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Introduccidn

& praserta guiz ha side concsplualizsda como un instrumsento de consdlia que conliers  herramignias
tgcnicas para une Gptmaadministracicn del Telento Humars en los Gebisrnos Autonomas Descenlrzlizacs
Municipaias, GADM.

Loz BADM tieran plena facultad para implementar su prapis normativa para le administrazion del Taienic
Humana mriuricipal, razén porla cual es indispensable contar con un documenta de apoyo que brinde, & mas
12 norma axprese, Clertas pauias y exaenancias en la gestion.

Lz guia desarrolle los componentes pera la administracidn integral cg! Talerta Humano en los GADM,
g § 2 T g ; gret o e i .
pariends descs ef disefio de Estatutos Organices por Procesas, @ Sistema Inlegrads de Desaroll ¢s! Talen'o
Humana y 2u Gsstion Complamentaria. observando pars esle efecto las nisprsiciones del Cocige Organ'co

de Qrganizaciin Teriterizl, Autcnomia y Desczntralizesion, la Ley Crgénina del Servicia Publiae y demas
Termativas vigenlas

Le Azociacion de Municipalidanss Ecustorianas. 8 aves de su Prasidente, el ing. Jorge h-1arril‘||:-z_‘-.-‘§5qu-3£
v 5u Directors Ejecutva, Dra Mars Farnanda Maldonado, mentiznen ol compramiso de brindar ;-:f_'rElﬂlll’fﬂF la
asislencia eonice =n ests meleriz, ara lo cual oresentan |s Cuia para el Fortglecimienta er Gestian niegra
aa Ta'anle Humane pars Gobiemos Autdnomos Descentralizados Munizipaias.
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Guia para el Fortalecimiento en Gestion Integral de Talento Humano

para Gobiernos Aul6nomos

Objetive general 3

Incrementarla eficiencia yeficacia an la administracion
de Talanto Humano e los Gobiernos AUtGnomos
Descentralizedos Muniaipaies, GADRK

Ohjetivas especificos

1. Azesorar a los GADM en los progesos lBenicos
parz |3 elaboracion de estatutos o reglamentos
OrENCOS Aor procssos, una responsabilidac
directa del equipo de Talento Humano, con
gl propositc de dotar de polllicas, normas &
instrumentos que parmitan msejorar [ calidad
v competitividad de Ios servicios publicos
quz brindan. Este ocbhjelivo se desarrolla enla
PEMIEra Seccidn.

2. Forlalecar las capacidadss de los GADM 2n
la adminstracion del Sistema Intagrado de
Desarralio cel Talento Humano conformado
por los subsistemas de 1) Planificason el
Tzlanta Humano 21 Clasificacion de Pueslos
3) Reclutamientn vy Seleccién de Personal
4 Fomacion, Capagitaciin Desaralio
Profesional v &) Evaluacion del Desompefio.
La segunds secoidn se ocupa de este abjetivo,

Descentralizados

Acaompafiar a Ips. GADM en la geslion
complementaria de Talenio Humano  en
la aphcacion  del  régimen  disciplingrio,
mevimientos de personal, remuneracicnes
v desvinculacicn laporal, La lgrcera seccion
aborda eslns lBmas,
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Tres grandes areas de la gestidn del Talento Humano en los GADM
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Grdfon Mo Componentes de la adminigtracian de! Talentc Humano
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El Diseiio de Estatuto o Reglamenic
Organico por Procesos

El Estaiuto o Reglamenio Organics por FProcesos
5 uno de los instumentos fundamenta'ss para
gl funcionamiento g2 un GADM, puaz estzblece
2l razan de ser, sU modo de opersr y los servicios
que presia a la sociecad. La elaboracidr de aste
insirumeanto a5 responsaiilidad del equipo oe Talsnta
Humana cel gabiarng municipal, con el apayo de

plras dependencias municicales. Bl Esleluin o
Reglamento Organico por Srocesos es, ademads, un
mstrumento bésico para la gestion de Talenla Humano
en s municipios, pues al establecarla esiruciurg del
GADM, permite rzzar |3 conformacidn de los equipos
de personas qua haran que un munigipic cumpla su
Tuncidn de servir 3 ls colactividad,

