneraciones e ingresos complementarios;

Que, el inciso tercero de este precepto legal, determina que las escalas remunerativas de las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se
sujetaran a su real capacidad econdmica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o
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grupo ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo, y que en ningun caso el piso sera
inferior al salario basico unificado del trabajador privado en general;

Que, de acuerdo con el literal d) del articulo 5 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico- LOSEP,
para ingresar al servicio publico se requiere cumplir con los requerimientos de preparacion
académica y demds competencias exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento General;

Que, el literal a) del articulo 51 de la LOSEP, faculta al Ministerio de Trabajo ejercer la rectoria
en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las normas técnicas
correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo determina esta Ley;

Que, el articulo 51 literal g) de la LOSEP, faculta al Ministerio de Trabajo establecer las politicas
nacionales y normas técnicas de capacitacion, asi como coordinar la ejecucién de programas de
formacion y capacitacién;

Que, el Art. 54 de la Ley Orgédnica del Servicio Publico-LOSEP, sefala que el sistema integrado
de desarrollo del talento humano del servicio publico estda conformado por los subsistemas
de planificacién del talento humano; clasificacion de puestos; seleccidn de personal;
formaciodn y capacitacién; y evaluacién del desempefiio.

Que, en el Registro Oficial Suplemento Segundo No. 418 del 01 de octubre de 2011, se promulgé
el Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP);

Que, el articulo 139 del Reglamento General a la LOSEP, establece que el Subsistema de
Planificacion del Talento Humano permitird determinar el nimero de puestos por unidades o
procesos de las instituciones del sector publico, en funcién de la situaciéon histérica, actual y
futura; del crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento econdémico y la
sostenibilidad fiscal; de las normas y estandares técnicos que expida el Ministerio del Trabajo; vy,
de la planificacidon y estructura institucional y posicional;

Que, de conformidad con el segundo inciso del articulo 141 del Reglamento General a la LOSEP,
la planificacién del talento humano se constituye en un referente para la creacién de puestos,
la contratacién de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales,
convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, supresion de puestos y demas
movimientos de personal;

Que, el Reglamento General a la LOSEP, en los articulos 176 al 185, determina los lineamientos
generales en los cuales se deberd desarrollar el subsistema de seleccion de personal;

Que, el articulo 215 del Reglamento General a la LOSEP, dispone que la evaluacion del desempefio
estard sustentada en los parametros que el Ministerio del Trabajo, emita para el efecto;

Que, el articulo 219 del Reglamento General ala LOSEP, sefala que los resultados de la evaluacién
del desempeiio se realizaran a través de las siguientes perspectivas o variables de medicién
en forma integral y complementaria: perspectiva institucional, perspectiva del usuario externo,
perspectiva de los procesos internos; y, perspectiva del talento humano;

Que, mediante Acuerdo Ministerial 86, constante en el Registro Oficial Suplemento 494 del
06 de mayo de 2015, el Ministerio del Trabajo en uso de sus atribuciones, emitié la Norma
Técnica del Subsistema de Planificacién del Talento Humano, cuya ultima modificacién fue
realizada el 13 de marzo de 2017.
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Que, la Norma Técnica del Subsistema de Planificacién del Talento Humano, en su articulo
2, inciso tercero, indica que, “los Gobiernos Auténomos Descentralizados, (...) obligatoriamente
tendrdn su propia planificacién anual del talento humano que se sujetara a sus planes de
desarrollo territorial, para lo cual deberan observar la presente Norma Técnica”

Que, mediante Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, publicada en el Registro Oficial
103, de 14 de septiembre de 2005, se expidié la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién
de Puestos del Servicio Civil y sus reformas;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, se expidid la
reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil, a fin
de incorporar dentro de su estructura y perfiles de puestos a los profesionales técnicos y
tecndlogos de educacidn superior con roles de ejecutores de procesos en la gestioninstitucional;

Que el Acuerdo Ministerial 60 del Ministerio de Trabajo, constante en el Registro Oficial
Suplemento 469 del 30 de marzo de 2015, contiene la Escala de techos y pisos de las
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos de los gobiernos
auténomos descentralizados municipales.

Que, el articulo 3 ibidem establece que es obligacidon y responsabilidad del Concejo Municipal
de cada Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal emitir el acto normativo o resolucién
respectiva que regule la escala de remuneraciones mensuales unificadas de sus servidores
bajo el régimen de la LOSEP sujetdndose a los techos remunerativos.

Que, la Misién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, es la de
“Planificar, organizar, ejecutar, y gestionar el desarrollo cantonal, a través del
fortalecimiento Institucional, y la defensa de la autonomia, para el bienestar tanto de mujeres y
hombres en términos de equidad y transparencia y con ello mejorar las condiciones de vida
y lograr la grandeza y desarrollo de nuestra localidad” y su Visidén “Ser una institucion que
lidera un modelo de gestion incluyente e intercultural, que establezca las condiciones éptimas
para llevar a una activa participacioén ciudadana, dentro de un marco de legalidad y calidad
y poder atender las necesidades de |la comunidad de manera corresponsable con los actores
sociales para fortalecer al maximo el bienestary el nivel de calidad de vida.”

Que, es necesario dotar a las Unidad de Administracién del Talento Humano de instrumentos
normativos y técnicos que garanticen una correcta aplicacion y administracion Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano y Remuneraciones; vy,

En uso de las facultades que le confiere la ley,
EXPIDE:

ORDENANZA QUE ESTABLECE EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO

GENERALIDADES

Art. 1.- Objetivo de la Ordenanza.- El objetivo de la presente ordenanza es regular la
administraciéon auténoma del talento humano, mediante la aplicacién del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano, garantizando en el Gobierno Auténomo Descentralizado
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Municipal de Portovelo, un equipo humano competente, comprometido, capaz de adaptarse
a nuevas politicas y realidades para asumir retos y conseguir el logro de los objetivos
institucionales, con eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién
descentralizacién, coordinacidén, participacién, planificaciéon, transparencia, evaluacién y
responsabilidad.

Art. 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones constantes en la presente ordenanza son de
aplicacién obligatoria en materia de clasificacion de puestos y escalas remunerativas,
planificacion del talento humano; reclutamiento y seleccion de personal; formacion,
capacitacion y desarrollo profesional; y evaluacién de desempefio, para el GAD Municipal
de Portovelo, sus entidades y regimenes especiales creados por mandato legal.

TiTULO |

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 3.- Objeto. — El presente apartado, tiene por objeto establecer los instrumentos y
mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan a la UATH del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, analizar, describir, valorar, clasificary estructurar
puestos.

Art. 4.- Ambito de aplicacién. - Comprende al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo y sus regimenes laborales.

Art. 5.- Del Subsistema de Clasificacion de Puestos. — Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de
puestos.

CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 6.- De los sustentos de la clasificacion de puestos. - La valoracién y clasificaciéon de
puestos se efectuard sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La clasificaciéon de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos emitidos
por el Ministerio de Trabajo, que servird de sustento para el establecimiento de planes vy
programas de actividades institucionales de clasificacion de puestos; b) La definicién y
ordenamiento de los puestos se establecerd sobre la base de la funcionalidad operativa de
las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos y portafolio de
productos vy servicios;

c) La descripcion, valoracién y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de desarrollo del talento
humano;

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdan para
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agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis,
descripcidn, valoracidon y clasificacidon de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de
ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del talento humano, y el establecimiento
del sistema de remuneraciones; v,

e) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcién y
valoracién estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion 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 misidn institucién

Art. 7.- Del Portafolio de productos y servicios. - El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo determinara, al interior de su organizacidn, el portafolio de productos vy
servicios, unidades o procesos organizacionales y los puestos especificos necesarios para su
funcionamiento.

Art. 8.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos.- Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejardn en los puestos de trabajo que integran cada
unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROL

Servicios

Administrativo
NO PROFESIONAL

Técnico

Ejecucion de Procesos de apoyo

Ejecucién de Procesos

Ejecucion y supervisién de procesos PROFESIONAL

Ejecucidén y coordinacién de procesos

Art. 9.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos especificos con similar valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que actuan.

Considerando la condicion de autonomia y descentralizaciéon, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, establece una escala salarial propia, de acuerdo a la
realidad institucional y tomando en cuenta los niveles estructurales y grupos ocupacionales se
organizardn de la siguiente manera:

GRUPO OCUPACIONAL GRADO | RMU

Servidor Publico Municipal 1 1 S 425, 00
Servidor Publico Municipal 2 2 $ 527, 00
Servidor Publico Municipal 3 3 S 585, 00
Servidor Publico Municipal 4 4 S 622, 00
Servidor Publico Municipal 5 5 S 675, 00
Servidor Publico Municipal 6 6 S 733, 00
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Servidor Publico Municipal 7 7 $ 817, 00
Servidor Publico Municipal 8 8 $ 901, 00
Servidor Publico Municipal 9 9 S 986, 00
Servidor Publico Municipal 10 10 S 1086, 00
Servidor Publico Municipal 11 11 $ 1412,00
Servidor Publico Municipal 12 12 S 1676, 00

Art. 10.- Componentes del subsistema. - El Subsistema de Clasificacidén de Puestos, esta
integrado por los procesos de: Andlisis de Puestos, Descripcion de Puestos, Valoracién de
Puestos, Clasificacion de Puestos, y Estructura de Puestos.

CAPITULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 11.- Del plan de clasificacion de puestos. - La UATH presentard para conocimiento y
resolucién de la autoridad nominadora, las politicas institucionales, el programa de actividades
e instrucciones para la elaboraciéon o actualizacidn de la estructura ocupacional de la institucion.

En el programa se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el
cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcidn, valoracién, clasificacidon y estructura
de puestos.

Art. 12.- Del 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 vy definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un
desempeno excelente.

La UATH, llevard adelante el anadlisis de los puestos que integran las unidades que conforman
la estructura de la organizacién, para lo cual, podra aplicar los instrumentos técnicos expedidos
por el Ministerio de Trabajo.

Art. 13.- De la descripcidon de puestos.- Es el resultado del andlisis de cada puesto y registra
la informacion relativa al contenido, situacidn e incidencia real de un puesto en la organizacion,
a través de la determinacion de su rol que define la misidn, 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 determinard el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el
proceso interno.

Art. 14.- De la valoraciéon de puestos. - Proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos
en las unidades o procesos organizacionales, a través de la mediciéon de su valor agregado o
contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucidn,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.
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La UATH, de conformidad a la metodologia prevista en el Capitulo IV de esta Resolucion
y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorara los puestos
que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los
niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales
unificadas.

Art. 15.- De la clasificacion de puestos. - Los puestos conformaran grupos ocupacionales o
familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento respondera al puntaje
obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracidn prevista en el articulo 19 de esta
norma técnica.

Art. 16.- De la estructura ocupacional. - Estard integrada por:

a) Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno establecido en la estructura
organica;

b) Grupos Ocupacionales;y, c)
Grado de la Escala.

CAPITULO IV
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 17.- De los factores para la valoracién de puestos.- La valoracion de puestos se realizara
considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad.

Art. 18.- De las competencias.- Son conocimientos asociados a la instruccién formal, destrezas
y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los
subfactores de:

a) Instruccion formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se
desempeiie eficientemente en el puesto.

b) Experiencia. - Aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de las
actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y servicios enlos que interviene
el mismo.

c) Habilidades de gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacidon, organizacion,
direccién y control.

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

Art. 19.- De la complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad vy
contribucién del puesto en la consecuciéon de los productos y servicios que realizan las unidades
0 procesos organizacionales, a través de los siguientes subfactores:
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a) Condiciones de trabajo. - Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

Art. 20.- De la responsabilidad.- Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que
realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y servicios de la unidad
0 proceso organizacional, a través de los siguientes subfactores:

a) Rol del puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional,
definida a través de su misién, atribuciones, responsabilidades vy niveles de relaciones
internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion
del usuario:

NIVELY DESCRIPCION DE PUESTOS

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 ejecucién de labores de apoyo
administrativo.

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

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO - Integran los puestos que ejecutan actividades de
soporte profesional con incidencia directa a la gestion de los procesos.

EJECUCION DE PROCESOS - Integran los puestos que ejecutan actividades, profesionales
agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS - Integran los puestos que ejecutan actividades de
supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacional EJECUCION Y
COORDINACION DE PROCESOS - Integran los puestos que ejecutan actividades de
coordinacion de unidades y/o procesos organizacionales.

b) Control de resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervisién y evaluaciéon de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios.

Art. 21.- Escala de intervalos de valoracion.- Por el resultado alcanzado en la valoraciéon de
los puestos institucionales se definird el grupo ocupacional que le

corresponde de acuerdo a la siguiente escala:
GRUPO OCUPACIONAL GRADO | RMU
Servidor Publico Municipal 1 1 S 425, 00
Servidor Publico Municipal 2 2 $ 527, 00
9
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Servidor Publico Municipal 3 3 S 585, 00
Servidor Publico Municipal 4 4 S 622, 00
Servidor Publico Municipal 5 5 S 675, 00
Servidor Publico Municipal 6 6 S 733, 00
Servidor Publico Municipal 7 7 S 817, 00
Servidor Publico Municipal 8 8 $ 901, 00
Servidor Publico Municipal 9 9 $ 986, 00
Servidor Publico Municipal 10 10 S 1086, 00
Servidor Publico Municipal 11 11 $ 1412,00
Servidor Publico Municipal 12 12 S 1676, 00

TiTULO Il
DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS INSTITUCIONALES

CAPITULO | AMBITO Y
DEFINICION

Art. 22.- Ambito de aplicacién. - La presente Ordenanza establece las escalas remunerativas
institucionales que ampara a todas las servidoras o servidores publicos del régimen laboral de
la Ley Organica de Servicio Publico, que bajo cualquier forma o titulo trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funcién o dignidad en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.

Art. 23.- Definicion. - En razdn de la naturaleza de las funciones de los servidores publicos que
prestan sus servicios en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo
se establece las siguientes divisiones y definiciones:

a) Autoridades del Nivel Ejecutivo, estd integrado por puestos con funciones y responsabilidades
que involucran la toma de decisiones y su designacion es de elecciéon popular, por tanto,
constituyan puestos de direccién politica, estratégica y administrativa, cuyos titulares son los
responsables de la ejecucién de politicas publicas e institucionales en representacién vy
desarrollo de las competencias que le corresponde al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo. Se consideran los puestos de libre nombramiento y remocién y los
designados para periodo fijo, segin mandato legal ylos detallados en la LOSEPy COOTAD.

b) Servidores Publicos de carrera administrativa, esta integrado por puestos con funciones vy
responsabilidad de caracter profesional, técnico, operativo vy administrativo, que no
desempeiien funciones de alta direccion y administracién, ni se encuentren comprendidos en el
nivel jerarquico superior.

c) Trabajadores sujetos al cédigo de trabajo, estd integrado por puestos que por la naturaleza
de sus actividades cumplan labores de servicios, como resultado de la aplicacion de la
norma técnica que regula el procedimiento para la calificaciéon de obreras y obreros, servidoras
y servidores del sector publico, de conformidad a la norma técnica de calificacién del régimen
laboral del Ministerio del Trabajo.
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d) Servicios Profesionales Externos, son los que reciban Honorarios para la prestacién de
servicios civiles, técnicos, especialistas y/o profesionales de asesoria externa sin relacién de
dependencia, para la entrega de productos especificos requeridas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo.

CAPITULO II
DE LAS AUTORIDADES DEL NIVEL EJECUTIVO INSTITUCIONAL

Art. 24.- De la Escala Remunerativa del Nivel Ejecutivo Institucional.- La escala de
Remuneracién Mensual Unificada para los dighatarios, autoridades y funcionarios que ocupen
puestos a tiempo completo, asi como para los miembros del concejo municipal, elegidos
por votaciéon popular y cuyas remuneraciones se fijan de acuerdo a lo establecido en el Art.
358 del COOTAD como servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Portovelo, dicha escala serd actualizada por los correspondientes acuerdos que emita el
Ministerio del Trabajo, fijando pisos y techos para cada nivel.

En el caso de las y los sefores concejales del GAD Municipal de Portovelo, percibiran |a
remuneracién mensual del cincuenta por ciento (50%) de la remuneracién de Ejecutivo
Municipal, segun lo establece el Art. 358 del COOTAD.

Los funcionarios del Nivel Ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo son:

a) El Alcalde o Alcaldesa

b) Todos los servidores y servidoras que ocupen cargos del Nivel Jerarquico
Superior

CAPITULO 1l
DE LOS TRABAJADORES CLASIFICADOS EN EL CODIGO DE TRABAJO

Art. 25.- De los trabajadores sujetos al Cédigo de Trabajo.- Conforme a la naturaleza de sus
funciones, aquellos puestos institucionales que pasen por régimen laboral de las leyes que
regulan la Administracidon Publica para ser considerados Trabajadores sujetos al Cdédigo de
Trabajo, mantendran su mismo nivel remunerativo, y en lo referente a nuevas contrataciones
y/o incrementos salariales se aplicaran los pisos y techos que fije mediante Acuerdo
Ministerial el Ministerio del Trabajo cada afio conforme a la facultad prevista a esa cartera
de Estado en el Art. 118 del Cédigo de Trabajo.

CAPITULO IV
DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Art. 26.- De la contratacion de Servicios Profesionales Externos.- El Alcalde o Alcaldesa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, podra autorizar la suscripcion
de contratos civiles de servicios profesionales con personas naturales sin relaciéon de
dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la Unidad de Administracién de
Talento Humano se justifique que la labor no puede ser ejecutada por personal propio de la
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Instituciéon por razones de la especialidad de la materia en que se requieren los servicios, que de
no contratarse dificultarian el acceso oportuno y agil de los mismos.

El Informe Técnico a que se refiere el inciso anterior deberd ubicar el grado que le
corresponde percibir en concepto de honorarios al contratado por servicios profesionales.

Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran Unica y exclusivamente
por objeto la contratacion de productos especificos, esporadicos y temporales, que
concluirdan con la entrega del producto en la forma que sefale el respectivo contrato.

TiTULO 1Nl
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

Art. 27.- Del objeto.- La presente Resolucién tiene por objeto establecer el procedimiento
técnico y operativo que permita a la Unidad de Administracion del Talento Humano — UATH,
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, de manera articulada con el
plan de desarrollo territorial y con sujecidon a las directrices y lineamientos de la planificacién
del talento humano del sector publico que emita el Ministerio del Trabajo, dotar a las unidades
o procesos institucionales del talento humano necesario para generar productos y servicios
de demanda interna y externa, en funcién de la estructura institucional y posicional.

Art. 28.- Del ambito de aplicacion. - Las disposiciones de la presente Resolucién son de
aplicacién obligatoria en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
exceptuandose de la misma al personal sujeto al Cédigo de Trabajo y al personal electo por
votacion popular.

Art. 29.- De las directrices y lineamientos para la administracion del Subsistema de
Planificacion. - La UATH institucional, al momento de Ila aplicacion de la presente
Resolucién, debera cumplir con las directrices y lineamientos que emita para este efecto el
Ministerio del Trabajo, considerando la condicién de autonomia y descentralizacién establecida
enla normativa legal vigente.

Art. 30.- Del uso de instrumentos técnicos. - Durante las etapas de la aplicacién del proceso
de planificacién del talento humano, la UATH institucional, podra elaborar los informes técnicos
habilitantes de acuerdo a sus competencias, asi como los instrumentos técnicos que
considere necesarios, para lo cual deberan observarse las directrices del Ministerio de Trabajo,
y considerarse la condicion de autonomia y descentralizacién del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo.

CAPITULO 1l

DE LOS RESPONSABLES DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 31.- A la Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado
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Municipal de Portovelo. - Le corresponde:

a) Disponer y autorizar la aplicacion de la normativa legal que establezca y regule la aplicacién
del subsistema de planificacién del talento humano;

b) Aprobar la planificaciéon institucional del talento humano por una sola vez y sus
actualizaciones anuales que se produjeran a la misma, considerando que, previo a emitir
la resolucidon administrativa correspondiente, debera contar con la aprobacién por parte del
Concejo Cantonal, de conformidad al articulo 56 de la LOSEP; v,

c) Emitir resoluciones para creaciones y supresion de puestos, de conformidad a lo
establecidoen la LOSEP y su Reglamento General;

Art. 32.- A la Direccidn Financiera. - Le corresponde emitir el dictamen presupuestario res pecto
a los gastos de personal que se produzcan como efecto de la planificacién del talento humano.

Art. 33.- A la Unidad de Administracion del Talento Humano - UATH. - Le corresponde:

a) Ingresar y actualizar la informacion de la planificacidn del talento humano en los archivos ins
titucionales, y en el Sistema Informatico que disponga el Ministerio de Trabajo, en casode
asirequerirse;

b) Realizar el andlisis del portafolio de los productos y servicios de cada unidad o proceso
interno, con la finalidad de validar que esos productos vy servicios se encuentren
contemplados en el estatuto organico legalmente expedido y estén de acuerdo con la
planificacién institucional;

c) Emitir dictamen favorable para aplicacion del plan de optimizacién y racionalizacion del
talento humano y someterlo a la aprobacién de la Autoridad Nominadora;

d) Elaborar informes previos a la contratacion de personal con sujecion a lo previsto en el articulo
58 de la LOSEP;

e) Elaborar informes previos para traslados administrativos internos, traspaso institucionales e
interinstitucionales, comisiones para la prestaciéon de servicios en otras instituciones,
habilitacion departidas, creaciones y supresiones de puestos, que se sustenten en el plan de
optimizacion y racionalizacién de talento humano, y en general, de cualquier movimiento de
personal;

f) Absolver las consultas sobre la planificacion del talento humano que formulen las autoridades
y las o los servidores de la institucion.

CAPITULO Il

DE LAS POLITICAS DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO
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Art. 34.- Del objeto. - La planificacién del talento humano consiste en el analisis de las
necesidades cuantitativas y cualitativas de talento humano que requiera el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo para su eficaz y eficiente funcionamiento.

Art. 35.- De la sujecion a la planificacion territorial. - La planificacion del talento humano
del sector publico debera articularse con el plan de desarrollo territorial del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo.

CAPITULO |

DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO INSTITUCIONAL

Art. 36.- Requisito previo. — El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
previo a la ejecuciéon del proceso de planificacién del talento humano, deberd contar con
el estatuto orgdnico por proceso legalmente expedido, el que contendrd el portafolio de
productos y servicios alineados a la estructura organica institucional, y que debera estar
acorde a la planificacion institucional.

Art. 37.- De loscomponentesde la planificaciéon del talento humano. - El proceso dela
planificaciéon del talento humano, estara integrado por los siguientes componentes:

a) Diagnéstico institucional del talento humano;

b) Determinacion de la plantilla de talento humano (Situacion Actual y Situacién
Propuesta); vy,

c) Informe de Optimizacién y racionalizacién del talento humano.

Seccidn 1a. Del diagnostico institucional del talento humano

Art. 38.- Del diagndstico institucional del talento humano. - Permitird al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, realizar un andlisis de la capacidad operativa actual de
cada unidad o proceso interno para la generacioén de los productos y servicios de demanda interna
o externa, asi como definir los planes de optimizacion y racionalizacion del talento humano.

La UATH institucional, para obtener el nimero actual de las y los servidores publicos por
unidad o proceso interno, deberd de manera continua mantener actualizada la siguiente
informacién:

a) Datos institucionales:

1. Nombre de lainstitucion; vy,
2. Tipologia institucional.

b) Datosde la o el servidor:
1. Partida general;

2. Partida individual;

3. Nivel o proceso;

4. Unidad administrativa;
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5. Lugar de trabajo;

6. Apellidos y nombres del servidor;

7. Puesto institucional;

8. Grupo ocupacional;

9. Ambito del puesto;

10. Grado;

11. Remuneracién mensual unificada;

12. Fecha de nacimiento;

13. Edad;

14. Género;

15. Etnia;

16. Instrucciéon formal;

17. Régimen laboral;

18. Modalidad de prestacion de servicios (nombramiento permanente, nombramiento
provisional o contrato de servicios ocasionales);
19. Fecha de ingreso a la institucion;

20. Tiempo de servicio en la institucion;
21. Numero de aportaciones al IESS;

22. Tiempo de servicio en el sector publico;
23. Discapacidad; vy,

24. Enfermedades catastrdéficas.

Seccidon 2a. De la plantilla de talento humano

Art. 39.- De la plantilla de talento humano. - Es el nimero de servidores publicos requeridos
por cada unidad o proceso interno que integran la estructura organica institucional para el
logro de sus productos o servicios, la que serd elaborada de acuerdo con la presente
Resolucién, y cuyos resultados permitirdn establecer la linea base de la planificaciéon del talento
humano institucional a la fecha de la emisién de la misma.

No se podrd realizar o celebrar ningin movimiento de personal, contrato de servicios
ocasionales, habilitacion de partidas vacantes, creacidon de puestos, desvinculacién o supresion
de puestos no fundamentada en la misma, exceptuando aquellos casos en los que, por
necesidad institucional o procesos de reestructuracién, sean dispuestos por la Autoridad
Nominadora.

Art. 40.- De la metodologia paraladeterminaciénde la plantilla de talento humano. - Para la
elaboraciéon de la plantilla de talento humano se considerard la siguiente metodologia:

a) La UATH, validara el portafolio de productos y servicios y determinara que estos se encuentren
contemplados en el estatuto organico legalmente expedido y en la planificacién institucional.

b) La UATH, sobre la base del andlisis de las actividades descritas en el portafolio de productos
y servicios, realizard el dimensionamiento de la estructura posicional por roles, la que servira
como insumo para la elaboracién de la descripcién y perfil de los puestos; vy,
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c) La UATH, aprobard la consistencia técnica de la plantilla de talento humano de cada unidad
o proceso interno ylo consolidara de manera institucional.

Art. 41.- Del respaldo documental. - La informacién que sustente el levantamiento de la
plantilla de talento humano de cada unidad o proceso interno, debera contar con los respaldos
respectivos a través de registros fisicos o digitales que estardn bajo la custodia de la UATH
institucional.

Art. 42.- De la modificacion de la plantilla de talento humano. - La plantilla de talento humano
podra ser modificada, sélo en los siguientes casos:

a) Cuando se determine variacién en el volumen de productos o servicios en funcién de la
demanda de usuarios internos o externos;

b) Cuando la institucion amplie su cobertura de productos y servicios para cubrir la demanda
potencial no satisfecha, o disminuya esa cobertura por falta de demanda, considerando la
infraestructura, equipos, materiales, tecnologia y otros recursos;

c) Si las unidades o procesos institucionales asumieren productos o servicios no considerados
originalmente en su portafolio, o redujeren los productos o servicios, previa reforma del
estatuto organico institucional;

d) Por creacion, fusion o eliminacidn de unidades o procesos internos, previa reforma del
estatuto orgdnico institucional; y,

e) Para activar o desactivar productos y servicios en los distintos niveles de lainstitucion
no considerados en el andlisis de la plantilla.

Art.43.- De lainteraccion con la clasificacionde puestos. - Los puestos definidos en la estructura
posicional por roles de cada unidad o proceso interno, seran descritos, valorados y
clasificados dentro de la escala de remuneraciones mensuales unificadas.

El procedimiento de descripcidn, valoracién y clasificacién de los puestos se definird de acuerdo
con la Resolucion que expida el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo, en observancia de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos,
emitida por el Ministerio del Trabajo, considerando criterios de autonomia y descentralizacién,
constantes en la normativa legal vigente.

Seccidn 3a. De la optimizacién y racionalizacién del talento humano

Art. 44.- Del proceso de optimizacidn y racionalizacién del talento humano. - Con base en las
necesidades de incremento o excedentes de personal determinadas en la plantilla de talento
humano, la UATH institucional podrd ejecutar procesos de optimizaciéon y racionalizacién del
talento humano a través de planes acordes a la disponibilidad presupuestaria que permita su
implementacion.

Art. 45.- Del contenido del plan de optimizacién y racionalizacién del talento humano.
- El plan de optimizacién y racionalizacién del talento humano contendra los siguientes campos
de gestién del talento humano:

a) Movimientos de personal. - La situacidn propuesta establecida en la plantilla del talento
humano, se podrd cubrir a través de los siguientes movimientos de personal:
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a. 1. Traslado administrativo a otras unidades o procesos internos. - Cuando una unidad
o proceso interno disponga de personal que no reune con el perfil de exigencias de los
puestos, este podrd ser trasladado a un puesto vacante dentro de la misma institucién de igual
clase y categoria o de distinta clase, pero de igual remuneracion, siempre y cuando cumpla con
el perfil del nuevo puesto;

a.2. Traspaso de puestos a otras unidades o instituciones. - Cuando una unidad o proceso
interno disponga de puestos excedentes de acuerdo a la plantilla de talento humano, se podra
traspasar presupuestariamente un puesto a otra unidad interna o a otra institucion.

En el caso de los traspasos interinstitucionales, se realizaran a peticién de la instituci 6n
requirente y previo informe de la UATH institucional, sobre el cual la autoridad nominadora podra
autorizar el traspaso respectivo; vy,

a. 3. Comisiones de servicio con remuneracion para la prestacion de servicios en otras instituciones.
- A fin de garantizar el cierre de brechas de la plantilla de talento humano, las y los
servidores de carrera que se encuentran en comisién de servicios con remuneraciéon deberan
reintegrarse a la institucién, salvo el caso de aquellos cuyos requerimientos hayan sido cubiertos
a través de otros movimientos de personal. La UATH institucional deberd emitir el informe
técnico respectivo.

b) Habilitacion de partidas vacantes. - A fin de ejecutar los resultados de la plantilla de talento
humano, adicionalmente a los movimientos de personal, se considerard la habilitacion de las
partidas vacantes, las cuales serdn aprobadas con autorizacion de |a maxima autoridad
institucional, previo informe técnico y favorable de la UATH vy la certificacidén presupuestaria
institucional que garantice el financiamiento de la ocupaciéon de estas partidas.

c) Contratos de servicios ocasionales. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Portovelo, siempre y cuando hayan agotado todos los movimientos de personal, podra
incorporar personal bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales, para cubrir las
necesidades de incremento de personal entre la situacion actual y la situacién propuesta,
determinada en la plantilla de talento humano, y que por razones presupuestarias no fuese
posible la creacidn de los puestos. El financiamiento de los contratos de servicios ocasionales sera
con cargo al presupuesto institucional.

Los contratos de servicios ocasionales deberdn sujetarse a los limites establecidos en el articulo
58 de la LOSEP. La institucién podrd incorporar personal bajo la modalidad de servicios
ocasionales por contrato por un periodo maximo de veinticuatro meses, tiempo en el cual
debera crear los puestos requeridos para actividades permanentes y convocar a los concursos de
méritos y oposicion.

En el caso del personal contratado bajo la modalidad de servicios ocasionales que certificare
cualquier porcentaje de discapacidad y se encuentre ejecutando actividades permanentes, sus
puestos deberan ser considerados como un requerimiento prioritario de creacion.

d) Creaciones de puestos. - Se realizaran una vez que la institucién haya agotado los movimientos
de personal y la habilitacién de las partidas vacantes disponibles, siemprey cuando, la institucion
cuente con los recursos presupuestarios correspondientes o, en su defecto, se cubran con los
recursos asignados para la contrataciéon de personal bajo la modalidad de servicios
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ocasionales, a fin de que no se incremente la masa salarial institucional en el rubro de gasto
corriente o de inversion.

Por esta Unica vez, y por expedirse la presente Resolucién en el ejercicio fiscal actual, toda vez
que se agoten los movimientos de personal contemplado en el literal a) de este articulo, se
crearan los puestos ocupados por mas de 24 meses, contemplando las reclasificaciones que
surgen por efectos del Estatuto Orgdnico vigente y la aplicacién del Subsistema de Descripcidn,
Clasificaciony Valoracién de Puestos.

e) Supresiones de puestos. - En el plan de optimizacién y racionalizacién del talento humano se
podrd establecer partidas a suprimirse por efectos de excedentes en la plantilla del talento
humano de la institucion, por duplicidad de funciones, razones técnicas, operativas,
econdmicas y/o funcionales, siempre que se hayan agotado los movimientos de personal que
permitan reubicar al personal titular de los puestos en otras unidades o procesos internos u otras
instituciones.

Los puestos ocupados por personas con discapacidad no serdn sujetos de supresion de partidas
de conformidad a lo dispuesto en el ultimo inciso del articulo 60 de la LOSEP.

El proceso de supresion de puestos, podra realizarse en cualquier etapa del ejercicio fiscal,
considerandose para esto razones técnicas, econdmicas o funcionales, con la autorizacién de la
Autoridad Nominadora, previo dictamen favorable de la UATH vy disponibilidad presupuestaria
para reconocimiento de indemnizaciones en caso de existir.

Si luego del debido proceso técnico administrativo se suprime un puesto y consecuentemente
su partida presupuestaria, la o el servidor cesard en sus funciones y el proceso se considerara
concluido Unicamente cuando la institucién en la que se produce la supresiéon del puesto
haya efectuado a su favor el pago total correspondiente de laindemnizacion.

El informe de la UATH, para la ejecuciéon del proceso de supresion de puestos, dispuesto
por la autoridad nominadora debera sustentarse en:

a) Las politicas, normas, metodologias e instrumentos de caracter general que sobre esta
materia emita el Ministerio de Trabajo y la normativa conexa;

b) Las politicas institucionales para el estudio y supresién de puestos;

c) La proporcionalidad de la poblacion laboral institucional por procesos y por unidades
organizacionales;

d) La determinacién del numero de puestos que serdan suprimidos y el costo total de la
indemnizacion conforme los valores sefialados en la Disposicién General Primera de la LOSEP;

e) La certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la Direccidén
Financiera; que servira de base para el pago de las indemnizaciones; v,

f) La base legal, los fundamentos de orden técnico, funcional y econdémico, que motivan
la supresioén del puesto especifico.

f) Desvinculacion de personal. - Dentro del plan de optimizacién y racionalizacion del talento
humano, podrd establecerse personal sujeto a desvinculacién de conformidad a lo previsto en
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la LOSEP, su Reglamento General, la Ley de Seguridad Social y la Ley Organica de
Discapacidades.

Se requerirda el informe técnico de la UATH institucional y el dictamen presupuestario. Los
procesos de desvinculacién seran aprobados por la maxima autoridad institucional.

Seccidn 4a. De la consolidacion de la planificacién del talento humano

Art. 46.- De la consolidacidon de la planificacion del talento humano.- Constituye los resultados
integrales de la planificacién del talento humano, y considera en este caso, la informacidn
obtenida del analisis de la situacién actual y la situacién propuesta en la plantilla de talento
humano, y la optimizacién y racionalizaciéon de los mismos, determinando las reales
necesidades de movimientos de personal, contratos de servicios ocasionales, creaciones,
supresiones de puestos y desvinculaciones de personal en cumplimiento a las disposiciones de
la Norma Técnica del Subsistema de Planificacidon del Talento Humano.

El informe consolidado de planificacion de talento humano, contendra:

1. Numero actual de las y los servidores por unidad o proceso segun plantilla;

2. Numero propuesto de las ylos servidores por unidad o proceso segun plantilla;
3. Plan de optimizacion y racionalizacién que generara un informe que contendra:

a) Traslados administrativos institucionales;

b) Traspasos administrativos institucionales e interinstitucionales de puestos;

c) Comisiones para la prestacion servicios en otras instituciones;

d) Contratos de servicios ocasionales;

e) Habilitacidn de puestos vacantes;

f) Creacién de puestos;

g) Supresién de puestos;y,

h) Desvinculaciones de personal.

La UATH institucional, podra disefar o aplicarlos instrumentos técnicos emitidos por el
Ministerio de Trabajo, considerando criterios de autonomia y descentralizacion.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES, CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS
PROFESIONALES, CONVENIOS O CONTRATOS DE PASANTIAS O PRACTICAS

Art. 47.- De la Contratacion de Personal. - La contratacion de personal se entiende como un
proceso técnico administrativo que se efectia para satisfacer necesidades institucionales, que
justifiguen que las labores que van a desarrollar no pueden ser ejecutadas por personal a
nombramiento.

Art. 48.- Directrices. - La Unidad de Administracion del Talento Humano, a fin de emitir el informe
previo favorable para la contratacion de servicios ocasionales y contratos de servicios
profesionales, observard lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP),
Reglamento General ala LOSEP y las siguientes directrices generales:
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1. Contratosde servicios ocasionales:

a) La suscripcion de contratos de servicios ocasionales seran autorizados por la autoridad
nominadora con fundamento en la planificacién anual del talento humano y previo informe
favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano, siempre que exista la partida
presupuestaria y disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin;

b) Las necesidades de trabajo ocasional seran determinadas sobre la base de los
requerimientos de las areas, unidades o procesos, y de acuerdo con el portafolio de productos
y servicios, los planes, programas y proyectos institucionales:

c) Las denominaciones, grupos ocupacionales, remuneracion y grados de valoracion de puestos
de contratos se sujetaran a los establecidos en la escala y estructura ocupacional municipal que
expida el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo;

d) El porcentaje de contratacion de personal no deberd sobrepasar del 20% de la totalidad
del personal de carrera del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo. Se
exceptia de este porcentaje aquellos contratos de servicios ocasionales de unidades
administrativas de gerencia de proyectos, puestos que se encuentren en el nivel profesional
y directivo, y de las unidades administrativas que se encuentren dentro de los proyectos
financieros de inversion;

e) El plazo maximo de duracion del contrato serd de hasta doce meses o hasta finalizar el
ejercicio fiscal, pudiendo prorrogarse por un maximo de veinticuatro meses incluida su
renovacion;

f) Los contratos de servicios ocasionales suscritos consecutivamente por necesidad
institucional dentro de un ejercicio fiscal y que no hayan cumplido en ese tiempo doce meses,
se podran prolongar con la suscripcién de un contrato, por el tiempo que resta del siguiente
ejercicio fiscal, precautelando que la contratacién con la misma person a, no supere los
veinticuatro meses en total;

g) Excepcionalmente, la municipalidad, previo informe técnico de la Unidad de Administracion
del Talento Humano institucional que justifique la ausencia de candidatos que cumplan el perfil
del puesto dentro de la oferta laboral del cantén y siempre que ese puesto corresponda al Nivel
Profesional que se contempla dentro de los pisos y techos dados por el Ministerio de Trabajo,
podrd contratar a profesionales destacados nacionales o extranjeros que posean conocimientos
excepcionales especificos, sobre un determinado campo ocupacional, fijando una remuneracién
mensual unificada de mutuo acuerdo con el profesional que oscile entre el piso y techo maximo
del grupo ocupacional, observando criterios de austeridad y su real capacidad econémica y
financiera, y;

h) Concluido el plazo maximo de duracién de veinticuatro meses, ya no se podra contratar
a la misma persona en la misma institucidn, pudiendo volverse a contratar después de que
haya pasado un ejercicio fiscal, a excepcidon de los contratos de proyectos de inversiéony
del nivel directivo y jerarquico superior.

2. Contratoscivilesde servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relaciéon
de dependencia:
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a) Los contratos de servicios profesionales seran suscritos por la autoridad nominadora siempre
y cuando la Unidad de Administracion del Talento Humano justifique que la labor a ser
desarrollada no puede ser ejecutada por personal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo, fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacién en trabajos
especificos a ser desarrollados, que existan recursos econdmicos disponibles en una partida
para tales efectos, certificacion que emitira la Direccién Financiera, y que cumpla con los perfiles
establecidos para los puestos de la Institucion;

b) El pago se efectuarda mediante honorarios mensuales;
c) Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan tener inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores publicos;y,

d) Las personas extranjeras, podran prestar sus servicios al Estado Ecuatoriano, mediante la
suscripcion de contratos civiles de servicios profesionales o d e servicios técnicos
especializados para lo cual se estard a lo que se establece para estas personas en la LOSEP, su
reglamento y la norma técnica aplicable.

e) También la Municipalidad podra celebrar contratos civiles de servicios profesionales en las
condiciones especificas y excepcionales de que trata el literal g) del Art. 51.

f) Seccion Primera
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 49.- De los Responsables de las Unidades o Procesos Institucionales. - Los
responsables de las unidades o procesos municipales realizaran la peticiéon a la autoridad
nominadora para la contratacion de servicios ocasionales o contratos de servicios
profesionales, determinando las actividades esenciales, competencias técnicas, asignados a los
puestos de conformidad a lo previsto en la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
Puestos Municipal.

Art. 50.- De la Potestad de la Autoridad Nominadora. - La autoridad nominadora tiene la
atribuciéon de solicitar a la Unidad de Administraciéon del Talento Humano, el informe
correspondiente para la contratacion de servicios ocasionales o contratos de servicios
profesionales, sobre la base de los requerimientos presentados por los responsables de las
unidades o procesos institucionales. La autoridad nominadora suscribird los contratos siempre
y cuando se haya cumplido con las politicas, normas e instrumentos vigentes y la Unidad de
Administracion del Talento Humano haya emitido el informe previo favorable.

Art. 51.- De la Unidad de Administraciéon del Talento Humano. - Para la contratacion de
servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales, la Unidad de Administracién del
Talento Humano, emitira el informe técnico favorable conforme lo sefiala el articulo 58 de la
LOSEP, articulo 143 de su Reglamento General, y las politicas, normas e instrumentos que
en esta materia emita el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

Art. 52.- De las Obligaciones de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano. - Son
obligaciones de la Unidad de Administracién del Talento Humano en el proceso de contratacion
del personal para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, las
siguientes:
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a) Administrar eficiente y eficazmente la planificacion del talento humano y la contratacién de
personal en todos sus regimenes.

b) Planificar las necesidades de trabajos eventuales sobre la base de la situacién histérica,
actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este
recurso, considerando los procesos y servicios, requerimientos de las areas unidades o procesos,
y de acuerdo con los planes y proyectos definidos;

c) Evaluar las capacidades y potencialidades del talento humano al servicio de lainstitucién,
a fin de optimizar y racionalizarlos en funcién de los requerimientos de los procesos
organizacionales;

d) Emitir informe previo favorable en el que se justifique la necesidad de contar con personal
ocasional y se verifique la existencia de recursos econdmicos en la partida especifica a la que
se aplicara el egreso;

e) Certificar el cumplimiento de los requisitos para el ingreso previstos en los articulos

5 de la LOSEP y 3 de su Reglamento General, a mas de lo que determine el Manual de
Clasificacion de Puestos Municipal y Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano,
para los Trabajadores amparados por el Cédigo de Trabajo;

f) Sera responsable del fiel cumplimiento de las politicas y requisitos establecidos en |la presente
Norma Técnica del Subsistema de Planificacién de Talento Humano y las disposiciones
emitidas de acuerdo a la ley, y su inobservancia acarreara las sanciones administrativas que
correspondan.

Art.53.- Contenido del Informe Técnico de la Unidad de Administraciondel Talento Humano.
- El estudio que efectue la Unidad de Administracién del Talento Humano para el ingreso
de personal a contrato, requeridos por la autoridad nominadora y sustentado en la peticiéon
formulada por los responsables de las unidades o procesos institucionales, contendra:

a) Las politicas, normas e instrumentos que en esta materia emita el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo;

b) La base legal y los sustentos técnicos que justifican la contratacion;

c) El cumplimiento del perfil de exigencias de las personas que van a ser contratadas, segun el
Manual de Clasificacién de Puestos Institucional;

d) Lista de asignaciones del personal que va a ser contratado, en la que se especifique la unidad
o proceso, nombres vy apellidos del aspirante, nimero de cédula de ciudadania, la
denominacién del puesto institucional y grupo ocupacional o nivel estructural, remuneracion
mensual unificada y la vigencia del contrato, conforme al contenido descrito en el Formulario
que para el efecto elabore la Unidad de Administracién del Talento Humano;

e) Certificacién de disponibilidad presupuestaria, emitida por El Director Financiero, en la que
se precise la partida especifica ala queseva a aplicarel egreso;
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Art. 54.- Contenido del Contrato de Servicios Ocasionales.- El contrato de servicios
ocasionales contendra bdasicamente: lugar y fecha de celebracién, comparecientes,
antecedentes, objeto del contrato, descripcion de las actividades a cumplir, plazo de duracidn,
la posibilidad de subrogar o encargar a puestos, la remuneracidon con sujecién a los niveles
de las escalas de remuneraciones unificadas municipal vigente; certificacion de disponibilidad y
partida presupuestaria correspondiente; el dictamen favorable emitido por la Unidad de
Administracién del Talento Humano; y, la determinacidon de que el mismo por su naturaleza pueda
darse por terminado en cualquier momento o por las causas determinadas en el Art. 146
del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 55.- Vigencia de la Contratacion. - La vigencia de los contratos se determinara en funcién
de los requerimientos definidos en la planificacién del talento humano y en el estudio técnico
previo emitido por la Unidad de Administracion del Talento Humano, y no debe sobrepasar el
correspondiente ejercicio fiscal vigente, cuyo término es el 31 de diciembre del cada ano.