Cuatro fases para disenar gl Estatuto o Reglamento Organico por Procesos
de un GADM

la Cd end
Mapa de

Fasé 3

Oizefio de &
Estructura Cirpsnica

Gréfico o 2 Fases del disefio de Estatuto o Reglamento Omganico par Procesos
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Fase 1: Levantamientio del portafolio
de productos y servicios

El portafalio de productos y servicios £5 el conjunto
de producios que los GADM ofrecen sn cumplimisnlo
do su mision para satsfacer las necosdadas v
gxpectativas taniz de los clisntes exlsmos come
intarnns. Esla inegrado por productas primarnos,
nue salizfacen a3 loz clienies extemos v productos
secundariog, gue satisfecan a los clientss internos’.

Documentos
v fnvantano general de productss primarios (Anexo
1. FORM-EST-TH-001]
+ Estandarizecion productog secundarios (Anexo
2, No, FORM-EST-TH-004)

Froductos primarios

A fin e eslablzcer ps productos primarios de un
GADM, es necesario desarroliar una investigacion,
uue luego sera validada. Durante la investigacion, =l
GADM identificarantos productos primarios deacuerdo
con su basa legal (Constitucicn Paditica del Ecusdar,
COOTAD vias leves conexss). sU gireccionarmienio
estrategics (mizidn, visian, atbetivos, eslralegias, aic)
¥ chnsideraciones técnicas. Para ol efecto, se llenara
el formulario FORM-EST-TH-001 [(Arexo 17

Jn - eguipd confarmado oor Ios
cada. vridad adrinistrativa de

En la validacion,
responsables de

GADM revisara, depurara v cansensuarg ef inventano
general de productos. Este eguipo absarvara 7) que
no existan duclicacionzs de productos an difcrenies
areas y 2) que todos los productos sean tangibles wio
tengan rasultsdos v 3)

Lina wer nua &l aguice ha validado e imvenlario de
groductos. éste serg socidizado dentro del GADM,
aon el propasii de cangansuar @l lsfads de produsios
¥ penmitr la eliminacian, Wsian o incorporacian. de
airog productos.

FProductos secundarios

Los procuctos secundanos se generan en el nivel de
apoyoy asasoriaala gastion del GADR, Sunaturaless
no camzia de un GADM & ofro. puzs siempre sinden
para facilitar la enfrega de recursos v prestacion
de servicios parg la gestion interma. Los oroductos
secundarios  son gaenerados por las  unidades
administrativas del municipio v astén dirgidos a los
clienies internos. La norma técnics dal MEL propone
an listado de productos v sanvicios astandanzados
que consta en 2l farmulacio Mo FORM-EST-TH-D04,
Anexo 2 eh esta guia, Estz lista sefsgla los producios
Y semvicios que deben desarallar ceda ung de las
unidades administratives de un muncipio. El anexo
muyesirs pusve gnidadss administratives que =con
raszultadn de ur proceso de investigacion que indics
pue ss5ig podria ser un namene idonen de unidades
adminisiraivas para un mUnicipio. SN emoargo,
cada GADM podsd operar con al numeara da unndades
administratvas que considere apropiadss.
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Fase 2: Diseno de la Cadena de Valor
y Mapa de Procesos

Documentos
v Matnz de porafiols de producios primarios
[Anexg 3, FORM-EST-TH-DDE)
+ Cadagna ce valor institucional {Anexo 4, FORRM-
EST-TH-003]

|
II"IEmu'f'il:zll;'ll:'lnn para el
Pesarroiilo del

Eantdn ...