Art. 56.- Continuidad de Prestacion de Servicios.- Si por necesidades de servicio
institucional  justificados con el informe previo favorable de Ila Unidad de
Administracion del Talento Humano, elaborado sobre la base del informe de monitoreo,
supervision y evaluacion de resultados presentado por los responsables de las unidades o
procesos institucionales, se requiere continuidad en la prestacidon de servicios, la maxima
autoridad podra autorizar y suscribir un nuevo contrato de servicios ocasionales o contrato
de servicios profesionales y por Unica vez hasta por doce meses adicionales en el siguiente
ejercicio fiscal, siempre y cuando cuente con disponibilidad presupuestaria. El contrato asi
celebrado, no suspendera la relacién entre a o el servidor y la institucién, sin que esto genere
estabilidad o permanencia.

Art. 57.- Seguimiento y Evaluacion de Resultados del Contrato. - Corresponde a los Directores
y/o jefes inmediatos, realizar bajo su responsabilidad el seguimiento y evaluacién de los
resultados alcanzados por el personal contratado, el cual presentara informes de las actividades
efectivamente desarrolladas, cuando se requiera o estime necesario para los correctivos
respectivos, sobre la base de la descripcién de actividades y productos programados, objeto
de la contratacion.

Art. 58.- Relacion de Dependencia.- El personal contratado bajo la modalidad de contrato
de servicios ocasionales, tendrda relacion de dependencia y derecho a los beneficios
econémicos que el personal de nombramiento y por su naturaleza, este tipo de contratos no
genera estabilidad laboral alguna, no son sujetos de indemnizacion por supresion de puestos
o partidas, incentivos para la jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacion,
compras de renuncias con indemnizacién, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias
sin remuneracién y comisiones de servicio con remuneraciéon para estudios regulares de
postgrado, no ingresaran a la carrera del servicio publico mientras dure la relacién
contractual; sin embargo, las personas contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y
el perfil del puesto exigido en el Manual de Clasificacién de Puesto Institucional Municipal.

Art. 59.- Mecanismo de Induccidn. - La Unidad de Administracion del Talento humano, a fin de
propender una efectiva realizacién de las actividades a desarrollar por el personal contratado,
deberd realizar la induccién para las y los nuevos servidores con contratos de servicios
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ocasionales, conforme a la Norma Técnica del Subsistema de Formaciéon y Capacitacién
Municipal.

Art. 60.- De los Convenios o Contratos de Pasantias y Practicas. - El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, podrd celebrar convenios o contratos de pasantias
con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas, reconocidas por el
organismo competente en el pais, conforme al articulo

59 de la LOSEP, mismos que se debe sustentar en convenios institucionales
previamente celebrados con las respectivas instituciones del sistema de educacién superior.
A través de los cuales, se definirdn las caracteristicas de los programas de pasantia, y los
requerimientos Institucionales. En caso de solicitar practicas o pasantias a titulo personal, el
estudiante o egresado deberd justificar documentadamente la necesidad de ese requisito
para aprobacion de la carrera y El Alcalde o Alcaldesa, previo andlisis del pedido podra
autorizarlas.

CAPITULO VI
DE LA MOVILIDAD DE PERSONAL

Art. 61.- De la Redistribucion de Puestos y Movilidad de Personal.- De acuerdo con |a
planificacién del talento humano sustentada en los requerimientos de las unidades y procesos
organizacionales, la mdxima autoridad autorizard la redistribucién de puestos, garantizando
los niveles ocupacionales y funcionales de las personas que los ocupan, a través de traslados,
traspasos y cambios administrativos, con el fin de evitar la duplicidad de funciones, potenciar al
talento humano y organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.

Art. 62.- De la Movilidad de Personal. - La movilidad de personal tendra varias
modalidades:

a) Cambios administrativos: b)
Traslados administrativos; c)
Asignacion de funciones;

d) Traspasos administrativos.

En cualquiera de los casos, la movilidad sera dispuesta por la maxima autoridad o su delegado
y formalizada mediante accién de personal.

Art. 63.- De los Cambios Administrativos.- Se produce cuando un servidor o servidora, deba
yestar sus servicios en una unidad administrativa diferente a la que pertenece, en funciones
similares o diferentes del puesto que es titular la servidora o servidor, por un periodo maximo de
liez meses dentro de un afio calendario y sin que implique modificacion de la partida
yesupuestaria del servidor o servidora en el distributivo de remuneraciones, el cambio
idministrativo se puede realizar en los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o
mejoramiento de la eficiencia y eficacia institucional, para la conformacién de equipos de
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trabajo, a efecto del disefio e implementacién del sistema integrado de administracién del
talento humano municipal y procesos de certificacién de calidad del servicio municipal;

b) Integrar equipos de proyectos institucional o interinstitucionales a constituirse en contraparte
institucional en actividades, procesos o proyectos especificos;

c) Desarrollar programas de capacitacién conforme a las necesidades institucionales;

d) La asignacion de nuevas funciones, actividades, atribuciones, responsabilidades,
competencias y productos, establecidas en el Reglamento Organico de Gestiéon Organizacional
por Procesos, en la estructura institucional y posicional, y en el manual de descripcidn,
valoracién y clasificacion de puestos institucional municipal; y,

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera.

En el caso de que el cambio administrativo se efectlie por un periodo menor a los 10 meses
dentro de un ano calendario en una unidad, y de requerirse dentro de la misma unidad u otra
unidad distinta huevamente a la misma servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo se
otorgard por el periodo que restare del afo calendario y que no sobrepasara los 10 meses
establecido en la LOSEP.

Art. 64.- De los Traslados Administrativos.- Los traslados administrativos son movilidades de
personal de un puesto a otro puesto que se encuentre vacante, que no implique cambio de
domicilio, en los términos sefalados en el articulo 35 de la LOSEP, y que relna las condiciones
determinadas en el articulo 36 de la indicada ley, para lo cual la Unidad de Administraciéon del
Talento Humano debera emitir informe favorable para el traslado administrativo y no se
requerird de la aceptacién previa de la o el servidor.

Dicho cambio procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:
a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, drea o proceso a la que se va a trasladar;

b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

c) La candidata o candidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al cual va
a sertrasladado.

Art. 65.- De la Asighacion de Funciones. - Es el acto administrativo por el que, la maxima
autoridad o su delegado, previa solicitud de los Directores o Coordinadores Municipales,
dispone el cumplimiento y tramite de determinada funcidén, actividad o proceso o subproceso
relacionado con el ambito operativo y administrativo.

La asignaciéon de funciones se producird dentro de la misma unidad organizacional en la que
presta servicios el servidor o la servidora, mecanismo administrativo que se instrumenta con
el objeto de salvaguardar y asegurar el correcto funcionamiento de las diferentes areas,
unidades y procesos municipales para el cumplimiento de los objetivos y misién de esa unidad
administrativa.

La asignacion de funciones podra asimilarse ademas como el acto administrativo de rotacién
de personal, que incluye el conjunto de acciones que estan orientadas a ampliar sus
conocimientos y experiencias, con el propdsito de fortalecer a la gestidn institucional y que
conlleva desplazamiento del servidor a nuevas funciones o al ejercicio de actividades
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dentro de la misma darea de trabajo, para lo cual debera observarse que las actividades
corresponda al nivel remunerativo que percibe la servidora o servidor municipal.

Los actos administrativos de esta indole no implican reformas al distributivo de remuneraciones
mensuales unificadas.

Art. 66.- De los Traspasos Administrativos. - Es el movimiento de un puesto a otra unidad
administrativa dentro de la misma institucion por necesidades institucionales y como
consecuencia, se modificard el distributivo de remuneraciones mensuales unificadas. Sera
procedente previo informe técnico y dictamen favorable de la Unidad de Administracién del
Talento Humano y aprobacién de la autoridad nominadora o su delegado.

El traspaso de un puesto de una unidad administrativa a otra en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, obedecera basicamente a los siguientes criterios:

a) Reorganizacién interna de la institucion, dependencia o unidad administrativa, derivadas de
los procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de la eficiencia y eficacia institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades competencias derivadas de la
mision institucional;

c) Implementacién de estructuras institucionales o posicionales o aumento de productos
institucionales;

d) Reforma total o parcial al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y/o ala estructura posicional de la institucion;

e) Desconcentracién de funciones y delegacidn de competencias legalmente establecidas;
f) Simplificacion de tramites y procedimientos internos;
g) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Racionalizacién y optimizacidon del talento humano por necesidad institucional, derivadas de
las auditorias administrativas efectuadas;

i) Por necesidad de personal permanente en ciertas unidades administrativas;

j) Otros criterios técnicamente definidos por la Unidad de Administracion del Talento
Humano y autorizados por la autoridad nominadora o su delegado.

Art. 67.- Del Traspaso de un Puesto a otra Institucidn. - Se podrd realizar mediante acuerdo
interinstitucional, previo informe favorable de cada una de las unidades de talento humano vy
una vez que se cuente con el informe respectivo, la Gestion Financiera efectuara la
correspondiente reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas, de acuerdo
con lo sefialado en el articulo 37 de la LOSEP y articulo 69 de suReglamento General.

CAPITULO VII
DE LA CREACION DE PUESTOS

Art. 68.- De la Creacion de Puestos. - La creacion de puestos se entiende como el proceso
técnico a través del cual se asignan un conjunto de actividades, atribuciones vy
responsabilidades, que requieren del empleo de una persona de manera permanente.
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Los requerimientos de creacidon de puestos deberdan sustentarse en el informe de gestién,
elaborado por el responsable de la unidad o proceso organizacional, justificando la
necesidad institucional, misma que sera analizada e incorporada por la Unidad de
Administracién del Talento Humano al plan de Talento Humano para el siguiente ejercicio
fiscal.

Art. 69.- Directrices. - La Unidad de Administraciéon del Talento Humano, previo a emitir el
informe técnico para la creacién de puestos, dispuesto en los articulos 57 de la LOSEP y 151
de su Reglamento General, observard las politicas, instrumentos emitidos por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo y las siguientes directrices generales:

a) El Alcalde o Alcaldesa resolverd la creacién de puestos, con fundamento en la
planificaciéon anual del talento humano y previo informe técnico y dictamen favorable de la
Unidad de Administracion del Talento Humano en el que se determinara que la institucién no
dispone del personal necesario para ejecutar sus actividades de servicio permanente y, siempre
que exista recursos econdmicos suficiente en la partida especifica para este fin;

b) Las necesidades de creacion de puestos serdan determinadas por el responsable de la unidad
0 proceso organizacional y de acuerdo con el portafolio de productos y servicios, los planes,
programas y proyectos institucionales;

c) La creacion de puestos, serd autorizada especificamente para cumplir actividades
permanentes y fijas que procesos organizacionales. Se prohibe la creaciéon de puestos para
cumplir actividades que por su naturaleza requieran el empleo de personal ocasional;

d) La remuneracién mensual unificada para los puestos a crearse, serd la que corresponda
conforme a la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas de la Municipalidad que se
encuentre en vigencia;

e) La Unidad de Administracion del Talento Humano, en los estudios de creacion de puestos,
priorizara los puestos profesionales y de apoyo que se requiere para el cumplimiento de la mision
institucional municipal; vy,

f) La denominacién de los puestos respondera a la nomenclatura ocupacional institucional y
grupos ocupacionales contemplados en el Manual de Descripcidn, Clasificacion y Valoracién
de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, el que podra
reformarse en el evento de que se determine la necesidad de incorporar nuevas denominaciones
de puestos para asumir nuevos roles institucionales que sean indispensables para la
consecucion de las metas, objetivos trazados y servicios municipales.

Seccion Primera
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE PUESTOS

Art. 70.- De los Responsables de las Unidades o Procesos Institucionales. - Los
responsables de las unidades o procesos institucionales, realizaran la peticiéon a la Unidad
de Administracion del Talento Humano para la creacién de puestos, sustentada en la
organizacién estructural, funcional y de posiciéon de los puestos a nombramiento o contrato,
para lo cual se debe establecer:

a) Mision del puesto;
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b) Definicidon del rol del puesto
c) Descripcion de actividades esenciales que deben cumplirse; vy,

d) Competencias técnicas, asignados a los puestos de conformidad a lo previsto en la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos Municipal.

Art. 71.- De la Potestad de la Autoridad Nominadora. - La autoridad nominadora, en mérito de
la autonomia administrativa, econdmica vy financiera, podrd disponer a la Unidad de
Administraciéon del Talento Humano, emita el dictamen correspondiente para la creacién de
puestos, la cual emitira su informe técnico legal sobre la base de los requerimientos presentados
por los responsables de las unidades o procesos institucionales.

Art. 72.- Para la Creacidon de Puestos. - La Unidad de Administraciéon del Talento Humano
emitird el informe técnico legal en el que constard el dictamen previo favorable con
sujeciéon a la normativa legal vigente y aplicable, para lo cual debera cumplir las siguientes
obligaciones:

a) Administrar eficiente y eficazmente la planificacion del talento humano y la creacién de
puestos;

b) Planificar las necesidades de trabajos eventuales sobre la base de la situacidn histoérica,
actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este
recurso, considerando el portafolio de productos y servicios, requerimientos de las 4areas,
unidades o procesos, politicas de gestion de optimizacion del talento humano, y de acuerdo con
los planes, programas y proyectos definidos;

c) Emitir informe previo favorable en el que se justifique la necesidad de crear puestos y se
verifique la existencia de recursos financieros disponibles en la partida especifica para estos
fines;y,

d) Mantener un permanente nivel de comunicacion con responsables de las unidades o procesos
institucionales para la aplicaciéon y justificacion técnica de la creacion de puestos
identificados como permanentes.

Art. 73.- Contenido del Informe de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano.

- El estudio que efectie la Unidad de Administracién del Talento Humano para la creacidon
de puestos, requeridos por la autoridad nominadora y sustentada en la peticién formulada
por los responsables de las unidades o procesos institucionales, contendra:

a) Las politicas institucionales emanadas para la gestion del talento humano institucional;

b) El portafolio de productos y servicios de la unidad o proceso para el que se crearan los
puestos;

c) Los puestos a ser creados mantengan los perfiles establecidos en la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos Municipal;

d) Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccion Financiera, en la que
se precise la partida especifica ala que seva a aplicarel egresodeterminado
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y si hay o no afectaciéon a la masa salarial institucional correspondiente al afio fiscal que
transcurre; v,

e) Lista de puestos a ser creados, en la que se especifique la unidad o proceso,
denominacién del puesto institucional y grupo ocupacional o nivel estructural, remuneracién
mensual unificada que se sujetara a los niveles de la Escala de Remuneraciones Mensuales
Unificadas Municipal vigente en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.

Art. 74.- De la Creaciéon de Puestos no Programada. - Deberd justificarse su imprescindible
necesidad de servicio, a través del informe técnico legal de la Unidad de Administracion del
Talento Humano y deberd contar con el informe favorable de la Direccién Financiera.

No se procederd a la creacién de puestos, unidades, areas o procesos no programados en la
planificaciéon estratégica institucional ni en el plan operativo institucional. En caso de requerirlos,
previamente y luego de la sustentacidon técnica que justifique la creacidn, se procedera a
la modificacién del Reglamento Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de la
institucion y el personal se vincularda mediante contrato de servicios ocasionales.

CAPITULO VII
DE LA SUPRESION DE PUESTOS

Art. 75.- De la Supresion de Puestos.- La supresiéon de puestos, entendida como el proceso
técnico administrativo mediante el cual se elimina una partida presupuestaria del Distributivo
de Remuneraciones Mensuales Unificadas Municipal, se producira de acuerdo a razones
técnicas, funcionales, de procesos y/o econdmicas de la institucion y por efecto del
redimensionamiento de la estructura de puestos institucionales o de la optimizacién de los
procesos al interior de la institucion o por efecto de la racionalizacidn, viabilidad y consistencia
organica de la institucion.

La supresién de puestos se sustentard en la planificaciéon de talento humano que, dentro
de los procesos de fortalecimiento institucional a corto, mediano y largo plazo, ejecute la
institucion.

Art. 76.- Causas para la Supresion de Puestos. - La supresién de puestos procederd por
razones técnicas, funcionales y econémicas. Se realizara previo estudio e informe de la Unidad

de Administracién del Talento Humano, siempre que se cuente con los fondos disponibles para
el pago de las indemnizaciones y siempre y cuando se ajusten a las siguientes causas:

a) Racionalizacion de la institucién, que implique supresion, fusidon o reorganizacién de las
unidades administrativas municipales;

b) Reestructuracion de la estructura organica y posicional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo debido a redefinicion de su misidn, finalidad u objetivos,
descentralizacién, desconcentracién, concesién, duplicacion de funciones, de unidades
administrativas o simplificaciéon de tramites, procedimientos o procesos; todo lo cual respondera
a la planificacion institucional municipal; vy,

c) Racionalizacién y optimizacion del talento humano a causa de superposicion, duplicacion o
eliminacién de actividades.
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Art. 77.- Del Inicio del Proceso de Supresion de Puestos. - El proceso de supresién de puestos
procederd de acuerdo a razones técnicas, funcionales y econdmicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo y este proceso se llevard a cabo bajo los principios de
racionalizacién, priorizacién, optimizacion y funcionalidad, respondiendo a instancias de
diagndsticoy evaluacion.

Art. 78.- Informe Técnico de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano. - El informe
técnico legal de la Unidad de Administracion del Talento Humano, para la ejecucién del
proceso de supresiéon de puestos, debera sustentarse en:

a) Las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General;
b) Las politicas institucionales para el estudio y supresién de puestos;

c) La proporcionalidad de la poblacién laboral institucional municipal por procesos y por
unidades administrativas;

d) La determinacion del nimero de puestos que seran suprimidos y el costo total de la
indemnizacion conforme los valores sefialados en la Disposicion General Primera de la LOSEP,
en concordancia con el articulo 287 del Reglamento General a la LOSEP;

e) La certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la Direccién Financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, segin sea el caso; que servird
de base para el pago de las indemnizaciones; v,

f) La base legal, los fundamentos de orden técnico, funcional y econdmico, gue motivan
la supresioén del puesto especifico.

Art. 79.- De la Distribucion de Puestos. - El Alcalde, en conocimiento del informe de |la Unidad
de Administracion del Talento Humano, deberd mantener la plantilla o dotacién de puestos
necesaria para no suspender la provisién del servicio publico a fin de que la supresién de puestos
no afecte su desenvolvimiento.

Art. 80.- Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria. - Previamente a la supresion de
puestos y para el pago de las indemnizaciones a los servidores desvinculados, se solicitard a
la Direcciéon Financiera, la respectiva certificaciéon de disponibilidad presupuestaria.

La solicitud a que hace referencia el inciso precedente, debera ir acompafiada del listado
que contenga los puestos que van a ser suprimidos, unidad administrativa a la que pertenezca,
los nombres y apellidos de sus ocupantes, nimero de cédula de ciudadania, asi como los
valores individuales y totales de la indemnizacién econdmica que se debe pagar segun las
regulaciones vigentes.

Art. 81.- Entrega - Recepcion de Bienes e Informacion. - Antes de serindemnizado, el servidor
procederd a la entrega recepciéon de todos los bienes bajo su responsabilidad, descargando por
escrito el detalle de tales bienes y su estado. De igual forma procederd con la entrega-
recepcién de la informacién escrita, archivada, manual y electréonica que haya estado bajo
su responsabilidad, o hubiere generado como producto del ejercicio de sus funciones en el
formulario de fin de gestién establecido para la cesacidn de funciones del personal municipal.

Art. 82.- Resolucion y Orden de Pago de Indemnizacién. - La autoridad nominadora, en base
al informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, dispondrd mediante
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resoluciéon administrativa la supresion de puestos y en la misma ordenard el pago de la
indemnizacién a la o el servidor titular del puesto suprimido, en el término de 3 dias.

Art. 83.- Notificacion de Cesacion de Funciones y Pago Indemnizatorio. - Una vez emitida
la resolucién administrativa de supresion de los puestos por parte del Alcalde, se debera notificar
al servidor con la cesaciéon de sus funciones, mediante la respectiva acciéon de personal y se
procedera al pago de la indemnizacién econdémica y liquidacién de haberes que le corresponda
siendo de responsabilidad de la Gestiéon Financiera, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Cumplido el pago y la notificaciéon, automaticamente quedarda eliminada la partida
presupuestaria correspondiente al puesto del distributivo de remuneraciones vigente.

Art. 84.- Registro de Supresiones. - Una vez terminado el proceso de supresion de puestos,
la Unidad de Administracion del Talento Humano, remitira a la entidad publica
correspondiente, para el registro de supresiones, dentro del término de 30 dias, el listado
de los ex servidores desvinculados del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.

Art. 85.- De las Prohibiciones. - En los estudios de supresiones de puestos la Unidad de
Administracion del Talento Humano observara lo siguiente:

a) Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, durante dos afios de conformidad
con el inciso quinto del Articulo 60 de la LOSEP, salvo los casos debidamente justificados
mediante informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano de ser el caso;

b) No se podra, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se llevé a cabo la supresiéon del
puesto correspondiente, contratar en la misma unidad personal mediante contratos de
servicios ocasionales con denominaciones y caracteristicas similares a las del puesto que se
suprimid, pudiendo hacerlo a partir del siguiente ejercicio fiscal y siempre que cuenten con el
financiamiento correspondiente;

c) Para la supresion de puestos no se consideraran los puestos que ocupen las personas
con discapacidad severa o quienes tengan a su cuidado y responsabilidad un hijo(a), cényuge,
conviviente en unién de hecho o progenitor con un grado severo de discapacidad, debidamente
certificado por el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), y en el caso de que se
suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad serd traspasada a otra
unidad de la misma institucion, y;

d) No podra suprimirse el puesto de una o un servidor que se encuentre en uso de licencia
sin remuneraciéon o comisidén de servicios con remuneracién, por estudios de formaciéon de
cuarto nivel o capacitacién o que se encuentre devengando hasta que se cumpla con su objeto.

TiTULO IV
DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES

Art. 86.- Del Objeto. - Esta ordenanza tiene por objeto establecer las responsabilidades
institucionales y el procedimiento para la realizacion de los concursos de méritos vy
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oposicidon a través de los instrumentos de cardcter técnico y operativo que permitan al
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Portovelo, ejecutar de forma transparente,
objetiva e imparcial el procedimiento para seleccionar el talento humano mdas idéneo entre
los postulantes para ocupar un puesto publico.

Art. 87.- Del ambito de aplicacidn. - Las disposiciones de la presente norma son de aplicacién
obligatoria para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

Art. 88.- De la seleccion de personal a través de la plataforma tecnolégica del Ministerio
del Trabajo. - Los procesos de seleccidon de personal para puestos protegidos por la carrera
del servicio publico definidos en el ambito de ésta regulacion, deberan realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicién, utilizando la plataforma
tecnolégica del Ministerio del Trabajo como uUnico medio vdlido para la ejecucién de este
proceso. Toda notificacion generada por medio de la plataforma tecnoldgica sera considerada
como notificacién formal.

Art. 89.- Del concurso de méritos y oposicion. - Es el proceso por el cual se convoca a todas las
personas que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un puesto
en el servicio publico, segin los requisitos establecidos en la convocatoria relativos al
descriptivo y perfil del puesto, para participar en el proceso de selecciéon determinado en la
presente norma. Todo concurso de méritos y oposicion sera abierto.

Art. 90.- De las fases del concurso. - El concurso de méritos y oposiciéon esta compuesto
por las siguientes fases:

a) Convocatoria; a.1)
Planificacién; a.2)
Difusidn; y a.3)
Postulaciones

b) Verificacién del Mérito;

c) Evaluacién por Oposicién, comprendido por:
c.1) Pruebas psicométricas;
c.2) Pruebas de conocimientos técnicos;y, c.3)
Entrevista;

d) Declaratoria del ganador.

La ejecucion de los componentes del concurso estara establecida de conformidad al cronograma
de actividades del proceso. De ser necesario, el cronograma podra prever la ejecucion
simultdnea de los referidos componentes.

CAPITULO II
DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 91.- De los 6rganos responsables. - Los drganos responsables del concurso de méritos y
oposicién son:

32



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1907 Miércoles 26 de enero de 2022

a) La Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo;

b) El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo a través de la
Unidad de Administracion del Talento Humano - UATH; vy,

c) Tribunal de méritos y oposicion, y de apelaciones, segin la conformacién establecida
en esta Ordenanza.

Las responsabilidades especificas de cada drgano estdn definidas de forma particular dentro
del proceso.

Art. 92.- De la Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Portovelo. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, a través de
Autoridad Nominadora, designara un administrador que sera el encargado, a su nombre, de
dirigir, controlar, coordinar y disponer dentro del concurso de méritos y oposicién en el marco
de lo establecido en la presente norma. El administrador debe ser un servidor publico registrado
en la ndmina de la institucién. Dicha designaciéon sera efectuada con base a la solicitud de
convocatoria a concurso por parte de la UATH institucional en relacién a la necesidad de
iniciar un proceso selectivo de un puesto vacante.

El administrador designhado por la Autoridad Nominadora formalizara con su firma y/o su clave
de acceso, segun sea el caso, la informaciéon y documentaciéon que los érganos responsables
generen cada una de las etapas del concurso de méritos y oposicion. Esta informacion constara
en la plataforma tecnoldgica.

En aplicacidon a la Norma Técnica expedida por el Ministerio de Trabajo relacionada con este
Subsistema, al pertenecer el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Portovelo al
Régimen Auténomo Descentralizado, la Maxima Autoridad institucional o su delegado, bajo su
responsabilidad administrativa, civil y/o penal, hara las veces del Ministerio del Trabajo descritas
en el presente articulo, sin perjuicio del uso obligatorio de la plataforma tecnolégica en todos los
Casos.

Art. 93.- Unidad de Administracion del Talento Humano Institucional. - Con base a sus
necesidades institucionales y de acuerdo a lo establecido en la presente norma, la Unidad de
Administracién del Talento Humano - UATH institucional serd la encargada de generar la
informacién y subir la informaciéon determinada en la presente norma a la plataforma
tecnolégica. Para este efecto solicitard a la unidad competente del Ministerio del Trabajo la
respectiva clave de acceso.

El responsable de la UATH institucional formalizard con su firma y/o su clave de acceso, la
informacién y documentacién que se genere en el concurso de méritos y oposicién, siendo este
el responsable de la informacidén que se registre en la plataforma tecnoldgica establecida por
el Ministerio del Trabajo para tal efecto, de conformidad con lo establecido en la presente
norma.

Art. 94.- Del Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones. - Es el drgano
interinstitucional encargado de conocer y resolver las apelaciones que presentaren los
postulantes, declarar al ganador o declarar desierto un concurso de méritos y oposicién de
conformidad a las causales establecidas en |la presente norma.
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Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones deben necesariamente ser
servidores publicos registrados en la ndémina del Gobierno Autébnomo Descentralizado
Municipal de Portovelo.

En el caso del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Portovelo, el Tribunal de
Meéritos y Oposicion, y de Apelaciones deberd conformarse por la autoridad nominadora, el
responsable de la UATH institucional y el responsable de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el puesto o sus delegados.

CAPITULO Il
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Seccidn 1ra.
De la preparaciéon del concurso de méritosy oposicion

Art. 95.- De las incompatibilidades en el proceso. - Podrdn caer en una
incompatibilidad de un proceso de seleccidn por concurso de méritos y oposicion:

1. EIl responsable o los servidores que intervengan en el proceso selectivo de la UATH
institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo

2. Miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones,

3. Técnicos entrevistadores o quienes intervengan de manera directa en el desarrollo
del proceso selectivo.

El servidor publico que actiue como representante de un érgano del proceso selectivo antes
mencionado o que haya participado de manera directa en el desarrollo del mismo, caerd
en una incompatibilidad cuando sea postulante en dicho proceso, asimismo su conviviente en
unién de hecho, o es persona alguna con vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Por lo tanto, si el servidor publico se ve inmerso en los casos de incompatibilidad descritos,
deberd excusarse por escrito al momento en que tenga conocimiento de este particular.
Una vez que se excuse, la autoridad correspondiente procederd a designar los reemplazos.
El mismo procedimiento se dard de Oficio cuando la autoridad correspondiente tenga
conocimiento del particular y el funcionario no haya presentado la excusa.

La responsabilidad administrativa, civil o penal es del funcionario inmerso en incompatibilidad.
La misma responsabilidad tendrd la autoridad que conozca la incompatibilidad y no designe los
reemplazos correspondientes.

Art. 96.- De la informacidn previa. - La UATH institucional sera la encargada de la preparacion
de la siguiente documentacidn para iniciar un concurso de méritos y oposicién:

1. El manual de puesto institucional actualizado o el perfil del puesto debidamente aprobado,
como instrumento indispensable para insumir las bases del concurso;

2. El nimero de vacantes que se sujetardn a concurso con el detalle de:

2.1. Denominacién institucional del puesto;
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2.2. Grado y grupo ocupacional;
2.3. Remuneracion mensual unificada (R.M.U.);

2.4. Instruccion formal: Identificacién del nivel de instrucciéon formal y drea de conocimiento
requerido para ocupar el puesto materia del concurso, de conformidad con la descripcién y
perfil establecido en el manual de puestos institucional;

2.5. Experiencia: ldentificacién del tiempo y especificidad de la experiencia que requiere el
puesto determinada en el manual de puestos institucional. Se podrdn tomar en cuenta
pasantias o practicas pre profesionales. En ningin caso se establecerda como requisito la
experiencia especifica en el sector publico;

2.6. Competencias técnicas del puesto: Descripcién de las destrezas y habilidades técnicas
requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podrd ingresar hasta tres (3)
competencias técnicas, las que considere mas relevantes;

2.7. Competencias conductuales del puesto: Descripcion de las competencias conductuales
requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podra ingresar hasta tres (3)
competencias conductuales las que considere mas relevantes;

2.8. Partida presupuestaria por cada vacante;
2.9. Unidad administrativa; v,
2.10. Lugar de trabajo;

3. Informe técnico legal referente a los puestos a convocarse, certificando que se
encuentran:

3.1. Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria correspondiente;
3.2. Que no estén sujetos a litigioy/o se encuentren legalmente vacantes;y,
3.3 Que se hayan agotado los bancos de elegibles propios de la vacante;

Dichas certificaciones deberan ser emitidas por el drea institucional correspondiente.

4. La identificacion del servidor que integrarda el Tribunal de Meéritos y Oposicion, y de
Apelaciones, que contendra nombre, nimero de cédula, correo electrénico, numero de
contacto y la respectiva delegacién, de ser el caso;

5. La identificacion del servidor que serd designado técnico entrevistador, que contendra
nombre, nimero de cédula, correo electrénico, nimero de contacto y la respectiva delegacidn,
de serel caso;

6. El banco de preguntas para el puesto objeto del concurso. La UATH institucional podra
solicitar asesoria al responsable de la unidad administrativa a la que pertenece el puesto para
desarrollar el banco. Todos los involucrados firmaran los acuerdos de confidencialidad
correspondientes;
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Las preguntas deberdn ser elaboradas sobre la base del rol, la misién y actividades
establecidas en la descripcion del puesto. No se podran establecer preguntas fuera de los
criterios referidos;

7. ldentificar infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso. Lainstitucion
debera financiar los gastos que se generen para este fin; y,

La veracidad, legitimidad, vigencia y exactitud de la informacién registrada serdn de entera
responsabilidad de la UATH institucional.

Art. 97.- De la solicitud de convocatoria. - Una vez que la UATH institucional ha remitido
y cargado la informacién descrita en el articulo anterior, solicitard a la Autoridad Nominadora
la autorizacidén para la publicacidon de la convocatoria de los concursos de méritos y oposicion.

Art. 98.- De la preparacion del concurso. - Con base a la solicitud de convocatoria, la Autoridad
Nominadora designara al administrador del concurso quien verificara que se encuentre
completa la documentacién, y, en caso de requerirlo, solicitara motivadamente la
informacién que considere faltante, misma que debera ser entregada en el término que
se determine para el efecto en cada caso. Una vez que se cuente con toda la documentacion
sefialada en el inciso anterior, el administrador del concurso procedera a:

1. Planificar el concurso de méritos y oposicion, conforme establece el articulo 15 de la presente
norma;

2. Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucién del concurso. Dentro
del cronograma, el periodo minimo para cumplir cada etapa del concurso serd de un (1) dia
habil, salvo que el Ministerio del Trabajo mediante su Norma Técnica establezcan un periodo
mayor. En todo caso, el proceso no podra durar, desde la difusion de la convocatoria hasta
la declaratoria del ganador, mas de treinta y ocho (38) dias habiles.

Estas fechas podran modificarse a lo largo del proceso justificadamente, siempre y cuando
estos cambios cumplan con la normativa vigente y sean notificados electrénicamente a todos
los postulantes involucrados con un plazo no menor de veinticuatro (24) horas de anticipacioén
a que tenga lugar el referido cambio.

En caso de que, por cualquier motivo, se tenga la necesidad de superar el periodo maximo de
treinta y ocho (38) dias habiles sefialados en el presente numeral, por excepcion el
administrador del concurso podra extender este periodo hasta maximo por diez (10) dias
habiles adicionales por una sola ocasion;

3. Definirel lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso con base a
las alternativas presentadas por la institucion que ha solicitado la convocatoria a concurso;

4. Preparar la bateria de pruebas psicométricas que se aplicaran a los postulantes;
5. Preparacion de las pruebas de conocimientos técnicos; vy,

6. Designar a los técnicos entrevistadores y notificar el lugar, fecha y hora para celebrar
las entrevistas. Esta notificacion deberd realizarse por cualquier medio con al menos 48 horas
de anticipacioén a la entrevista.
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En caso de no asistir cualquiera de los respectivos delegados al lugar, fecha y hora
requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa que esto pueda significar, el
administrador del concurso designarad a otro servidor para que haga las veces del entrevistador
faltante y requerird el inicio del correspondiente tramite para imponer la respectiva sancién
administrativa.

Podrd actualizarse una delegacién inmediatamente sentando la razén respectiva, durante el
desarrollo del concurso de méritos y oposicion.

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Portovelo podra planificar un proceso
selectivo en una partida vacante sin necesidad que la UATH institucional remita toda la
informacidn referida en el articulo 11, siempre y cuando cumpla con lo definido en los numerales
1, 2, 3, 4, y 5 del referido articulo. En caso de que la UATH omita algun requisito sefalado antes
de la fecha programada para la difusién de la convocatoria, el concurso serd declarado desierto.

Seccién 2da.
De la convocatoria

Art. 99.- De la convocatoria. - La convocatoria es la etapa en la que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, a través del administrador del concurso, planifica y
realiza la difusion plena del inicio y de los contenidos del concurso de méritos y oposicién por
medio de la plataforma tecnoldgica.

La convocatoria inicia con el registro de la planificacion en la plataforma tecnoldgica, cumplido
lo cual podran otorgarse los nombramientos provisionales necesarios para cubrir las vacantes
que seran objeto de los concursos.

Art. 100.- De la planificacion de los concursos. - Los concursos de méritos y oposicién que han
sido solicitados por la institucién requirente, para ser convocados deberan ser planificados por
el administrador del concurso de acuerdo a su capacidad operativa. Dentro del periodo de
tiempo entre el registro de la planificacion y el inicio de la difusién de la convocatoria, el
administrador podra completar las tareas determinadas en el articulo 98 de la presente norma.

Esta planificacion estara vigente maximo un afio calendario, desde la fecha en que sea registrada
en la plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo hasta la fecha de inicio de la difusion de
la convocatoria. Los puestos planificados que no sean objeto de la difusiéon de la convocatoria
en las fechas registradas, perderdn la vigencia de su convocatoria. El incumplimiento
injustificado de la difusién de la convocatoria en la fecha sefalada en la planificacién
acarreara responsabilidad administrativa para el administrador del concurso quien sera
sancionado de conformidad a lo establecido en el reglamento interno de talento humano.

Esta planificacion podra ser objeto de reformulacién siempre y cuando exista autorizacion de
la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo
previo a la difusién de la convocatoria y sin superar el plazo de un afio calendario desde la fecha
que originalmente fue planificada. En caso de superarse el afio calendario entre la planificaciéon
y la difusién de la convocatoria el Tribunal de Meéritos y Oposicién, y de Apelaciones se
deberd declarar desierto el proceso selectivo.

Art. 101.- De la difusiéon publica de la convocatoria. - Luego de subida la planificacién a la
plataforma tecnolégica, el administrador del concurso procederd a su difusién en la fecha
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sefalada en la planificacién definitiva, con el fin de contar con postulantes que cumplan con el
perfil y los requisitos establecidos en las bases del concurso. En ningldn caso podra difundirse
un concurso de méritos y oposicion si el administrador del concurso no ha cumplido con
todos los requisitos establecidos en el articulo 13 de la presente norma.

Esta difusidn estara disponible por un periodo que tendrad una duracién minima de dos
(2) dias habiles, y en la que se determinara las fechas de inicioy fin de la postulacion.

La difusion se realizara en la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo; adicionalmente
de considerar necesario, utilizard otros medios, de conformidad con su disponibilidad
presupuestaria. En la referida difusion se deberd hacer constar una nota que indique que la
postulacién no tendra costo alguno.
Desde el primer dia de difusién de la convocatoria, la plataforma tecnoldgica notificard a los
Consejos Nacionales para la Igualdad y a las universidades y escuelas politécnicas que se
encuentren inscritas en el Ministerio del Trabajo para el efecto, para que promuevan la
participaciéon en los concursos de personas pertenecientes a grupos de atencién prioritaria y a su
comunidad estudiantil, respectivamente.

Art. 102.- De la postulacion. - El periodo de la postulacién es de minimo dos (2) dias habiles y
es simultdneo al de la difusién de la convocatoria previsto en el articulo precedente. La
persona interesada en participar en el concurso de méritos y oposicion, deberd aplicar al
concurso ingresando la informacidn requerida en el registro "Hoja de Vida", incluida la referente
a las acciones afirmativas de ser el caso, a través de la plataforma tecnolégica del Ministerio
del Trabajo.

La postulaciéon seguird las siguientes reglas:

a) El postulante podra aplicar exclusivamente a un puesto por convocatoria y debera elegir
correctamente la instruccién formal y experiencia requerida para el puesto.

b) Una vez que aplique a un puesto, el postulante no podra modificar el registro "Hoja de Vida"
para la vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de méritos y oposicién, el
administrador del concurso considerard la informacion registrada al momento de la postulacién
como la Unica valida.

c) El postulante es el Unico responsable de la veracidad y exactitud de la informacién y de sus
declaraciones constantes en el registro "Hoja de Vida".

d) En esta etapa, no se requerira subir a la plataforma tecnoldgica o presentar en fisico la
documentacion que respalde dicha informacion.

e) Es responsabilidad del postulante el monitorear su participaciéon durante todo el concurso
en la plataforma tecnoldgica y de apelar en la etapa correspondiente en caso de sentirse
afectado. Se entienden como notificaciones formales aquellas que se realizan mediante la
plataforma tecnolégica.

Seccidn 3ra.
Del mérito
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Art. 103.- Verificacion del mérito- La verificaciéon del mérito consiste en el andlisis del perfil
disponible de los postulantes con el perfil requerido en la convocatoria a concurso de
meéritos y oposicion.

Durante el periodo de la verificacion del mérito, la UATH comprobara el nivel de
cumplimiento del registro "Hoja de vida" de los postulantes con los requisitos establecidos en
las bases del concurso, utilizando la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de uno o varios de los requisitos establecidos en las bases del concurso
por parte de los postulantes determinard que los mismos no puedan acceder a la siguiente fase
del proceso y quedaradn descalificados del concurso. El incumplimiento referido es un defecto
insubsanable. La UATH institucional sentara la razén respectiva bajo su responsabilidad. Esta
informacidn serd publicada por la UATH institucional y notificada al postulante a través de la
plataforma tecnoldgica, en el reporte "Verificacion del Mérito.

Art. 104.- De la apelacion a la verificacion del mérito. - Los postulantes que no superaron
la etapa del mérito, podran apelar exclusivamente de sus resultados a través de la plataforma
tecnoldégica dentro del dia habil posterior a la notificacién del reporte "Verificacién del mérito".
El administrador del concurso, al siguiente dia habil, entregaréd el "Reporte de apelaciones" al
Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones para su tramite respectivo, segun lo
establecido en la presente norma.

Art. 105.- De la actuacion del Tribunal de Méritos y Oposicion,y de Apelaciones. - El Tribunal
de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones conocera y analizara las apelaciones presentadas en
la plataforma tecnoldgica desde la recepciéon del "Reporte de apelaciones”, y se
pronunciard con la debida motivacién dentro de la fecha definida en el "Cronograma del
concurso".

Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones informara
inmediatamente al administrador del concurso y a la UATH institucional, a fin de que la UATH
notifique a los postulantes apelantes, a través de la plataforma tecnoldgica, con el reporte
"Resultado de apelaciones a la verificacién del mérito".

El reporte de postulantes que superen la fase del mérito debera ser publicado en la plataforma
tecnolégica al siguiente dia habil de concluido el periodo para la resolucion de las apelaciones.

El reporte "Resultado del procedimiento del mérito" contendra:

a) Listado definitivo de los postulantes que deberdn presentarse a las pruebas
psicométricas;

b) Fecha, hora y lugar en que se aplicaran las pruebas psicométricas;y,
c) El apercibimiento de llevar consigo a la toma de las pruebas su documento original de
identificacion.

Art. 106.- De los postulantes personas con discapacidad y/o migrantes o ex migrantes. - El
administrador del concurso, antes de dar inicio a la fase de oposicion, deberéa verificar el listado
codificado de los postulantes con discapacidad, y de los postulantes migrantes que residan
en el exterior o ex migrantes, que estara disponible en la plataforma tecnoldgica. Con el
referido listado, el administrador del concurso
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coordinard el cumplimiento de las prerrogativas que la normativa vigente otorga a los
postulantes que se encuentran considerados en los grupos de atencidn prioritaria.

Seccidn 4ta. De
la oposicion

Art. 107.- De la evaluacion por oposicion. - La evaluaciéon por oposicion es el proceso de
mediciéon objetiva de los niveles de competencias que ostentan los postulantes a través de
pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y de las entrevistas. Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo definird la metodologia de aplicacidon de las pruebas
que permitan la medicidn referida.

Art. 108.- De las pruebas psicométricas. - Estas pruebas evaltan los requisitos psicométricos
que el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto publico. Estas pruebas tendran
una valoracién sobre cien puntos con dos decimales.

Para la aplicacion de las pruebas psicométricas, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo deberd contratar soporte técnico y/o tecnoldgico
de personas naturales o juridicas especializadas en la aplicacion de dichas pruebas.

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendrd en estricta reserva hasta su
aplicacion, bajo la responsabilidad del administrador del concurso y de quienes hayan tenido
accesoa las mismas.

Art. 109.- De la aplicacion de las pruebas psicométricas. - Las pruebas psicométricas serdan
aplicadas a lo largo de la etapa correspondiente de acuerdo a una planificacién que incluya a
todos los postulantes que superaron la etapa del mérito, de acuerdo al "Cronograma del
concurso".

Si un postulante no se presenta a la prueba psicométrica, quedara descalificado del concurso.
El administrador del concurso, sentard la razon respectiva. El hecho sera notificado a través
de la plataforma tecnolégica.

Para rendir las pruebas psicométricas el postulante deberd presentar su documento original
de identificacion, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de conducir con fotografia o
pasaporte, acompafiado de una fotocopia legible. En caso de no presentar uno de dichos
documentos al momento de presentarse a la aplicacién de las pruebas, no serd admitido y
quedara descalificado del concurso. El administrador del concurso, sentara la razdn respectiva.

El administrador del concurso, al siguiente dia habil de finalizada |la etapa de aplicacién de la
referida prueba, subira y publicara en la plataforma tecnoldgica un listado de | os postulantes
con los puntajes alcanzados. Unicamente quienes hayan alcanzado la calificacion minima
de ochenta (80) puntos seran llamados a rendir las pruebas técnicas.

Art. 110.- De las pruebas de conocimientos técnicos. - Estas pruebas evaluan el nivel de
conocimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descrito en las bases del concurso. Para
elaborar las pruebas técnicas el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo
tomard como base los respectivos bancos de preguntas remitidos por la UATH institucional,
sin perjuicio de otras fuentes que la unidad encargada de administrar los procesos selectivos
considere técnicamente pertinentes para evaluar respecto al puesto.
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Las pruebas incluirdn aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el puesto vacante
lo amerite, o podran ser Unicamente por escrito. Cuando sean por escrito, seran construidas
con metodologia de opcién multiple y de preguntas cerradas donde no podra haber mas de una
respuesta correcta. En cualquier caso, su calificacién sera sobre cien puntos con dos decimales.