La Cadena de ‘alor

Es la ragresoniacion grafca de las macro actividados
sztrategcas relevantes de cada municipic, Se dstine
aparlir i# los oroductos primenos 8 centifica 2lapo-te
de wvalor e laz macro actividades 2l cumplimizrio
de la mision insttucional La cadsne ce valor de un
GADOM puada incluir, por ejemplo. la planficecion
parg & desgrollo da! centon, |3 repulacian del
desarolle, |2 gestion y gjecucian de obras v el contral
para el desarrolio del canton. En & cuadro qus sigue
aparscan an-&ste orcen, dado que caos elsmento
depende dal otro.

Feston y ejecucian
de ahras para el
desamoliic; dal
Cantan ...

Grifico Moo 3 Ejempla Cadena de Valor (GADM;

El Mapa de Procasos

lmaulsa 3 e omganizacion a desarroflar una visian
mas alla de sus limines geogratcos v funcionsles,
mastanda come suz macrs actvidades  estan

relacionadas con oz clienlzs exiernos, provesdongs Y

Jrupss decinterds. Estoz mapas e dan la oporiunidad
de  distinguir =nire procesos gobernanises,
aqregadoraz da valarn, habiliterles o asesoria v, ds
ser el casa, desconcentrados.

Para = disefio. del ‘Mape dz Procescs 56
considerardn los produclos orimanos y cadens de
valor, les mismos cue deberan ser ordenados ds
acuerds & su aontribucion con o2 obnelivos v meson
prganizaconal o come se telacicnarn. unos con’ los
plros, Adicionalmente se debera ubicar en el grafico
& los clienles extamos o USUarias o los servicios v
mpSirar su relecion con estos servicios.*
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PROCESOS
GOBERNAKNTES

CIRECCIONANIENTS ESTRATEGICO DE LA LEGISLACION ¥ FLECALTACICHN DEL
GORIENMNG AT SR DESCENTRALIZASC MUAEIPAL DEL CARNTEN KV T

CONCEID MUKICIPAL

GLSTIGN ESTRATEGHA 20KA LL DESARADLLE CANTONAL DEL GODARND
ﬂ.l}Tﬂmm DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON HY7
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.

FROCESOS AGREGADORES DE VALOR

GEETIN BE
PANFICACICH ¥
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TEARTCRIA
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G CalIOM S001AL RAPS SECHETARLE CENERML

Grafon Mo 4 Ejemple de Mapa de Procesas
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Fase 3: Diseio de la Estructura
Organica por Procesos

L& estruciura organica por procesos de un municipio
establece custro elementos oue soq

Uridades administrativas
Mivales jararmuicos;

+  Linegs de autor dar ¢ responsabibdad; y,
Crganigrama astructiunal,

Todas  estos aemsantos responden a g mision,
vision & productos inslilvcionales del GADM v
facilitan sU opsracion ordeneda, pues ostabecen
respansabilidades. canales de didlogo v sequimisnio
a' cumplimiento de la mision del municipio.

Unidades Administrativas

El pernafolio de productos, la cadena de walor
institucicnal y al mapa de proceses parmile idzntificar
las  unicades administralivas, considersndo su
iner-relacenaments con toda la organizacidn.
Las unidades deben estar claramente delinidas
v jusilicadas: medispls infarmes  téchicos, oS
mismos gue debargn allg@r g opamizacion ds!
funcignamignta de la organizacian as como oe 548
PICEsDs interros.

En ‘g gencracian da  produclos pomanos, cada
unidad  adminiztrative debe fencr una misién o
propasiin duradamn denlro de la organizacion que la

distingua de lag demas v que Todalezcan la gesiion
institucional.

En cuanio a las uridadss asoministrativas que
tienan coma  responsabilidad los producios
secundanos, se tomaran los insumas establecidos
an la astardarizacion de ssios productos, o gue
permiiira ooietivemenie  estruciurar laz  unidades
sdministrativas de conformidad con las necesidsoes
téchicas de la instibucian.