El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra en estricta reserva
hasta su aplicacién, bajo la responsabilidad legal del administrador del concurso y de
quienes hayan tenido accesoalas mismas.

Art. 111.- De la aplicacién de las pruebas de conocimientos técnicos. - Las pruebas de
conocimientos técnicos seran aplicadas a lo largo de la etapa correspondiente de acuerdo
a una planificaciéon que incluya a todos los postulantes que superaron las pruebas
psicométricas, de acuerdo al "Cronograma del concurso".

Si un postulante no se presenta a la prueba de conocimientos técnicos, quedard descalificado
del concurso. El administrador del concurso, sentara la razon respectiva y subira la informacién
a la plataforma lo cual constituye notificacion formal.

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos el postulante deberd presentar su documento
original de identificacidn, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte, acompafnado de una fotocopia legible. En caso de no presentar uno de
dichos documentos al momento de presentarse a la aplicacién de las pruebas, no serd admitido
y quedard descalificado del concurso. El administrador del concurso, sentara la razén res pectiva
y subird la informacidén a la plataforma lo cual constituye notificacién formal.

El administrador del concurso, al siguiente dia habil de finalizada la etapa de aplicacién las
referidas pruebas, subird y publicarad en la plataforma tecnoldégica un listado de los postulantes
con los resultados obtenidos. Unicamente quienes hayan alcanzado la calificaciéon minima
de ochenta (80) puntos y estén entre los tres (3) mejores puntuados por vacante seran
llamados a presentarse a las entrevistas.

En caso de empate se definird los tres (3) postulantes por vacante que continuaran a la fase de
entrevistas de acuerdo al siguiente orden de prelacion:

a) Por la calificacién que hubieren obtenido en las pruebas psicométricas, en orden
descendente; v,

b) Si no es suficiente la soluciéon prevista en el literal a), pasaran por excepcion todos los
postulantes empatados a la fase de entrevistas.

Salvo lo dispuesto en el literal b) del presente articulo, en ninglin caso pasaran a la fase de
entrevistas mas de tres (3) postulantes por vacante sujeta a concurso. El administrador del
concurso, sentara la razén respectiva y subird la informacidn a la plataforma lo cual constituye
notificaciéon formal.

Art. 112.- De la entrevista. - La entrevista evalla las competencias conductuales y las
competencias técnicas descritas en las bases de concurso de manera verbal a los tres (3)
postulantes mejor puntuados por cada vacante dentro de los puestos llamados a concurso.

La entrevista sera desarrollada por dos técnicos entrevistadores: un delegado de la UATH
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, que evaluard las
competencias conductuales del puesto mediante la resolucién de problemas reflejados en casos
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practicos, y un delegado de la unidad requirente del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo, que evaluara las competencias técnicas. Estos técnicos podran ser o no
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidon, y de Apelaciones del concurso y no podrdn estar
participando como postulantes en el mismo.

Art. 113.- Calificacion de la entrevista. - La entrevista sera calificada sobre cien (100) puntos
por cada técnico entrevistador y su resultado serd el promedio de las dos calificaciones.
Estos resultados constaran en un acta suscrita por los entrevistadores.

Serd necesario aplicar a todos los postulantes las mismas preguntas base, sin perjuicio de
profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los técnicos entrevistadores para cada
caso particular.

Si un postulante no se presenta a la entrevista, quedard descalificado del concurso. El
administrador del concurso, sentara la razén respectiva y subira la informacién a la plataforma
lo cual constituye notificacién formal.

Para rendir la entrevista, el postulante deberd presentar su documento original de

identificacion, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de conducir con fotografia o

pasaporte. En caso de no presentar dicho documento al momento de acudir a la entrevista,

no serd admitido y quedard descalificado del concurso. El administrador del concurso, sentara

la razén respectiva y subird la informacion a la plataforma lo cual constituye notificacion formal.
Art. 114.- Del registro de la informacidon recabada a través de la entrevista. - Durante la
realizacién de la entrevista se utilizara medios de grabacién de audio o video con audio como
respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con la entrevista, serd necesario que se
identifiquen quienes estén presentes y se informe al postulante que sera grabado y el medio a
usarse para tal fin. Asimismo, los delegados deberan manifestar de forma expresa que sobre
ellos no pesa ninguna de las causales de incompatibilidad establecidas en esta norma y la
legislacion vigente.

El administrador del concurso, sobre la base de las directrices emitidas en esta norma para la
entrevista, elaborara los instrumentos requeridos para la misma y definird la metodologia a
aplicarse en este caso.

Art. 115.- Del "Puntaje tentativo final”. - Con las calificaciones obtenidas en las pruebas
psicométricas, de conocimientos técnicos y en las entrevistas, la plataforma tecnoldgica
automaticamente calculard la nota del mérito y oposicidon de cada uno de los participantes
sobre cien (100) puntos, calificacion que se denominard "Puntaje

tentativo final"y se ponderard de la siguiente manera:

Componentes Puntajes
Pruebas psicométricas 40
Pruebas de conocimientos técnicos 50
Entrevistas 10
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Esta calificacidn, luego de haberse aplicado las acciones afirmativas, formarad parte del
"Puntaje Final", que sera notificado a los postulantes finalistas a través de la plataforma
tecnoldgica.

Art. 116.- De las acciones afirmativas. - Al "Puntaje tentativo final" obtenido, la
plataforma tecnolégica sumard automaticamente los puntajes de acciones afirmativas
correspondientes a los postulantes que hubieren superado la fase de entrevista.

Las acciones afirmativas se aplicaran conforme a las siguientes politicas:

a) Puntos adicionales:

Accion Afirmativa Puntos Adicionales

Persona retornada al Ecuador 2

Autodefinicion étnica: indigena, afro

2
ecuatoriano o montubio
Héroes y Heroinas 10
Excombatiente 5

En caso de que un postulante sea beneficiario de dos (2) o mas acciones afirmativas se aplicara
una sola ysera la accidon afirmativa que mas favorezca al participante.

La accién afirmativa por autodefinicién étnica se aplicara hasta que se cumpla el porcentaje
de la autodefinicion de la poblacién total nacional, segin el dltimo censo del Instituto
Ecuatoriano de Estadisticas y Censos - INEC, en relacion a la totalidad de la ndmina de la
institucion.

La accidn afirmativa por ser persona retornada se aplicara cuando el postulante resida o hubiese
residido fuera del pais por lo menos dos (2) afios continuos, debidamente acreditado por el ente
rector en Movilidad Humana.

A los Héroes y Heroinas, certificados como tal por el organismo estatal correspondiente, se
les otorgara un puntaje de 10 puntos. Asimismo, a los excombatientes certificados como tal por
el organismo estatal correspondiente, se les otorgara un puntaje de 5 puntos.

b) Participacion de personas con discapacidad o enfermedades catastrdéficas, o quienes estén a
cargo de éstas.- Se declarard ganador del concurso a aquella persona con discapacidad
calificada con por lo menos un treinta por ciento (30%) de discapacidad de conformidad con lo
establecido en el articulo 8 del Reglamento a la Ley Organica de Discapacidades o con
enfermedad catastrofica, que haya logrado un puntaje tentativo final igual o superior a setenta
y cinco (75) puntos, considerando que su situacién personal no sea impedimento para cumplir
con las actividades del puesto, lo cual sera analizado por la UATH institucional, quien emitira su
respectivo informe.

Asimismo, esta disposicién serd aplicable para los postulantes sustitutos de personas con
discapacidad severa (75%) o enfermedad catastréfica, siendo aquellos que tengan bajo su
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cuidado dentro de su nucleo familiar a una persona con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastréfica, entiéndase al conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, padre, madre, hermano o hermana, hijo o hija, mismos que formaran parte del
porcentaje de cumplimiento de inclusién laboral, de conformidad con el articulo 64 de la
LOSEP.

El porcentaje de inclusion laboral serad del cuatro por ciento (4%) del total de la ndmina de la
institucion. En el caso que se supere este porcentaje, la accidén afirmativa para personas con
discapacidad y/o enfermedad catastréfica al que se refiere el presente literal no sera aplicable.

Para ellose observara que:

b.1) En el caso de que dos o mas personas con discapacidad, y/o sustitutos de personas
con discapacidad severa (75%) o enfermedad catastréfica superen los setenta y cinco (75)
puntos en el puntaje tentativo final, se escogera al mejor puntuado.

b.2) En caso de que dos o mas personas con discapacidad superen los setenta y cinco (75)
puntos, se otorgara cinco (5) puntos adicionales sobre el puntaje tentativo final a quien adquirid
esta condicién como consecuencia del levantamiento de campos minados o por manipulacién
de artefactos explosivos en cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana.

b.3) Para el caso de sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastréfica, esta disposicion solamente beneficiard a un postulante por persona con
discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrdfica.

Los requisitos que deben presentarse para la aplicaciéon de esta accién afirmativa son:

1. Para personas con discapacidad: Deben sefialar esta particularidad dentro del registro
"Hoja de vida" al momento de la postulacién; y contar, a la fecha de la postulacién, con
el respectivo carné expedido por la instituciéon del Estado competente de por lo menos un treinta
por ciento (30%) de discapacidad,;

2. Para personas con enfermedad catastrofica: Deben sefialar esta particularidad dentro
del registro "Hoja de vida" al momento de la postulacién; y contar, a la fecha de la postulacidn,
con el diagnéstico médico correspondiente extendido o avalado por un facultativo de las
unidades de salud publica. Se consideraran enfermedades catastréficas Unicamente aquellas
que se encuentren definidas como tales por la institucién del Estado competente; v,

3. Para sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastréfica, ademas de cumplir con los numerales precedentes, deberan:

3.1. Sefalar este particular dentro del registro "Hoja de Vida" al momento de la
postulacion;

3.2. Presentar una vez que haya sido declarado ganador, una declaraciénjuramentada
ante notario publico sefialando que el familiar con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastréfica debidamente comprobada se encuentra a su cargo.

El Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Portovelo serd el responsable de remitir el
listado de los ganadores que cumplan con las mencionadas condiciones al Ministerio de Inclusién
Econdémica y Social para los fines pertinentes.
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Art. 117.- De los empates. - En caso de empate entre los postulantes que obtuvieron los
mejores puntajes finales, incluido el puntaje adicional por concepto de acciones afirmativas,
el orden entre los empatados serd definido de la siguiente manera:

a) Por la calificacion que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden descendente;

b) Si no es suficiente la solucién prevista en el literal precedente, por la calificacién total que
hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos técnicos, en orden descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante el Tribunal de Meéritos y
Oposicion y de Apelaciones, que determine el orden de los postulantes. En esta entrevista
se aplicard lo dispuesto en la presente norma en cuanto a su registro y sus preguntas seran
definidas libremente por el Tribunal respetando los derechos de los postulantes, sin perjuicio de
aplicarlas mismas preguntas a todos los postulantes. Esta entrevista no tendrd una ponderacion
cuantitativa, sino que definird Unicamente el orden de los puntuados con la mayoria simple de
votos del Tribunal.

Art. 118.- Del Reporte "Puntaje final”. - En el reporte "Puntaje final" se registrara el "Puntaje
Tentativo Final" mds el puntaje adicional que por concepto de acciones afirmativas se haya
otorgado a los postulantes.

Una vez que el administrador del concurso registre el "Puntaje final", la plataforma
tecnolégica automaticamente enviard un correo electrénico a los tres (3) mejores puntuados
solicitando los documentos de sustento de la informacién consignada en su "Hoja de vida",
incluidos los que justifiquen la accion afirmativa, en un periodo minimo de dos (2) dias habiles
dentro de esta etapa. No sera necesaria la presentacidn de copias notariadas si el postulante
presentare el documento original a la UATH institucional, quien dara fe y guardara una copia del
documento presentado.

Toda la documentacién serd entregada a la UATH institucional que solicitd la convocatoria a
concurso para su revision a fin de que realice la comparacién con la informacion consignada en
la "Hoja de vida". La UATH institucional registrara a través de la plataforma tecnoldgica, el
nivel de cumplimiento de la "Hoja de Vida" de los postulantes dentro de las fechas
establecidas en el "Cronograma del Concurso".

En el caso de que el postulante omita presentar uno o mas documentos de sustento de su "Hoja
de vida", quedard descalificado si:

a) Ese o esos documentos afectan la puntuacién del postulante e incide en el orden de
puntuacion de los finalistas del concurso; y/o

b) La falta de ese o esos documentos hacen al postulante incumplir con el perfil del puesto.

En caso de que un postulante quede descalificado por lo dispuesto en el presente articulo, se
llamara al siguiente mejor puntuado.
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De encontrarse en concurso varias partidas para una misma denominacién de puesto en la
misma unidad administrativa, se considerardn como primeros finalistas para ocupar cada
vacante a los postulantes que obtuvieron las mejores calificaciones.

Seccidn 5ta.
De la declaratoria de ganador

Art. 119.- Del acta final y la declaratoria del ganador del concurso. - El Tribunal de Méritos y
Oposicion y Apelaciones elaborara el "Acta final" que contendra los puntajes finales alcanzados,
en la misma se declarara ganador del concurso al postulante que haya obtenido el mayor puntaje
final y declarando ademas, como elegibles a todos los postulantes que no han sido
descalificados, siempre y cuando todos tengan una calificacion de setenta y cinco (75) puntos
en el Puntaje Final. Podra descalificar en la misma acta a los postulantes que no cumplan con lo
establecido en el articulo anterior.

El ganador del concurso dispondra de periodo de tres (3) dias habiles para presentar la
informacion referida en el articulo 3 del Reglamento General a la LOSEP a la UATH
institucional, luego de lo cual se elaborara el informe técnico al que se refiere el inciso siguiente;
salvo que el ganador del concurso se encuentre fuera del pais, en cuyo caso, tendrd periodo de
veinte (20) dias habiles para entregar la informacion prevista en el articulo 3 del Reglamento
General a la LOSEP. El particular serd notificado al administrador del concurso con las
correspondientes certificaciones que incumben al hecho.

La autoridad nominadora designara a la persona que hubiere ganado el concurso, conforme
al informe emitido por la Unidad de Administracion del Talento Humano quien debera
elaborarlo con base al "Acta final" en tres (3) dias habiles, a fin de que dentro de periodo de tres
(3) dias habiles posteriores a esta notificacion, realice la designacion pertinente.

Art. 120.- De los candidatos elegibles. - Se denomina "candidato elegible" al aspirante que ha
participado en un concurso en una institucién publica y ha superado las etapas de méritos vy
oposicién. La Unidad de Talento Humano Institucional contara con el registro de candidatos
elegibles. La elegibilidad durara dos (2) afios, contados desde la declaratoria del ganador del
concurso.

Para convocar a un concurso de méritos y oposicidén, es requisito previo que la Unidad de
Talento Humano Institucional certifique que se agoten los postulantes en el registro de
candidatos elegibles de la vacante convocada a concurso.

El Ministerio del Trabajo, a través de su plataforma tecnolégica, administrard el registro
de candidatos elegibles, el cual se integrard con los aspirantes que cumplan con los requisitos
de elegibilidad. El registro de candidatos elegibles se conforma con un maximo dos (2)
postulantes mejor puntuados inmediatamente después del ganado del concurso de méritos y
oposicién de una vacante, siempre y cuando hubieren obtenido en su puntaje final un minimo
setenta y cinco (75) puntos.

En caso de que el servidor que originalmente gand un concurso de méritos y oposicion se
desvincule por cualquier motivo del puesto dentro de sus dos (2) primeros aifos de servicio, los
postulantes del banco de elegibles conforme al orden de puntuacién, seran declarados
ganadores de un concurso conforme lo dispuesto en la presente norma. En caso de que
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el postulante elegible no acepte la designacién para una vacante serd eliminado del banco
de elegibles. La elegibilidad sefalada en esta norma aplica Unica y exclusivamente al cargo y
partida del concurso del cual se desprende la elegibilidad.

Art. 121.- De la expedicion del nombramiento provisional de prueba. - Una vez
presentados los requisitos establecidos en el articulo anterior, la maxima autoridad o su
delegado, emitird el nombramiento provisional de prueba de conformidad con lo establecido
en el numeral b.5) del articulo 17 de la LOSEP y el ganador dispondra de quince dias (15) desde
la fecha de expedicion del referido nombramiento para posesionarse del puesto presentdndose
ante la UATH institucional.

Art. 122.- Del desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del concurso no
presentare a tiempo los documentos sefalados en esta norma, no aceptare el nombramiento
0 no se presentare en la institucion para posesionarse del puesto dentro del término
establecido, el Tribunal de Meéritos y Oposicion y Apelaciones declarard ganador del
concurso al postulante que haya obtenido el segundo mayor puntaje final, y asi
sucesivamente, de acuerdo a lo establecido en el acta sefialada en el articulo 34 de esta norma.
El siguiente postulante con mayor puntaje debera posesionarse del puesto vacante dentro del
término establecido.

Art. 123.- Del procedimiento para uso de banco de elegibles. - En caso de que el ganador de
un concurso se desvincule de la institucidon, el Tribunal de Meéritos y Oposicién vy
Apelaciones de ese concurso se volverd a conformar para el efecto y declarara ganador al
mejor puntuado del banco de elegibles, previa notificacion al postulante en el que acepte
esta opcidn.

Si el postulante no acepta la designaciéon de ganador para un puesto o no responde a la
notificacion en el periodo de tres (3) dias habiles, quedara descalificado del banco de elegibles
y se procederd de la misma forma con el siguiente, hasta terminar con el banco de elegibles.
En caso de aceptar, dispondra de tres (3) dias hdabiles para presentar la documentacién
de ingreso desde el momento en que aceptd el puesto, debera posesionarse del puesto vacante
dentro del periodo establecido.

Art. 124.- De la declaratoria de concurso desierto. - El Tribunal de Méritos y Oposiciéony de
Apelaciones declararda desierto un concurso de méritos y oposicién, cuando se produzca una
de las siguientes causas:

a) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos del perfil del puesto, es decir,
no pasen la fase del mérito;

b) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta sobre cien

puntos (80/100) en las pruebas psicométricas;

c) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta sobre cien puntos
(80/100) en las pruebas de conocimientos técnicos;

d) Cuando no se presente ningln postulante a las entrevistas;

e) Cuando ningun postulante obtenga en el puntaje final una calificacion minima de setenta y
cinco (75) puntos;

f) Cuando se presente una accion u omisiébn que genere incumplimiento del
procedimiento del concurso, que no sea susceptible de convalidacién alguna y cause gravamen
irreparable o influya en la decisiodn final;
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g) Cuando la institucion que esté llevando a cabo un concurso de méritos y oposicion,

inicie un proceso de reestructuracion institucional y no sea necesario continuar con los procesos
selectivos, en cualquier estado en que se encuentren para lo cual notificard oportunamente al
administrador del concurso;

h) Cuando se verifique que se ha violentado el acuerdo de confidencialidad respectivo; i) Cuando
ningun postulante finalista presentare los documentos requeridos de ingreso, ninguno
aceptare el nombramiento o ninguno se presentare a la institucion a posesionarse del cargo.
En el caso de declararse desierto el concurso de méritos y oposicién, exceptuando el literal g)
del presente articulo, obligatoriamente se debera convocar a un nuevo proceso selectivo
en la vacante. Si la declaratoria de desierto es motivada por la causal determinada en el literal
g), la convocatoria del nuevo proceso selectivo serd uUnicamente cuando se encuentren
actualizados los instrumentos institucionales que han sido reformados.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en vacantes
convocadas a concurso, debera registrarse una nueva convocatoria en los siguientes quince (15)
dias habiles, desde que se declare desierto el proceso del puesto de acuerdo a lo establecido
en la presente Ordenanza, inclusive cuando ha sido declarado desierto por el literal g) del
presente articulo. Los nombramientos provisionales de las partidas presupuestarias vacantes que
no se programen en el plazo previsto perderan vigencia.

Art. 125.- Del término para declarar desierto un concurso.- En caso de que se incurra en
cualquiera de las causales determinadas para declarar desierto un concurso, el Tribunal de
Meéritos y Oposicién, y de Apelaciones dispondra de un periodo maximo de cinco (5) dias habiles
a partir del momento en que se superd el periodo de treinta y ocho (38) dias habiles después
del inicio de la difusion de la convocatoria, para declarar obligatoriamente desierto el
concurso de conformidad con lo establecido en el articulo anterior.

De no cumplir con la disposiciéon contenida en el inciso anterior, se entendera de pleno derecho
desierto el concurso.

CAPITULO 1l
DELCONTROLY DE LAS SANCIONES

Art. 126.- De la responsabilidad administrativa. - El servidor publico que contraviniere las
disposiciones de la presente Ordenanza, incurrirda en responsabilidad administrativa que sera
sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o penal que pudiere originar el
mismo hecho. El administrador del concurso o la maxima autoridad institucional segun
corresponda solicitardn el inicio de los procedimientos correspondientes de oficio o a peticién
motivada de parte.

Art. 127.- De la falta disciplinaria grave.- De conformidad con el literal b) del articulo

42 de la LOSEP, los servidores publicos administradores de los concursos de méritos y oposicion,
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones, y los responsables de las
UATH institucionales, que por su accién u omisién contravengan de manera grave la presente
norma, esto es, que omitan o incumplan el procedimiento del concurso de méritos y oposicion,
Yy que esa omisidn o incumplimiento no sea susceptible de convalidacién alguna y cause
gravamen irreparable o influya en la decision final, constituye falta grave que serdn
sancionados con suspension temporal sin remuneracién de 30 dias, previo el correspondiente
sumario administrativo.
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Art. 128.- Del informe de incumplimiento. - El incumplimiento de esta norma por parte
de los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, serd
comunicado inmediatamente a la Contraloria General del Estado, a efectos de que determinen
las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar.

Art. 129.- De la remocién. - No obstante, de lo sefialado en los articulos precedentes; en
aplicacion del articulo 11 de la LOSEP, de conformidad a lo dispuesto en la normativa
correspondiente, la autoridad nominadora podra solicitar, en forma motivada, la remocién
inmediata del servidor publico a quien se hubiere otorgado un nombramiento en contravencién
a lodispuesto en la presente Ordenanza.

Art. 130.- De la confidencialidad de la informacién.- Toda la informacién personal de los
postulantes de un concurso de méritos y oposicidén, asi como la documentacidn reservada
necesaria para la ejecucion del mismo tal como los bancos de preguntas para las pruebas de
conocimientos técnicos, las baterias de las pruebas psicométricas o cualquier otro tipo de
documentacién cuya publicacién o divulgaciéon pueda influir en el desarrollo o resultados del
proceso, tiene estricto caracter confidencial y no puede ser objeto de divulgacién ni antes ni
después de su aplicacidn, sea por el responsable de cualquier érgano que haya intervenido,
el administrador del concurso, los postulantes o cualquier servidor de la institucion donde
se lleva a cabo el concurso. Todos los servidores mencionados deben suscribir los acuerdos
de confidencialidad respectivos.

En caso de que se viole la confidencialidad o exista un indicio de que eso habria ocurrido,
y mientras no se aplique la prueba correspondiente; el informe del administrador del concurso
debe invalidar el banco de preguntas y solicitar que se elabore un nuevo banco de preguntas.
Si ya se ha aplicado la prueba, el Tribunal de Méritos y Oposiciéon, y de Apelaciones, con
fundamento en el informe del administrador del concurso, debe declararlo desierto.

El incumplimiento de esta obligacidon acarrea responsabilidad administrativa, civil y/o penal
segun corresponda.

TiTULO V
DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y FORMACION

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 131.-Objeto. - Establecer los mecanismos normativos y técnicos que permitan a las
Unidades de Administracion de Talento Humano-UATH del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, planificar, organizar, ejecutar, evaluar y mejorar
los programas de formacidn y capacitacion, orientados a adquirir, desarrollar y potencializar los
conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes de las y los servidores publicos para el
ejercicio de sus puestos de trabajo.

Art. 132.-Ambito de aplicacién. - Esta Ordenanza es aplicable al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo.

Art. 133.-Del proceso de formacién y capacitacion. - Es el conjunto de politicas y
procedimientos que permite a las vy los servidores publicos fortalecer sus
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competencias, en funcién de los perfiles exigibles de los puestos establecidos sobre la base de
los objetivos institucionales. La capacitacion serd el resultado obtenido del subsistema de
evaluacién del desempefio, para cubrir las brechas exigibles en los perfiles éptimos de
desempeiio y los disponibles por la o el servidor.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE
FORMACION Y CAPACITACION

Art. 134.-De los responsables de formacidn y capacitacidn. -La capacitacién y formaciéon de
las y los servidores publicos, estard bajo la responsabilidad de:

1. La Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo; v,
2. La Unidad de Administracion del Talento Humano
Art. 135.-De la autoridad nominadora institucional. -Tendra como responsabilidades:

a) Aprobar el plan anual de formacién y capacitacidon institucional elaborado por la UATH,
en el que constara el presupuesto requerido para su ejecucion, el mismo que se hara
constar en la proforma presupuestaria para el siguiente ejercicio fiscal para la aprobacién
del Concejo Cantonal;

b) Suscribir convenios y contratos de capacitacion con personas naturales o juridicas nacionales
o extranjeras;

c) Conceder permisos de estudios regulares de especializacion, licencias sin remuneracion,
comisién con remuneracion o por cumplimiento de servicios institucionales, segun el caso,
para las y los servidores que asistan a programas de formacion y/o capacitacion en el pais o
en el exterior;

d) Suscribir los convenios de devengacion de becas de formacién y capacitacion; y, e) Las
demads que establezca la LOSEPy su Reglamento General.

Art. 136.-De las Unidades de Administracion del Talento Humano. -Tendrdan como

responsabilidades:
a) Realizarel proceso de deteccidn de necesidades de formacion y capacitacion;

b) Elaborar el plan anual de formacién y capacitacién y poner en conocimiento de la maxima
autoridad para su aprobacidn;

c) Calificar y seleccionar los servicios especializados de capacitaciéon con personas naturales
y/o juridicas nacionales o extranjeras;

d) Ejecutar el planinstitucional de capacitacion debidamente aprobado por la maxima autoridad
y presupuestado por de la Direccién Financiera;

e) Las demds que establezca la LOSEP, su Reglamento General y el Ministerio de
Trabajo.

Las y los servidores de la institucion que participen en procesos de formacion y capacitacion
suscribirdn el convenio de devengacién de conformidad con lo dispuesto en la LOSEP y su
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Reglamento General, y tendran la obligacion de transferir los conocimientos adquiridos en la
capacitacion a través de eventos internos planificados por la UATH institucional.

CAPITULO 1l
DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 137.-De la formacién. -La formacion es el proceso que permite la adquisicién de
competencias especializadas a través de estudios de carrera a nivel superior con el fin de
generar conocimientos cientificos y realizar investigaciones aplicadas en las areas de prioridad
institucional.

Art. 138.-De los requisitos para acceder a la formacién. -La autoridad nominadora podra
autorizar a la o el servidor permisos de estudios regulares de especializacidén, licencias sin
remuneracion, comisidén con remuneracion para asistir a eventos de formacion en el pais o en
el exterior previo informe de la UATH institucional, la misma que observard los siguientes
requisitos:

1. Ser servidor de carrera y haber cumplido por lo menos un afio de servicio dentro de la
institucion;
2. Haber obtenido en la evaluacién de desempefio el resultado de excelente o muy buena;

3. Que el programa de formacion sea acorde con el perfil de puesto, misién y objetivos de los
procesos institucionales;

4. Certificacion de disponibilidad presupuestaria por parte de la Unidad Financiera
institucional cuando la entidad asuma estos valores; vy,

5. Suscribir el convenio de devengacion.

Art. 139.-De la capacitacion. -Se orienta al desarrollo profesional a través de la adquisicion
y actualizacién de conocimientos, desarrollo de competencias vy habilidades de las y los
servidores publicos, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de sus puestos de trabajo
y de los procesos en los que interviene.

Art. 140.-De las clases de capacitacion. -La capacitacién se clasifica en:

a) Capacitacion inductiva. -Es aquella destinada a orientar, difundir y/o reafirmar en las y los
servidores publicos, principios y valores institucionales, acorde con su visidn, misiény
objetivos.

El programa de induccion considerara fundamentalmente las caracteristicas de especificidad de
los puestos que ocupan, la misién y el portafolio de productos y servicios del proceso en el
que interviene y los objetivos estratégicos institucionales.

Los eventos de capacitacion inductiva podran estructurarse a través de visitas de
observacién y entrenamientos en otras unidades administrativas internas o de otras entidades
similares, asi como mecanismos de informacién de la funcionalidad institucional.

Las UATH institucionales llevaran un registro de los procesos de induccion que deberan ser de
por lo menos 24 horas de participacion y deberdn cumplirse dentro del primer mes de labores.
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b) Capacitacion técnica. -Estd directamente relacionada con el desarrollo de conocimientos,
destrezas y habilidades técnicas en funcién de la misién, de los productos y servicios
que genera cada proceso institucional y sus puestos de trabajo.

c) Capacitaciéon gerencial y/o directiva. -Tiene como finalidad el desarrollo de competencias
conductuales requeridas por las y los servidores publicos que tienen la responsabilidad de
gerenciar, direccionar y gestionar los procesos organizacionales.

d) Otras capacitaciones. -Todas aquellas destinadas al desarrollo de competencias
conductuales requeridas para las y los servidores publicos.

Art. 141.-Del plan institucional de capacitacion. -Le corresponde a la UATH, elaborar el plan
institucional de capacitacion, como efecto del proceso de deteccién de necesidades.

El plan institucional de capacitacién tendra directa relacion con el desarrollo de competencias
técnicas y conductuales, la misma que se asociard a las caracteristicas de especificidad de los
puestos y de los procesos en los que interviene.

Art.142.-De la capacitacidn noprogramada. -La autoridad nominadora previo informe favorable
de la UATH y certificacidon presupuestaria en funcién de los requerimientos institucionales, podra
ejecutar eventos de capacitacion que no se encuentren considerados en el plan de capacitacién
institucional.

Art. 143.-De los efectos de la formacidon y capacitacion. -Los efectos de la formaci 6n vy
capacitacion de las y los servidores publicos en la que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal hubiese invertido recursos econdmicos, generarda laresponsabilidad de trasmitir
y poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos y prestar sus servicios por el triple del
tiempo utilizado para la formacién o capacitacién; y, de esta manera cumplir con el objetivo
multiplicador.

La Unidad de Administracion del Talento Humano esta en la obligaciéon de planificar los
programas internos para impartir los conocimientos adquiridos.

Art. 144.-De los convenios de devengacién. -Es un compromiso escrito entre la Institucion
publica y la o el servidor beneficiado con garantias personales o reales, en el cual se obliga a
prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o cuando se le conceda:

a) Comisidn de servicios con remuneracion para formacion y capacitacion;
b) Permisos para estudios regulares de especializacién;y,

c) Licencia sin remuneracién para estudios de postgrado, correspondera seguir laborando por un
tiempo igual al de la realizacién de los estudios de postgrado.
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CAPITULO IV
DEL PROCESO DE CAPACITACION

Art. 145.-De los componentesdel proceso. -Contempla las siguientes fases:
a) Deteccion de necesidades de capacitacion;

b) Elaboracion del plan;

c) Programacion;

d) Ejecucion;

e) Evaluacidn;y,

f) Plan de mejoramiento.

Art. 146.-De la deteccion de necesidades de capacitacion. -La UATH determinard las
necesidades de capacitacion de cada servidor, para disefar el plan institucional de
capacitacion.

La deteccidn de necesidades se centrard bdsicamente en el desarrollo de conocimientos,
destrezas y habilidades técnicas y conductuales, de conformidad al perfil de competencias
establecido en la descripcion del puesto, considerando las brechas existentes entre el perfil
del puesto y el disponible por la o el servidor publico.

Art. 147.-De la elaboraciéon del plan. -La UATH institucional disefara el plan institucional de
capacitacion, en base a la deteccién de necesidades elaboradas por cada unidad administrativa.

Art. 148.-De la programaciéon. -La UATH institucional elaborard el cronograma de eventos,
participantes y presupuesto de capacitacion, de conformidad al plan institucional previamente
aprobado por la maxima autoridad.

Art. 149.-De la ejecucion. -La UATH institucional previa aprobacién y financiamiento del plan
de capacitacion institucional, ejecutara los eventos de conformidad al cronograma elaborado
para este efecto.

Art. 150.-De la evaluacidn. -La UATH institucional elaborara el informe de ejecucién de eventos
en el que se considerard la evaluacién de los participantes al instructor y al organizador del
evento, en los instrumentos técnicos elaborados para el efecto.

Art. 151.-Del plan de mejoramiento. -Los resultados y andlisis de las evaluaciones serviran de
insumo para la elaboracién de los planes y programas de capacitacion que estaran dirigidos a
cubrir las limitaciones, dificultades o nuevos indicadores de gestion, acorde con la evoluciéon de
los procesos institucionales.

Art. 152.-De la entrega de certificados de capacitacion. -La emisidny el registro de certificados
de aprobacion y/o asistencia a los programas de capacitacion interna, es responsabilidad de
la Unidad de Administracion del Talento Humano. Para la aprobacion de los eventos de
capacitacion se consideraran los siguientes parametros:

1. 80% de asistencia;y/o
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2. 70% de aprovechamiento.

CAPITULO V
DE LA CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Art. 153.-Servicios especializados de capacitacion. -La UATH institucional para la ejecucion
del plan de capacitacion institucional debidamente aprobado y presupuestado, podran
contratar servicios especializados de capacitacidn, con personas naturales y/o juridicas del
sector publico o privado.

Art. 154.-De la calificaciéon y registro de servicios de capacitacién. -La UATH institucional
calificard a las personas naturales y/o juridicas, publicas o privadas que oferten servicios de
capacitacion en el sector publico, de acuerdo a su planificacién.

Art. 155.-De los requisitos para la calificacion y registro de personas naturales. -Los
requisitos para calificar a personas naturales nacionales como facilitadores o facilitadoras, son
los siguientes:

1. Numero de cédula de ciudadania;
2. Numero de certificado de votacion actualizado;

3. Titulo de formacién superior y nimero de registro en |la SENESCYT o de hasta 3
certificados que avalen su capacidad en un area técnica no profesional;

4. Areas de competencia de capacitacion como maximo 5;y,

5. Numero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) que mencione como actividad
econdmica: capacitacion, docencia o ensefanza

Para el caso de las personas naturales extranjeras que tengan su residencia en el pais para ser
calificado como facilitadores o facilitadoras, ademds de los requisitos antes descritos
presentaran el nimero de pasaporte y visa vigente.

Las y los extranjeros que no residan en el pais, no requieren de esta calificacion. Sin embargo,
si esta actividad es recurrente en el pais, para su contratacién debera contar con el auspicio de
una persona juridica calificada previamente por la UATH.

Art. 156.-De los requisitos para la calificacién y registro de las personas juridicas. -Los
requisitos para calificar a las personas juridicas publicas o privadas, nacionales o extranjeras
como operadoras de capacitacién, son los siguientes:

1. Numero de resolucién de la persona juridica, emitida por la Superintendencia de
Compafiias o del organismo respectivo;

2. Especificar el objeto social el mismo que deberd tener relacién con capacitacion,
docencia o ensefianza;

3. Areas de competencia de capacitacion, hasta un maximo de 10;
4. Numero de cédula de ciudadania del representante legal;

5. Numero de certificado de votacién actualizado del representante legal;
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6. Fecha de inscripcién en el Registro Mercantil u érgano competente; v,

7. Numero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) que mencione como actividad
econdmica actividades de capacitacion docencia o ensefianza.

La operadora extranjera que desee calificarse, debera tener representacion legal en el pais vy
cumplir con todos los requisitos establecidos en los numerales anteriores; y, adicionalmente
presentara copia del pasaporte y visa vigente del representante legal.

La operadora extranjera que no desee contar con este registro y ofrezca servicios de
capacitacién deberd serauspiciada por una persona juridica calificada previamente por la UATH
institucional.

Art. 157.-De las capacitaciones en el exterior. -En el caso de eventos de capacitacion que se
realicen en el exterior, el proveedor del servicio no requiere estar calificado por la UATH.

TiTULO VI
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO E INSTRUMENTOS DE APLICACION

Art. 158.-Del objeto.-Esta norma técnica tiene por objeto establecer las politicas,
metodologias, instructivos de caracter técnico y operativo, que permita al Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, medir y estimular la gestion de la entidad, de los
procesos internos y sus servidores mediante la fijaciéon de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos de gestion encaminados a impulsar la consecucién de los fines y
propdsitos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento continuo
de la calidad del servicio publico.

Art. 159.-Del ambito de aplicacion. -Las disposiciones de esta Ordenanza son de aplicacion
obligatoria para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

Art. 160.-De las directrices y lineamientos de la administracion del subsistema. -La UATH
institucional, al momento de la aplicacion de la presente Ordenanza, deberan cumplir con las
directrices y lineamientos que emita para este efecto el Ministerio del Trabajo.

Art. 161.-De la metodologia, procedimientos e instrumentos técnicos de aplicacion. - Todas
las etapas del proceso de evaluaciéon del desempeno deberan ejecutarse de conformidad a
los lineamientos definidos en los instrumentos técnicos de aplicaciéon de la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacidon del Desempefio, expedida por el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 162.-Al Ministerio del Trabajo. - Le corresponde:
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a) Administrar el Subsistema de Evaluacién del Desempefio y emitir los lineamientos para su
implementacion;

b) Asesorar, monitorear y controlar la implementacién del Subsistema de Evaluacién del
Desempefio en las instituciones publicas sujetas al dmbito de aplicacion de la Ley Organica
del Servicio Publico - LOSEP;

c) Registrar los informes consolidados de resultados de evaluacién del desempeiio remitidos
anualmente por las instituciones publicas;

d) Absolver consultas, atender denuncias y quejas de los servidores publicos, dentro del
ambito de sus competencias;y,

e) Efectuar la gestidon y el control de los resultados del Subsistema de Evaluacién del
Desempefio.

Art. 163.-De la Unidad de Administracion del Talento Humano. - Le corresponde:

a) Elaborar el plan anual de evaluacién del desempefio y el cronograma de actividades
ajustado a las disposiciones y plazos contenidos en la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion del Desempefio, los que seran aprobados por la autoridad nominadora o su
delegado;

b) Informar a los responsables de las unidades o procesos internos respecto al establecimiento
de los indicadores de gestidn operativa, elaboracién y socializacion de la asignacion de
responsabilidades de los servidores publicos a su cargo y la metodologia integral de la
evaluacién del desempeiio de acuerdo a los factores previstos en Norma Técnica de
Evaluacion del Desempefio hasta el 10 de enero de cada afio o, en caso de que caiga en
dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del periodo sujeto a
evaluacion;

c) Socializar a los actores del proceso de evaluacidén sobre la aplicacién de la metodologia de
los factores establecidos en la Norma Técnica de Evaluacidn del Desempeiio, previo ala
efectiva evaluacion de los mismos;

d) Asesorar a los responsables de las unidades o procesos internos sobre la aplicacion de la
metodologia de evaluacién del desempefio;

e) Ejecutar y coordinar con las unidades internas correspondientes el proceso de evaluacién
del desempefio en todas sus fases;

f) Notificar a los servidores publicos los resultados obtenidos de la evaluacion del
desempefio;

g) Conformar el tribunal de reconsideracién y/o recalificacion, a través del acta correspondiente
e informar a sus miembros de las responsabilidades especificas del mismo en relacidn
con la aplicacién del Subsistema;

h) Coordinar el proceso de reconsideracion y/o recalificacion de conformidad a lo previsto
en el Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico -LOSEP;

56



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1907 Miércoles 26 de enero de 2022

i) Ejecutar el proceso de evaluacion a los servidores publicos que se encuentran en periodo
de prueba de ingreso o ascenso, en los instrumentos que el Ministerio del Trabajo
establezca para este efecto;

j) Ejecutar las acciones correspondientes sobre los efectos de los resultados de la
evaluacién del desempefno de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico -LOSEPy su Reglamento General; vy,

k) Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y remitir sus resultados al
Ministerio del Trabajo hasta el 15 de marzo o al siguiente dia habil mas cercano del
siguiente afo al periodo de evaluacidn, a fin de sustentar el proceso de control que realizard
esa Cartera de Estado, y retro alimentar al sistema integrado de desarrollo del talento
humano de la institucion.

I) Notificar a los servidores publicos los resultados obtenidos de la evaluacidn del periodo
de prueba.

Art. 164.-De la o el jefe inmediato como evaluador. -Le corresponde:

a) Elaborar y dar a conocer al servidor publico sujeto a evaluacién a su cargo hasta el

31 de enero o, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil
mas cercano de cada aifo los compromisos y actividades individuales a través del Formato
de Asignacidén de Responsabilidades; asi como, los conocimientos, destrezas, habilidades
y demds competencias que debe disponer para una eficiente ejecucién de sus
actividades. Este formato deberd ser monitoreado en coordinacién con la UATH
institucional.

En el caso de evaluacion del desempefio del periodo de prueba, los compromisos vy
actividades individuales a los que se refiere el presente literal se asignaran dentro de los
primeros tres (3) dias de ingreso al puesto de trabajo, informacion que sustentara dicha
evaluacién en los términos previstos en el literal b.5) del articulo 17 de la Ley Organica del
Servicio Publico -LOSEP;

b) Mantener un registro de evidencia de las responsabilidades individuales en base al Formato
Asignacion de Responsabilidades con proporcionalidad al periodo de evaluaciéon
correspondiente; vy,

c) Evaluar el desempefiio anual y el periodo de prueba de los servidores que sera validada
por el inmediato superior institucional previa a la notificacidn del servidor.

Art. 165.-Del tribunal de reconsideraciéon y/o recalificaciéon. -Es el drgano competente para
conocer y resolver las solicitudes de reconsideraciéon y/o recalificacion formuladas por los
servidores publicos respecto al proceso de evaluacion de los factores considerados en Norma
Técnica de Evaluacién del Desempeiio. Se establecerd la cantidad de tribunales que sean
necesarios de acuerdo con la organizacidn institucional.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacién estara integrado por:

a) La autoridad institucional o su delegado que debe pertenecer al nivel jerarquico superior,
con voto dirimente y decisivo, quien lo presidira; vy,
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b) Dos servidores pertenecientes al nivel jerarquico superior que no hayan intervenido
en la calificacién inicial con un voto cada uno, quienes serdn escogidos de manera aleatoria
entre el personal de la institucion.

En las entidades que no cuenten con suficiente personal del nivel jerarquico superior para
integrar el tribunal de reconsideracion y/o recalificacion, estos tribunales deberan integrarse con
delegados designados la Autoridad Nominadora.

CAPITULO 1l
DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 166.-De los requisitos previos. -La UATH institucional previo al inicio del proceso de
evaluacién del desemperfio, deberd disponer de los siguientes instrumentos normativos vy
técnicos:

a) Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o proceso interno, derivado
del estatuto orgdnico legalmente expedido y planificaciéon institucional aprobada.

En el caso de que la instituciéon no cuente con estatuto orgdnico institucional legalmente
expedido, el portafolio de productos y servicios se derivard de la estructura institucional,
reglamentos internos u otras regulaciones en las que se establezcan la funcionalidad de las
unidades internas hasta que la institucion elabore sus instrumentos de gestidn
institucional;

b) Metas anuales por producto o servicio de cada unidad o proceso interno
establecidas enla planificacidn institucional por parte de cada responsable de area; vy,

c) Manual de puestos o perfiles provisionales legalmente aprobados.

Art. 167.-Actores de aplicacion de la evaluacion del desempeiio. -En |la evaluacién de |
desempefio intervendran los siguientes actores:

a) Evaluadores. -El proceso de evaluacién del desempeiio, define como evaluador al Jefe
inmediato superior, quien deberad evaluar al servidor publico en el factor correspondiente
durante el periodo que ejerza sus funciones.

La asignacion de responsabilidades de cada servidor publico podrd ser modificada por parte
del evaluador en funcién de la planificacion de actividades o redistribuciéon de la carga de
trabajo de acuerdo a su criterio técnico y el cambio deberd ser notificado por escrito al evaluado.