De conformidad a [a migidon de cadza una de
lzs Unideces Adminisirstivas, so astablece su
casificacion de la siguisnie mansra;

S e teia el de=iy g Celynluz o BeglBmeedys Togdrees o Castihy Drganmioong oo o s Rosol gz

PRMRSE-FRICCAIEE-QIIC0E dee 30hde g e 1006

RS i e e ooy ek ey AT | Glae de Farimiesmraoeimto es Geihidc o erro Hoameaeps Al

b




TABLA Mo, 1

NIVELES

ORGANIZACIONALES

UNIDADES

TIFEH BB PREHEESE)

ADMINISTRATIVAS

corsarmanciz con g datarminada ool

Mt 1Z5 gut COOTAD,

| LComemjo Municizal; voel

Drective I Cespacho  oe 1l Alcaldiz de 3 Frocesos Gobernantas
Kungipalidad
audizaria Interna

AGaEaF Pracuraturia Sindica I"FIJI:EEFIE- Habilitantas de
Aanifizacian Inshtuacianal Mimsoria
Comunicacian Social
Eashdn Administrativa oy (antratacion
Piticas
Gestian Financiesa

Aoy e : 5 TELIHUID'_E“HE dee ju Procesns Hahilitantos de &aowen
I lormnacidn v Comunicasibn e
Sacretaria Generat
Gostion de Administrocion o Talankg
Hurrano
Se  ideptilicaran 2n relacidén & las |
competercias, mislén v ooletvos
insLilucionatas, Do aouarda & o

Ooereive eclablecido en el Al 282 de la Froceses aaragadaras de Valar
Tonsdmcldn  de & Rapublica;,  ea

Firglmente @5 importarte defiric e nombre de
la uridad administrativa, para lo cual se debe
considerar denominaciones que sugizran v guarden
coberancia con jos productos ganerados en sy
interiar. £l gjemple mas evidents 2n esta guia es e
fe te Unidad Administrativa de Talento Humano o

Lireccion de Talenta Mumans, un nombre consrents
GO0 50 gquehacer,

Miveles Jerarquicos

Se refiere al nomero de nivelas de agministrasion
que adopla una organizacidn, parg garantizar A
reglizacidn de sus producios y en consscusncia el
cumplimignto de su mision y objetivos, SENMRES hoy
MREL ha establecido cuatne nivelas jerarmuicos:

2GR e AR FOaRronicngs - AGE T Guin 08 FOFiGleninmen i eh Gesiidn del Talenia turas a Galad

e

v

& m



da

1:!“-:1

. — __II'—I_“

a

%

"

Directive. Direcciana ala afganizacion para el camplimiente g2 su misshn,

elipninn do pr'.uhlrrﬂ:l': nrgariracionalas:

Agesor: Prapesciona asesorfa o asistencia técnica espacifice pere la 1oma de decisiones y 13

_-i;:mlgq Pru{pnlﬂnua apuan:r admlrtlstmh'-m 1.t Iugtn;l::r ﬂnhl:gundn upﬁztunqrrr:r:tn r;l:urmﬂ =| Ta
ﬂl'zan[zaclﬁn v permitiéndale slcanzar sus ohistves, J

axtarno.

Dperabuo. Encarpado de s 2 ecucidn de los preductos directamente relzclonados con el cliente |

Lineas de Autoridad v Responsabilidad

SENRES hay MSL define este aemenla como el
rznal formal qua deting la autoridad v responsalilidad
desdaelmas alto nival hasiala basede la croanizazian
v viceversa: 65 gl nexo antre todas las posiciones o
niveles crognizacionales. Fara allo se espacificard
Slaramernte 1z interclacion que exisie entra las
personas, unidades v la oranizacian, indcando
daperdznciz, responszaoilidad v direccidn gue s
debe spquir inintarrumpidamente de fonma vertical u
narizontzl dertro de la organizacian.