En caso de renuncia o remocién del Jefe inmediato, previo a su desvinculacién debera llevar a
cabo la evaluacién del desempefio anual o del periodo de prueba a los servidores publicos
a su cargo segun corresponda; de lo contrario, la efectuard la o el profesional de mayor
responsabilidad (rol del puesto) y tiempo de servicio en la respectiva unidad. La calificacién sera
el resultado del tiempo proporcional en el que el jefe inmediato ejercié sus funciones.

b) Evaluados. -Serdn evaluados los servidores publicos amparados bajo el régimen de la LOSEP,
de acuerdo a las siguientes directrices:

b.1. La o el evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres
meses;
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b.2. En el caso de servidores publicos de reciente ingreso o por ascenso, los resultados de la
evaluacién del periodo de prueba seran considerados como parte de la evaluacién anual
del desempefio y serdn promediados proporcionalmente al tiempo de evaluacion,
convirtiéndose en su evaluacion final;

b.3. Los servidores publicos que hayan laborado en dos o mds unidades o procesos internos,
dentro del periodo considerado para la evaluacién anual del desempefo, serdn evaluados
en el factor niveles de eficiencia del desempefio individual por los respectivos responsables
de esas unidades y los resultados serdan promediados proporcionalmente al tiempo de
evaluacion, convirtiéndose en su evaluacion final;

b.4. Para los servidores publicos con una permanencia dentro del periodo de evaluacién
inferior a diez (10) meses, su calificacién de evaluacidon del desempefio sera unicamente el valor
reflejado por el factor niveles de eficiencia del desempefio individual;

b.5. Los servidores publicos que se encuentran en comisiones de servicios con remuneracioén o
sin remuneracién en otras instituciones, seran evaluados por la institucién donde se realiza la
comisiéon observando lo estipulado en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio. En caso de que el servidor publico se reintegre a su institucion de origen durante
el transcurso del periodo de evaluacidén, esta se realizara a través del factor de niveles de
eficiencia del desempefio individual y sus resultados seran promediados proporcionalmente al
tiempo de evaluacidn. Se coordinara entre las UATH institucionales para efectos de registro de
resultados y del periodo evaluado;

b.6. Los servidores publicos que se encontraren en comisién de servicios con remuneracion o
licencia sin remuneracién por estudios regulares de posgrado dentro o fuera del pais, la
evaluaciéon serd el resultado de la calificacién obtenida en sus estudios;y,

b.7 La evaluacién del desempenfo se realizara de acuerdo a las reglas contenidas en el presente
articulo sin perjuicio de los cambios que se den en la modalidad laboral del servidor a lo largo
del periodo de evaluacién, siempre y cuando no se interrumpa la relacidon laboral del servidor
con la institucion.

Art. 168.-De las etapas del proceso de evaluacion del desempeiio. - El proceso de evaluacion
del desempefio estara integrado por:

a) Establecimiento de factores de evaluacién del desempeiio;
b) Ejecucién del proceso de evaluacién del desemperio;
c) Notificacién de resultados, reconsideracion y/o recalificacién;y, d)

Informe de Resultados.
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Seccion 1a
Del establecimiento de factores de evaluacion del desempefio

Art. 169.-De los factores de evaluacion del desempefio. -Constituyen criterios de medicidn
que permiten evaluar el desempefio institucional de manera cuantitativa y cualitativa,
determinados a través de niveles de logro de metas grupales de cada unidad o proceso
interno; asi como, los niveles de eficiencia de los servidores publicos en la entrega de productos
y servicios de demanda interna y externa. Los factores a evaluar seran los siguientes:

a) Indicadores de gestidn operativa de cada unidad o proceso interno;
b) Niveles de eficiencia del desempefio individual;

c) Niveles de satisfaccién de usuarios externos;

d) Niveles de satisfaccion de usuarios internos; vy, e)

Cumplimiento de normas internas.

Art. 170.-Del indicador de gestion operativa de cada unidad o proceso intero. -Este factor
mide el desempefio desde la perspectiva institucional reflejado en el cumplimiento de objetivos
y metas de cada unidad o proceso interno dentro del afio sujeto a evaluacién. Para medir este
factor la UATH institucional deberd insumirse del nivel de cumplimiento de indicadores de
logros y metas de cada unidad o proceso interno estructurado por las unidades institucionales
de planificacién en los instrumentos que para este efecto emita el Ministerio del Trabajo.

Las metas deben estar relacionadas con los productos y/o servicios de la unidad o proceso
interno sobre la base de la planificaciéon institucional del afo sujeto a evaluacién. Estos
indicadores se definirdn hasta el 31 de enero o, en casode que caiga en dia feriado la referida
fecha, al siguiente dia habil mas cercano de cada afio y deberan ser conocidos por los
servidores publicos de cada unidad o proceso interno.

Los resultados de evaluacion de este factor se deberan obtener hasta el 10 de enero o, en caso
de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del afio siguiente
al periodo sujeto a evaluacién

La ponderacién de este factor serd el 35% del total de la evaluacidn y se aplicard a todos
los integrantes de la unidad o proceso interno.

Art. 171.-De los niveles de eficiencia del desempeio individual. -Este factor mide el valor
cualitativo de los niveles de eficiencia de los servidores publicos en la generacién de productos
y/o servicios, para lo cual el Jefe inmediato se insumird del Formato Asignacion de
Responsabilidades al momento de evaluar este factor. Los subfactores a evaluar serdn los
siguientes:

a) Calidad de los productos y/o servicios. -Mide el nivel de conformidad de los
procesos establecidos para la generacién de productos y/o servicios;
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b) Oportunidad en la generacion de los productos y/o servicios. -Mide el nivel de
oportunidad en la entrega de productos y/o servicios segun lo planificado;

c) Conocimientos especificos. -Mide el nivel de conocimientos especificos aplicados
por el servidor publico en la ejecucidn de las actividades para el logro de los productos
y/o servicios con calidad y oportunidad;

d) Competencias técnicas. -Mide el nivel de aplicacidon de las competencias técnicas
en la ejecucién de las actividades a través de los comportamientos observables
establecidos en el perfil del puesto y en el Formato de Asignhaciéon de
Responsabilidades;y,

e) Competencias conductuales. -Mide el nivel de aplicacién de las competencias
conductuales asociadas a los principios y valores institucionales a través de los
comportamientos observables establecidos en el perfil del puesto y en el Formato
de Asignacién de Responsabilidades.

Los resultados de evaluacion de este factor se deberan obtener hasta el 31 de diciembre
0, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia hdbil mas cercano de
cada afo sujeto a evaluacidon. La ponderacién de este factor serd el

30% del total de la evaluacién y se aplicara individualmente a cada servidor publico.

Art. 172.-De los niveles de satisfaccion de usuarios externos. -Este factor mide los niveles de
satisfaccion de los usuarios externos.

La evaluacion se llevara a cabo a través de encuestas de satisfaccion sobre la calidad de los
productos y/o servicios recibidos por parte de los usuarios externos, aplicado a través de la
metodologia que para este efecto emita el Ministerio del Trabajo.

Los resultados de consolidacion de este factor se deberan disponer hasta el 15 de diciembre
0, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia hdbil mds cercano de
cada afio sujeto a evaluacion.

La ponderacion de este factor serd el 20% del total de la evaluacidon y se aplicara el mismo
puntaje a todos los servidores de la institucion.

Art. 173.-De los niveles de satisfaccion de usuarios internos. -Este factor mide los niveles de
satisfaccion de los usuarios internos, considerando a aquellas unidades o procesos con los que
la unidad evaluada coordina de forma frecuente y directa para la consecucién de sus productos
y/o servicios internos o externos.

El responsable de la unidad o proceso interno en coordinacion con la UATH
institucional, elaborard la matriz de correlacién en la que se establezcan los productos o
servicios y los usuarios internos de su unidad o proceso.

De la matriz de correlacion la unidad sujeta a evaluacion definira un solo producto o servicio
de mayor impacto, participacion y demanda a ser evaluado y la respectiva
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unidad o proceso evaluador. El responsable de la unidad o proceso evaluador conformara un
equipo de maximo tres (3) integrantes que lo asesorard en la calificacion de este factor.

La evaluacion de la satisfaccidon de usuarios internos se realizard a través de atributos de
calidad respecto a las caracteristicas del producto o servicio a evaluarse establecidos
en los instrumentos técnicos de aplicacion de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion
del Desempeiio.

Los resultados de este factor deberan ser consolidados hasta el 15 de diciembre o, en caso de
que caiga endia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano de cada afo sujeto
a evaluacion.

La ponderacién de este factor serd el 15% del total de la evaluacidn y se aplicara el mismo
puntaje a todos los servidores de cada unidad o proceso sujeto a evaluacion.

Art. 174.-Del cumplimiento de normas internas. -Este factor evalua el nivel de cumplimiento
de normas internas a través del ndmero de sanciones disciplinarias imputables a los
servidores dentro del periodo de evaluacion, como efecto de la determinaciéon de
responsabilidades administrativas.

Las sanciones administrativas incidirdn en la evaluacion del desempefio individual de los
servidores, reduciendo su calificacién en los siguientes porcentajes:

Los porcentajes de reduccion no seran acumulables y se aplicard el de mayor gravedad a la fecha
de evaluacion del desempefnio.

Los resultados de evaluacidon de este factor se deberdn obtener hasta el 31 de diciembre
0, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano de
cada afio sujeto a evaluacién.

Art. 175.-De la evaluacion de la percepcion del nivel jerarquico superior. -Los servidores
publicos excluidos de la carrera que ocupan puestos del nivel jeradrquico superior, seran
sujetos a evaluacidon con excepcidn de la primera autoridad institucional y miembros del
Concejo Cantonal.

Esta evaluacién permitird conocer la percepcién de los servidores que integran la unidad o
unidades dependientes organicamente del nivel directivo sujeto a evaluacién, sobre las
habilidades gerenciales y directivas en la gestién de los procesos, manejo de recursos,
administraciéon del talento humano, toma de decisiones, entre otras competencias.

La evaluaciéon del nivel jerarquico superior no tendrd ponderacion y su informacion serd
conocida por la maxima autoridad institucional como mecanismo de retroalimentacion.
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Los resultados de la percepcidon de la evaluaciéon de este factor tendrdn el caracter de
confidencial y se deberan obtener hasta el 31 de diciembre o, en caso de que caiga en dia
feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano de cada afio sujeto a evaluacion.

Seccidn 2a.
De la ejecucion del proceso de evaluacidon del desempeiio

Art. 176.-Del periodo de evaluacion. -El periodo de evaluacién anual de desempefio sera del 1
de febrero al 31 de diciembre de cada afio, para lo cual la UATH institucional en coordinacién
con los responsables de las unidades o procesos internos, realizaran la evaluacién del desempeiio
y notificacién de resultados a sus servidores hasta el 10 de febrero o, en caso de que caiga en
dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del siguiente afio.

En caso de que el servidor haya ingresado al servicio publico en una fecha posterior al

1 de febrero, el periodo de evaluacién serd desde su primer dia de labores hasta el 31 de
diciembre del mismo afio, para lo cual debera contar con un minimo de permanencia
de tres meses en la institucion.

Durante el mes de enero de cada afio, la UATH institucional planificara el proceso de evaluacién
del afio en curso y consolidara los resultados del afo anterior.

Hasta el 31 de enero o, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente
dia habil mas cercano de cada afo se entregara el Formato de Asignacion de Responsabilidades
a cada servidor, en el cual se fijaran los productos y/o servicios en los que interviene; asi
como, las metas establecidas para el cumplimiento de los mismos, las que podran ser
modificadas de acuerdo a la planificacién de cada unidad o proceso interno.

Art. 177.-De la escala de calificacién final. -La escala de calificacién para la evaluacién del
desempefio se sujetara a lo establecido en los articulos 78 de la Ley Organica del Servicio
Publico -LOSEPy 221 de su Reglamento General.

Los niveles de la escala seranlos siguientes:

a) Excelente. -Desempeifio alto, supera los objetivos y metas programadas,
calificacion que es igual o superior al 95%;

b) Muy bueno. -Desempefio esperado, cumple los objetivos y metas programadas,
calificacion que estd comprendida entre el 90% y 94.99%;

c) Satisfactorio. -Desempefio aceptable, mantiene un nivel de productividad
admisible, calificacién que esta comprendida entre el 80% y 89.99%;
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d) Regular. -Desempefio bajo lo esperado, los resultados son menores al minimo
aceptable de productividad, calificacién que estd comprendida entre el 70% y
79.99%; v,

e) Insuficiente. -Desempefio muy bajo a lo esperado, su productividad no permite cubrir
los requerimientos del puesto y de los procesos internos, calificacién igual o inferior
al 69.99%.
Seccién 3a.

De la notificaciéon de resultados, reconsideracion y/o recalificacién

Art. 178.-De la notificacion de los resultados de la evaluacion del desempeiio. -La UATH
institucional una vez que ha obtenido los resultados de la evaluacién del desempefio notificara
a los responsables de las unidades o procesos y a los servidores hasta el 10 de febrero o, en
caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del
siguiente afo, previo conocimiento de la maxima autoridad o su delegado.

Art. 179.-De la solicitud de reconsideracion y/o recalificacion. -Entiéndase como solicitud
de reconsideracion y/o recalificacion aquella que podria modificar la calificacion general
obtenida por el servidor por una o varias inconformidades al proceso de evaluacién de los
factores determinados en el presente subsistema.

El servidor que no estuviere conforme con su calificaciéon de la evaluacién del desempeiio, podra
presentar una solicitud escrita y debidamente fundamentada de reconsideraciéon y/o
recalificacion a la UATH institucional en un plazo de 5 dias contados a partir de la
notificaciéon del resultado de la calificacion. El servidor deberd adjuntar todo tipo de
documentaciéon que considere necesaria que respalde su solicitud. Si no presenta
comunicacién alguna en el término determinado en este incisose entenderd como conforme
con la evaluacion.

Art. 180.-De la conformacién del tribunal para el proceso de reconsideracién y/o
recalificacion.-Una vez concluido el término establecido en el articulo anterior, para realizar
las solicitudes por parte de los servidores, la UATH institucional en atencién a la cantidad y
complejidad de los reclamos, conformara hasta el siguiente dia habil el o los tribunales
requeridos, asignando expresamente el o los casos respectivos en las actas de conformacién y
pondra a sudisposicién todos los documentos presentados.

La UATH institucional al conformar los respectivos tribunales, debera precautelar que los
miembros del tribunal no hayan intervenido en la evaluacién del desempeio, accidn que
podra generar nulidad a los actos resolutivos emitidos por estos érganos.

Art. 181.-De la actuacién del tribunal de reconsideraciéon y/o recalificacién. -El tribunal
de reconsideracion y/o recalificacidon admitira la solicitud de reconsideracion y/o recalificacion
presentada por el servidor y solicitard audiencia con el servidor que presenté la solicitud de
reconsideracion y/o recalificacion. En ningln caso se negara la solicitud de reconsideracién y/o
recalificacion directamente sin audiencia.

La audiencia se llevard a cabo en horas laborables e iniciara con la intervencién de los miembros
del tribunal que hardn constar los antecedentes del caso. Posteriormente intervendra el
servidor que solicitd la reconsideracion y/o recalificacién y finalmente quien haya llevado a
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cabo la calificacién. Para considerarse instalada la audiencia deberd contarse con al menos
dos miembros del tribunal de reconsideracion y/o recalificacidon. No sera necesario que el tribunal
decida en la audiencia; sinembargo, el informe de reconsideracién y/o recalificaciéon no podra
superar el plazo maximo de ocho (8) dias en total desde el conocimiento de la solicitud de
reconsideracién y/o recalificacidn hasta la emision del referido informe que sera definitivo.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion analizard y resolverd sobre la solicitud
ingresada, en caso que se evidencie que uno de los factores (indicadores de gestion operativa
de cada unidad o proceso interno, satisfaccion de usuarios internos y/o niveles de
satisfacciéon de usuarios externos) afecten la calificacién de otros servidores publicos, se
cambiard de oficio todas las calificaciones obtenidas de los servidores afectados.

Un tribunal podra resolver varios casos; sin embargo, no podran existir dos tribunales distintos
sobre la misma solicitud. En caso que dos o mas tribunales resuelvan sobre el mismo tema, se
considerara como base para la resolucién el primer criterio emitido. La autoridad nominadora o
su delegado, notificard por escrito a través de la UATH institucional, durante el plazo
establecido en el segundo inciso directamente al servidor solicitante, los resultados
correspondientes.

Art. 182.-De la informacidn. -Las y los responsables de las unidades o procesos internos
proporcionaran a las UATH institucionales y al tribunal de reconsideracion y/o recalificacién la
informacion requerida relativa a los servidores evaluados que presentaren reconsideraciones y/o
recalificaciones.

Seccion 4a.
Del informe de resultados

Art. 183.-Del informe de resultados. -El desempeifio individual serd el resultado de la sumatoria
de los factores determinados en la Norma Técnica de Evaluaciéon del Desempeio, con una
ponderacién maxima del cien por ciento (100%).

Art. 184.-Del informe de resultados para casos particulares.-En caso de que la calificacién de
la evaluaciéon del desempefio sea de regular o insuficiente, la UATH institucional debera
emitir un informe a la maxima autoridad o su delegado detallando los servidores que han
obtenido estas calificaciones a fin de que se proceda con el tramite correspondiente de
conformidad a lo establecido en el articulo 80 de la Ley Organica del Servicio Publico -
LOSEP en concordancia con los literales b) y c) del articulo 222 de su Reglamento General,
para lo cual dard cumplimiento a los plazos fijados en los mismos. Para llevar a cabo las
evaluaciones parciales utilizaran el mismo formato de evaluacion que el de periodo de prueba
y las metas seran fijadas por el evaluador en los tres primeros dias habiles del periodo a evaluar.

Art. 185.-De la remision del informe consolidado de resultados al Ministerio del Trabajo.
-La UATH institucional, remitird al Ministerio del Trabajo hasta el 15 de marzo o, en caso de que
caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del siguiente afio al
periodo de evaluacién, el informe consolidado de resultados de la evaluacién del desempefio
en el instrumento que se expida para este efecto.
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CAPITULO IV
DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION Y DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

Art. 186.-Del plan de mejoramiento. -La UATH institucional, sobre la base del informe
consolidado de resultados de la evaluacién del desemperio elaborard el plan de mejoramiento
del desempeiio institucional, desde las perspectivas de la gestidon de las unidades o procesos y
el desarrollo de competencias de los servidores en concordancia con los demas subsistemas del
talento humano.

Art. 187.-De los indicadores de gestion operativa de las unidades o procesos. -La UATH
institucional en coordinacién con los responsables de cada unidad o proceso interno y las
unidades de planificacion, evaluaran su impacto de gestiéon determinando brechas entre los
indicadores planificados y los efectivamente logrados, identificando en cada caso incidentes
criticos y factores claves de éxito que permitieron o no su cumplimiento.

Art. 188.-Del desarrollo de competencias del talento humano. -A fin de cerrar las brechas
entre las competencias exigibles en el perfil del puesto y las disponibles de los servidores y
mejorar los niveles de eficiencia en el desempefio del talento humano, las UATH institucionales
realizardn |la detecciéon de necesidades de desarrollo de competencias considerando las
prioridades de capacitacion. En este caso los niveles de calificacién obtenidos en la evaluacién
de los conocimientos y competencias técnicas y conductuales se orientardn hacia acciones
priorizadas de capacitacidon en areas tematicas objetivamente determinadas, andlisis que se
realizard en los instrumentos que expida para este efecto el Ministerio del Trabajo en aplicaciéon
del Subsistema de Formaciéon y Capacitacion.

Art. 189.-De la interrelacion de los resultados de evaluacion con la gestidn institucional y
los demas subsistemas del talento humano. -Los resultados de la evaluacién del
desempefio obligatoriamente insumirdn a la mejora continua de la gestidén institucional vy
a la administraciéon de los demds subsistemas del talento humano, principalmente en las
siguientes acciones:

a) Estatutos organicos institucionales: Control de productos y servicios, en operacion,
inactivos, en retiro, en incubacién y cierre, por cada unidad o proceso interno
organicamente estructurado;

b) Planificacion del talento humano: Validar en la plantilla del talento humano
volumenes de productos y servicios por unidad o proceso interno y el dimensionamiento
de puestos por roles;

c) Descripcion y perfiles de puestos: Validar misién, rol y actividades que ejecuta el
puesto; asi como, conocimientos, competencias técnicas, conductuales y niveles de
relevancia aplicados para el mismo;

d) Procesos de concurso de méritos y oposicion: Validar las pruebas de
conocimientos técnicos; asi como, procesos de evaluaciéon de competencias técnicas
y conductuales;

e) Capacitacién del talento humano: Deteccidén de necesidades de capacitacion para el
cierre de brechas y desarrollo de las competencias; v,
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f) Calidad del servicio: Utilizar indicadores de gestién de cada unidad o proceso interno
e insumir y validar los resultados de los niveles de satisfacciéon de usuarios externos.

La UATH institucional, mantendrd actualizada esta informacién la misma que sustentara
el plan de mejoramiento institucional, desde las perspectivas de la gestion de las unidades o
procesos y el desarrollo de competencias de los servidores.

CAPITULO V
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA

Art. 190.-De la evaluacién en periodo de prueba.-Para el caso de la evaluacién del desempefio
del servidor publico en periodo de prueba previo a otorgarle el nombramiento permanente de
acuerdo al literal b.5) del articulo 17 de la Ley Organica del Servicio Publico -LOSEP y literal a)
del articulo 17 de su Reglamento General, se utilizaran los instrumentos técnicos emitidos por
el Ministerio del Trabajo para este efecto, estableciendo indicadores en proporcionalidad
del periodo de tiempo evaluado.

La evaluacion del desempeio en el periodo de prueba se sustentara en los
lineamientos establecidos en los articulos del 224 al 227 del Reglamento General a la Ley
Orgdnica del Servicio Publico -LOSEP.

Art. 191.-De los parametros de evaluaciéon en periodo de prueba. -Se establecen para la
evaluacién del periodo de prueba los siguientes parametros:

a) Cumplimiento de metas individuales. -El indicador de gestion relacionado al cumplimiento
de metas y objetivos individuales sera igual al promedio del porcentaje establecido
en el formato de asignacién de responsabilidades durante el periodo de prueba de tres (3)
meses para el ingreso y hasta seis (6) meses para el ascenso. Este indicador tendrd una
ponderaciéon del 40% de la nota de evaluacion.

b) Niveles de eficiencia del desempefio. -Este factor mide el valor cualitativo de los niveles
de eficiencia de los servidores publicos en la generacién de productos y/o servicios. Este
indicador tendrad una ponderacion del 60% de la nota de evaluacién. Se medira a través de
los siguientes subfactores:

b.1) Calidad de los productos y/o servicios. -Mide el nivel de conformidad de los procesos
establecidos para la generacion de un producto y/o servicio de la unidad administrativa o
proceso interno, para lo cual deberd evidenciarse previamente en el formato de asignacién de
responsabilidades asignado al servidor sujeto al periodo de prueba;

b.2) Oportunidad en la generacién de los productos y/o servicios. -Mide el nivel de oportunidad
en la entrega del producto y/o servicio de la unidad administrativa o proceso interno segun
lo establecido en el formato de asignacidn de responsabilidades;

b.3) Conocimientos especificos. -Mide el nivel de conocimientos especificos aplicados
por el servidor publico en la ejecucion de las actividades diarias para el logro del producto y/o
servicio de la unidad administrativa o proceso interno;

b.4) Competencias técnicas. -Mide el nivel de aplicacién de las competencias técnicas
en la ejecucién de las actividades a través de los comportamientos observables
establecidos en el formato de asignacidén de responsabilidades;y,
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b.5) Competencias conductuales. -Mide el nivel de aplicacién de las competencias
conductuales asociadas a los principios y valores institucionales a través de los comportamientos
observables establecidos en el formato de asignacidn de responsabilidades.