Fase 4 Consalidacion del Estatuto
o Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos

Lon o5 ingdmos antes anunciados v odae acdaamo
al celale estuctural del Estatutc o Reglamento
oroArica de Gestidn Organizaciongl por Procesos,
B Undad de Adminstracion del Tzlento Humano

Mumicipal s=rd & responsaoce de estruciurar &l
documento final,

Dicho documento, de acuerin 4 lo establecido &n el
Ar. B8y 60 dal Cadige Organico de Ordenamiento
Territorial {COOTAD), serd apmbado por el alcalde
v puasta en conocimignto de Congsjn Municipal que
sera amitico con el acto resolutiva resaactivo.

La Secretariz Nacionsl Tacnica de Desamoio de
Rocursos Humarts v Remensraciones dal Sector
Funhco (SEWNRES hoy MEL] ha elaborado una normz
tecnica pars gl desarollo del Eslatuin o Reglamento
Choanico por Proceses’ en concordancia con la Lay
Oranica de Servicio Piblice (LOSEFR). Se esmablece
Jn esquama de 13 puntos gus este documents debe
fancry gua prasantamons a continuacion desamsllando
cada uno dea elles,
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Esquema del Estatuto o Reglamento
Organico por procesos de un GADM

|, Considerandos

Este primer taxta sefiala cudles sor los
artacadentes legaies v t2cnicos (Constiucion
Foltica de! Ecugdar, Codigo.  Orgdnico

ge Organizacion  Terrtorial,  Actonomia

Descantralizacian, COOTAD, LOSEFP Y otras
leyes conexas) qua sustentan el Estatuta o
Faglamrenio Organice por Procesas. Lno de
lns considarandos debers sefslar gue el GADM
cderta con una certficacion de disponibilicad
M2EURUBEIANA [FECUIS0S BUORDMICOS  PrOpics
¥ permanantes] emitida por gl cepartameanto
fingnciero municipal que financiard 3 aplicacion

del Ezfaluto.

Il. Direccionamiento Estratégico
Imstitucional

Inciuye:

a. Nision

b, Wisiaon

. Objetivos Estratéqeos
d. Estatagias

2. Prnciposy Valorss

Gt A e O da Ranaon Fublnnd NERF vacfic 40038 da s, gl m=i

Ill. El Comité de Gestidn de la Calidad

de Servicic y Desarrollo Institucional

El Estaiuto ¢ Reglamento Srganico por Procasos
gebera congiorer la emsiencia de un Comite de
Gestion de la Calidzd de Servicio y Dasarialla
Instilucional del GADM. Esta comité funcions de
manara ro pomanenis v su labor 2s analizar,
sonsalidar v resolver asunios reforentss a la
satrucluracidn, resslrocturacién arganizacional,
gastion d=l falentc bumano v geslidn de 13
cal ded de las instiiuciones pablicas.® Integraran
eloomite:

Alzelde o alcaldasa o su deiegado, quien
presidira aste Comité;

Losrezponsables deles Unidades Administralivas
del SACK o sus delagados, v,

El responsable de la Lnidad de Administracion
del Taleria Hurmano.

. Definiciones conceptuales de la

Gestion por Procesos

Este es un fexto corto en el cual el GALDM
indica que su Estatuls Orpanico por Progesos
ohedecs 3 un modela da gastidn gar procesos
Este mocelo de geslidn sa refiare al cambio de
las mstilusionss que migran da una cperacidn
funcicnal @ una operacion ce administrar par
procesas, BEslos procesos son Goberpantes,
Agregadores de Valor v Habilitantes.
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V. Estructura Basica alineada a la

mision {Descripcion breve de los
procesos institucionales)

Detalla los procazas clasificados en Sobomnantes,
Aogregadores oe Malor vy Habilblamss,  en
annagrcanacia cor 2l articals 138 dela LOSER:

Frocesos Gobemartss, Son log dos procssos
aiercidos por el Consejo Muricips! v iz Alcaldia
del GADM. Su redaccign denerd conootdzr
Gon las - definicionas  concaoluales de dichos
QrOCES0S, por ejempla;