Art. 192.-De la inducciéon previa durante el periodo de prueba. -Los servidores publicos

que se encuentren en el periodo de prueba por ingreso al servicio publico, recibirdn Ia

inducciéon de manera obligatoria durante el primer mes de periodo de prueba, de conformidad

alo establecido en el articulo 189 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico

-LOSEP, para lo cual se definen las siguientes areas tematicas:

a) Entorno institucional. -Esta drea tematica busca socializar a los servidores en periodo
de prueba en los siguientes elementos institucionales:

a.l.Portafolio de productos y servicios;

a.2.Misién y visioén institucional;

a.3.0rganizacidninterna;

a.4.Clientes internos y externos;

a.5.Nivel de jerarquia y autoridad;

a.6.Sistemas informaticos requeridos para el puesto;

a.7.Normas generales institucionales;y,

a.8.Derechos, obligaciones y responsabilidades de los servidores publicos.

b) Atencién al usuario interno -externo. -Esta area temadtica tiene por finalidad influir en el
nivel de vocacion y compromiso que brinda el servidor publico en la atencién al usuario interno
y externo, evitando cualquier tipo de discriminacion ya sea por género, discapacidad,
autodefinicidn étnica o cualquier aspecto relevante;

c) Uso y manejo de recursos institucionales. -Esta area tematica determina el uso de los
recursos institucionales asignados al servidor publico para su éptima utilizacién y entrega de un
producto y/o servicio; vy,

d) Manejo y confidencialidad de la informacién publica. -Esta area tematica orienta al correcto
manejo y confidencialidad de la informacién publica en el ejercicio del puesto.

La fase de induccidn, es responsabilidad de la UATH de cada institucién publica en base a los
contenidos antes descritos, en conjunto con los responsables de las unidades a las que
pertenece el servidor sujeto a prueba, quienes socializaran la parte técnica propia de cada
cargo.

Art. 193.-De la evaluacién y notificacion del desempeiio en el periodo de prueba. - El proceso
de evaluacion del desempefio concluird con diez (10) dias habiles de anticipacién a la
terminacion del periodo de prueba determinado en el literal b.5) del articulo 17 de la LOSEP y
se notificard los resultados hasta el siguiente dia habil posterior a la culminacién del proceso
de evaluacién. Una vez que el servidor apruebe el periodo de prueba se le extenderd el
nombramiento permanente en el término maximo de tres (3) dias a partir de la notificacién de
los resultados.
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La UATH institucional deberd culminar el proceso de evaluacién del desempeio del periodo
de prueba, incluido la reconsideraciéon y/o recalificacidn, notificacion y otorgamiento de
acciones de personal sin sobrepasar el tiempo establecido en el literal b.5) del articulo 17
de la Ley Organica del Servicio Publico -LOSEP.

Art. 194.-De la reconsideracidon y/o recalificacién a los resultados de la evaluacién del
desempeiio del periodo de prueba. - En caso de que el servidor no haya aprobado el periodo
de prueba podréd motivadamente solicitar a la UATH institucional la reconsideraciéon y/o
recalificacién en el término maximo de tres (3) dias contados a partir del siguiente dia de la
notificacion de los resultados de evaluacion. Si el servidor en periodo de prueba no aprobare la
evaluacion y no presente la solicitud de reconsideracion y/o recalificacidon en el término aqui
establecido se entenderd como conforme con la evaluaciéon y se le extendera al siguiente
dia hdbil la accién de personal de cesacién de funciones del puesto.

Una vez presentada la solicitud de reconsideracion y/o recalificacién, la UATH
institucional conformara el tribunal de reconsideracion y/o recalificacién al siguiente dia habil
y éste tendrd hasta dos (2) dias hdabiles para su resolucidn, los resultados serdn notificados
el siguiente dia habil del término referido.

En caso de que el tribunal de reconsideracion y/o recalificacién ratifique la calificacién de no
aprobacion del periodo de prueba, la UATH institucional emitird la acciéon de personal de
cesacion de funciones en dos (2) dias habiles de su notificacion. Para los casos enlos que se
revea los resultados de evaluacién y se evidencie la aprobacion del periodo de prueba, la
UATH institucional extenderd el nombramiento permanente hasta dos (2) dias habiles a partir
de su notificacién.

Art. 195.-De la responsabilidad administrativa.-El informe de control a las UATH
institucionales, podra generar la determinacién de responsabilidades de los servidores que
intervinieron en el proceso de evaluacién del desempefo por accién u omisién de la Ley
Organica del Servicio Publico -LOSEP, su Reglamento General, normas técnicas aplicables vy
demas disposiciones emitidas por el Ministerio del Trabajo, lo que ocasionara la notificacion
y/o sancién correspondiente de conformidad a lo dispuesto en las Disposiciones Generales Sexta
y Décima de la Ley Orgdnica del Servicio Publico - LOSEP, sin perjuicio de la accién civil o penal a
que hubiere lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De los Instrumentos Técnicos para la aplicacion del Subsistema de
Clasificacion de Puestos. - La UATH Institucional, podra utilizar los instrumentos técnicos
que, para este efecto, emita el Ministerio de Trabajo, el mismo que podra ser adaptado a la
realidad de la institucion, considerando criterios de autonomia y descentralizacion.

SEGUNDA. - Del Manual de Clasificacion de Puestos institucional. - La UATH, emitird y
mantendrd actualizado el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, el mismo
gue sera expedido por la Autoridad Nominadora, mediante Resolucién Administrativa Interna.
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Los manuales de clasificacion de puestos institucionales, en lo que se refiere al perfil de
exigencias, guardardn armonia con los niveles de instruccidn establecidos en la Ley de
Educacién Superior y Ley de Educacioén.

La descripcion y perfil de exigencias del puesto se constituird en instrumento basico para la
definicién de bases de los concursos de méritos y oposicidn, para la evaluacion del desempefio
de los servidores dentro de las unidades y procesos de gestién organizacional; establecimiento
de sistemas retributivos e identificacion de competencias desarrollables que sustenten el
plan de desarrollo y capacitacion.

TERCERA. - Presupuesto. - La aplicacion del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos, deberd guardar concordancia con el Presupuesto General aprobado para el
presente ejercicio fiscal.

La UATH con sustento en la metodologia establecida en esta norma técnica, procedera a valorar
y clasificar los puestos, definiendo los roles, misidén y niveles de atribuciones y responsabilidad
de los mismos dentro de las unidades o procesos organizacionales, previo dictamen
presupuestario de la Direccidon Financiera.

CUARTA.- Obligatoriedad del sistema.- La estructura de puestos institucionales y los grupos
ocupacionales, serd de uso obligatorio en todo movimiento de personal relativo al ingreso,
reingreso o restituciones, ascenso, traslado, traspaso, cambio administrativo, licencias vy
comisiones con remuneracion y sin remuneracion, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, contratos ocasionales,
vacaciones, listas de asignaciones, elaboracion de distributivos de remuneraciones vy roles de

pago.

QUINTA. - Cambios de denominaciéon. - La UATH, podrda cambiar la denominacién de los
puestos que a la presente fecha estén creados, en concordancia con el Manual de Puestos
aprobado por la Autoridad Nominadora, estos cambios, de ninguna manera invalidaran las
actuaciones administrativas legalmente realizadas, antes de la expedicion de la presente
resolucién.

SEXTA. - De los procesos de revisiones a la clasificacion de puestos. — La UATH, previa
autorizacién de la Autoridad Nominadora, y considerando la normativa legal vigente vy la
disponibilidad presupuestaria de la institucién, podra iniciar procesos de revision de la
clasificacién de un grupo ocupacional a otro de nivel superior, siempre que guarde sustento con
el Manual de Puestos legalmente aprobado.

SEPTIMA.- Puestos creados.- Todo puesto que fuere creado por necesidades de
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funcionamiento de unidades o procesos organizacionales serd valoradoy clasificado dentro  de
la escala de remuneraciones mensuales unificadas.

OCTAVA. - Movimientos de Personal. - Los estudios de clasificacidon de puestos respecto a la
estructura organizacional de la institucidn, generan grupos ocupacionales permanentes y de
movilidad, cuyos servidores son susceptibles de ser trasladados, traspasados o sujetos a
cambios administrativos en funcion de las necesidades de funcionamiento de las unidades
0 procesos organizacionales, previo informe de la UATH y en concordancia con la LOSEPy su
Reglamento General.

NOVENA. - Las descripciones de los puestos que integran el Manual de Puestos Institucional
quedan expresamente modificadas en su contenido de conformidad a lo establecido la presente
Resolucién, por lo que no requerird de acto resolutivo institucional para su actualizacion.

Le corresponde a la UATH institucional modificar o incorporar a las descripciones de puestos
lo establecido en la presente Resolucidn, a través de las directrices que para el efecto emita el
Ministerio del Trabajo.

DECIMA. - Instructivos. — La UATH institucional dentro del &mbito de la presente
Resolucién, podra aplicar los instructivos, manuales y formularios que publique el Ministerio
del Trabajo en su pagina web, relacionados con la ejecucién de la Norma Técnica del Subsistema
de Planificacién del Talento Humano.

DECIMA PRIMERA. - Habilitacién de puestos vacantes. - Los puestos vacantes inhabilitados
podran ser habilitados por la maxima autoridad institucional, previoinforme de la UATH,
como efecto del establecimiento de la plantilla de talento humano; o que hubieren sido
temporalmente inhabilitados por ausencia de sus titulares que estan haciendo uso de comisién
de servicios o licencia sin remuneracion.

Los puestos vacantes con partidas habilitadas que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
podran utilizarse para cubrir las necesidades de creaciones de puestos con sustento en la
planificacion del talento humano, por lo que, estas partidas podran ser sujetas a revision a la
clasificacién.

DECIMA SEGUNDA. - De los contratos civiles de servicios profesionales o de técnicos
especializados. - Los servicios profesionales o técnicos especializados sin relaciéon de
dependencia, podran ser contratados para atender necesidades especificas de las
instituciones, previo informe técnico de la UATH en el que se justifique que los productos
a ser entregados requieren especializacién en areas determinadas y que no puede ser
ejecutadas por personal de su propia entidad.

71



Miércoles 26 de enero de 2022 Edicion Especial N° 1907 - Registro Oficial

DECIMA TERCERA. - De las pasantias. - La celebracién de convenios de pasantiaa o practicas
pre profesionales se sujetard a las disposiciones sobre planificacion previstas en la Norma
Técnica especifica.

DECIMA CUARTA. - Si dentro de la plantilla de talento humano se evidencian contratos de
servicios ocasionales, previo a crear los puestos requeridos para actividades permanentes,
deberdn utilizarse las partidas vacantes existentes en la institucion de ser el caso, previo
informe técnico favorable de la UATH y la certificacidn presupuestaria institucional que
garantice el financiamiento de la ocupacién de estas partidas vacantes entre las cuales estaran
las habilitadas.

DECIMA QUINTA. - La UATH institucional evidenciard en el Plan de Optimizacién vy
Racionalizacién del Talento Humano las proyecciones de los proces os de jubilaciones
obligatorias (70 aflos o mds) con sustento en la situacidon demografica de su talento humano.

Una vez aprobada la planificacién de talento humano, podra reemplazar el primer dia habil del
mes siguiente las partidas sujetas a procesos de desvinculacion por jubilaciones acogidas
al Acuerdo Ministerial o Normativa que expida el ente rector, previo informe técnico y
favorable de la UATH vy la certificacion presupuestaria institucional que garantice el
financiamiento de la partida reemplazada, sin modificar las condiciones actuales de las
partidas, que permita dar continuidad al proceso selectivo.

DECIMA SEXTA. - FORMATOS. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
usara los formatos los formatos establecidos por el Ministerio de Trabajo, requeridos para la
aplicaciéon del Subsistema de Seleccién de Personal, pudiendo modificarlos, siempre y cuando
no se omita o afnada informacidn relevante obligatoria dentro de los procesos de seleccion.

DECIMA SEPTIMA.- AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION.- Considerando que el
Subsistema de Seleccidon de Personal estd normado en la LOSEP, su Reglamento General
y la Norma Técnica expedida por el Ministerio de Trabajo; los responsables de las unidades o
procesos involucrados en concursos de méritos y oposicion, se sujetaran inequivocamente a lo
establecido en los instrumentos antes mencionados, sin omitir pasos, procedimientos,
formatos o plataformas tecnoldgicas, sustentados en el principio de autonomia vy
descentralizacion.

DECIMA OCTAVA. - PARTICIPACION DE LOS ECUATORIANOS MIGRANTES EN EL EXTERIOR. -

Con el objeto de buscar la reinsercion laboral de los ecuatorianos migrantes en el
exterior, la UATH institucional en coordinacidn con el Ministerio del Trabajo conjuntamente con
el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, establecerdn estrategias de
difusion y publicidad en el exterior de los concursos de méritos y oposicion para ocupar puestos
de carrera en el servicio publico, con el fin de contar con una participaciéon amplia de los
ciudadanos ecuatorianos en estado de movilidad.
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De igual manera, promoveran en la institucién, la utilizacion de mecanismos tales como
entrevistas mediante video conferencias y pruebas a distancia debidamente monitoreadas, para
que los ecuatorianos residentes en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el
pais en el que se encuentren.

DECIMA NOVENA. - PARTICIPACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD O ENFERMEDADES
CATASTROFICAS. - Para el desarrollo de las pruebas psicométricas, pruebas de conocimientos
técnicos y entrevistas de postulantes personas con discapacidad o enfermedades catastréficas,
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, aplicara los medios conducentes
a fin de garantizar su participacién en igualdad de condiciones. Para ello, facilitara el apoyo
técnico y tecnoldgico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios, de acuerdo con su
disponibilidad presupuestaria.

VIGESIMA. - DOCUMENTACION. - En ningln concurso de méritos y oposicion se podrd exigir la
presentacion de documentos adicionales a los previstos en la LOSEP, su Reglamento
General y la presente Ordenanza.

VIGESIMA PRIMERA. - Toda persona natural o juridica que se haya calificado y registrado como
operador para brindar servicios especializados de capacitacién en la UATH institucional, no
requerird de otra calificacién, dentro del periodo de un afo, contado desde la fecha de dicho
registro.

Con el propésito de que la UATH pueda verificar la calificacion de los proveedores de servicios
de capacitacion, esta consultara a través de la pagina web del Ministerio de Trabajo el registro
de proveedoras calificadas por la UATH y que han sido remitidas a esa Cartera de Estado.

VIGESIMA SEGUNDA. - De los servidores sujetos a evaluacion del periodo de prueba.

- Para el servidor que haya ganado un concurso de méritos y oposicién y mientras dure su periodo
de prueba, no se le autorizard comisiones de servicios, cambios administrativos, traspasos
administrativos, ni se le podra encargar o subrogar a puestos del nivel jerdrquico superior,
a fin de que el mismo pueda ser evaluado en el puesto que fue declarada ganadora o ganador
del concurso de méritos y oposicion. En  caso de concesién de licencias con o sin
remuneracion debidamente otorgadas, el periodo de evaluacién se entenderd suspendido
desde el dia efectivo de inicio de la licencia y se reanudard desde el dia en que el servidor
deba reincorporarse a sus funciones.
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VIGESIMA TERCERA. - De la socializacién para la implementacién. - La UATH institucional,
realizard talleres de socializacién sobre la normativa y los instrumentos de evaluacién del
desempeiio.

VIGESIMA CUARTA. - De las evaluaciones parciales por desvinculacién y reingreso al servicio
publico. - Los servidores que se desvinculen del servicio publico, deberan ser evaluados en el
factor "Niveles de eficiencia del desemperio individual" hasta la fecha de su cesacién siempre
que hayan cumplido con un periodo igual o superior a tres meses dentro del periodo fiscal
sujeto a evaluacién en una misma institucién.

VIGESIMA QUINTA. — Normas Supletorias. — Lo no previsto en la presente Ordenanza serd
solventado por las Normas Técnicas que expida el Ministerio de Trabajo, relacionadas con el
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano, LOSEP y su Reglamento General, Cédigo
Orgdnico Administrativo y Constituciéon de la Republica del Ecuador.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los servidores que segun los estudios de valoracién y clasificaciéon de puestos,
se encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no respondan su perfil personal, entraran,
en un plan de formaciéon y desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a
los requerimientos de los puestos y procesos organizacionales.

El plan de formacién y desarrollo de personal sera instrumentado y administrado por la UATH,
una vez que el servidor cumpla con el perfil determinado para el puesto, se procedera a
la revision de la ubicacion del mismo.

Los servidores que no respondan a los perfiles de exigencias de los puestos, no podran ser
promocionados a puestos jerarquicos superiores.

SEGUNDA. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, para justificar la
necesidad de sustituir a la o el servidor que se retira o la utilizacién de las partidas vacantes
producidas por este efecto, lo realizardn con sustento en los resultados de la planificacion del
talento humano y previo a agotar los movimientos de personal, siempre que cuenten con la
disponibilidad presupuestaria que le permita cubrir las obligaciones que puedan generarse,
financiado con recursos del presupuesto institucional.

TERCERA. - EXCEPCION PARA DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS. -
Por excepcién y hasta que la instituciéon cuente con el respectivo manual de puestos, emitido
de conformidad con la normativa vigente, la UATH institucional elaborard la descripcién y el
perfil del puesto materia del concurso, aplicando las politicas, procedimientos e
instrumentos técnicos derivados de la Norma del Subsistema de Clasificacién de Puestos
del Servicio Publico. Los perfiles provisionales que a la fecha de entrada en vigor de la
presente norma se encuentren vigentes, mantendran su validez hasta la expedicién del
respectivo manual de puestos institucional.
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CUARTA. - APLICACION DISPOSICION TRANSITORIA UNDECIMA DE LA LEY ORGANICA DEL
SERVICIO PUBLICO.- Para las vacantes que estén ocupadas por servidores beneficiarios de la
Disposicion Transitoria Undécima de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, la UATH institucional
aplicara lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0192 publicado en el Registro
Oficial Nro. 149 de 28 de Diciembre de 2017 ,mediante el cual el Ministerio del Trabajo
expidid la Norma Técnica para la Aplicacién de la Disposicién Transitoria Undécima a la Ley
Orgadnica del Servicio Publico de conformidad al marco legal vigente a la fecha de expedicion
de la referida norma, tomando como norma supletoria el Acuerdo Ministerial No. MRL
-2014-0222, publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 383, de 26 de noviembre de
2014, con el que se expidié la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal, la misma
que mantendra su vigencia Unicamente como norma supletoria en este tipo de concurso, hasta
la finalizacion de los mismos.

QUINTA. - Para dar cumplimiento a la evaluacién del desempefio, la Autoridad Nominadora
solicitard al Ministerio de Trabajo la activacion del Mdédulo de Evaluacién del Desempefio
dentro del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano -SIITH, con la finalidad de que
las instituciones publicas puedan concluir el proceso de evaluacién del desempefio, incluidos:
notificacion de resultados, reconsideracion y/o recalificacién al servidor publico.

La inobservancia de las disposiciones que regulan al Subsistema de Evaluacion del
Desempeio determinaran responsabilidades y sanciones administrativas, de conformidad a las
Disposiciones Generales Sexta y Décima de la Ley Organica del Servicio Publico -LOSEP, sin
perjuicio de las acciones civiles y/o penales a las que hubiera lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su aprobacién, sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial y pagina web de la institucién.

Es dada en el salén de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Portovelo, a los 15 del mes de octubre del afio dos mil veinte uno.

Portovelo, 15 de octubre de 2021.

"' ot ROSITA PAULNA
Zf:: LOPEZ SIGUENZA

" g Firmado electrénicamente por:
JOHANNA ALEXANDRA
& GUALAN VALAREZO

Sra. Rosita Paulina Lépez Siglienza. Abg. Johanna Gualéan Valarezo
ALCALDESA DE PORTOVELO SECRETARIA DE CONCEJO (S)
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SECRETARIA MUNICIPAL. - CERTIFICO: que la presente ORDENANZA QUE ESTABLECE EL
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE PORTOVELO, fue discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Cantén Portovelo en
sesion Ordinarias realizada el dia 30 de septiembre de 2021 y 15 de octubre de 2021, en primero
y segundo debate respectivamente.

WAE] | aco ercctronicanente por:
¢%j JOHANNA ALEXANDRA
4] GUALAN VALAREZO

SECRETARIA DEL CONCEJO (S)

Portovelo, 15 de octubre de 2021

En uso de las atribuciones legales pongo en su consideracion la ORDENANZA QUE ESTABLECE EL
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE PORTOVELO, a fin de que la sancione y promulgue de conformidad con la ley.

ALCALDESA DEL GADM PORTOVELO

De conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo 322 del COOTAD, habiéndose
observado el tramite legal y estando de acuerdo con la Constitucidn y Leyes de la Republica,
sanciono la ORDENANZA QUE ESTABLECE EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO y dispongo se
proceda a su aplicacidn legal conforme a la Ley.- EJECUTESE.- Notifiquese.-

Sra. Rosita Paulina Lopez Siguenza
ALCALDESA DEL GADM PORTOVELO
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SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO. - Sanciond y ordend la promulgacién a través de su
publicacidn de |la ORDENANZA QUE ESTABLECE EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO Y ESCALAS REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO, a la sefiora Rosita

Paulina Lopez Siglienza, Alcalde del GAD Municipal de Portovelo, a los veinte tres dias del mes de
septiembre de dos mil veinte uno- Certifico.

Portovelo, 15 de octubre de 2021.

JOHANNA ALEXANDRA
s GUALAN VALAREZO

Abg. Johanna Gualan Valarezo
SECRETARIA DEL CONCEJO
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