1. Direccionamenta Eslraiégico del Gatamo
Auldgnormo  Descentralizado  Municipal
dal Cantdn... que |0 ejerce el Concejo
kunizipal

2. Gestidn  Eslrategizce  del  Gobierno
Auténama Descentralizado Municipal dal
Cantan. gue lo ejerce la Alcaidia

Frocesos Agregadares de Yalor - Sustanivos

Generan el porafole de oroductos o
servicios que responden a las competencias
municipales, mizian v objetivos astratéginos de
la municipalidad. Tambign so llaman procasos
especilios, principales, productvos, de linea,
de opcracion, s produccion, instituconsles,
primancs. claves o suslanlives, Un ejempio s
prieso agregsdor de valpr es la geslian oe
planficacion v ordenamianto teritorial, gue sc
BrCargs oe;

Flanificar. programar v evaluar los planes,
programas ¢ provectas  dezamrollados
por @ Gabigmo Municipal de...., acorde
con lgs paliticas instituc pralas, imaulsar,
geterminar y ejecutar gl Plan de Cesarmio
y Ordanamianio Terrtonal. en coardinacion
con eloomite permarenleylasautordades,
promoviendn e impdisando espacios de
narticipacion ciudadana, ejecutandc |as
gestiongs deniantes 4 |8 cbiencion de
cooperacion técrica v financiera nacional
g inrracional, que permita la ejpoucon
da plares, programas v provectos ds la
riunizinatidad,

Cadaprocsanagregador devalorzsta relacicnads
con GRCA Una oo las T4 compelencias de o2
GADM esiablenidas en la Constiucidn v en el
COOTAD.

Frocesos Habilizanies - Adistives

Sa  clasifican en procesns  Bebilitantas . ds
gaesnrid v l0g procesos habiiitantes ds apoyo
fesos Oftimos concoidos como ce susterto
adielives, accesotios. de soports, de sl o
administrativos). Sop aquellos que  generan
msesoria y apoyo logistizo para el portafolic o
productos instiiucionales demenoados por 102
processs gobemantes. -agregadores ds walor
ywopor gllos mismes Un ejgmplo de procesc
frabiltente de apoye &5 13 pestin de secretaria
pEneral. cuys funcon as:

PG TCInnAY SOporis TaGninn ¥
edmimisiralve &l Conceje Muonicipal,

Apc s A kG Sadanes Erpatens g - 00
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Alcalde y sus  Comisioncs, asi como
Cefificar los actos Admimstrativos v
Mamrativos expedidas por la instilucion;
adminisirar, custodiar ¥ selvaguardar s
documaniacion inlama y exarns, prestar
atencidn eficients, sficaz v oporunz 2
clienizs internos ¥ exiernos.

Un gjemplo de proceso habilifants de asesaria
2z [a geslidn de procuraduria sindica, gue tiena
coma fune onss:

proposcionsr asasoria juridica eficiants,
afivaz, efectiva; v aparlung a las diferentes
unicroes zdministrativas, dentro de un
marco-de cefenss de oz intereses de la
entidgc. arestando stsncicn v respeclo
g 135 nacesidades de las ciudadanas v
viudadanas,

Fepresentaciones Graficas

Cadana de Yalor
Mapa de Procesos
Estructira Oroanica
Estructura|

-

£ OF

Crganigrama

LDescripeion v detalle de los
Procesos que se desarrallan en
Unidades Administrativas

4. La msign v objetive de cada  Unidad
Administrativa;

-

2. Responsable (Encasoquela Unidad LRGN
[ALests del nival jararguicn superios como ditular)

o Arbucionas v regponsatilicadas
d. Productos v servicios

VIl Disposiciones Generales

A1

Zor enunciados con temdtices especifices v
mancelorias ralacionadas 2 1@ aplicacian el
Estalule o Reglaments Organics por Procasos.

Disposicionas Transitorias

Son enunciados. con lemalicas esosecificas,
mandatorias relacionadas a la aplicacion dsi
Estatite o Reglamenio Crganico por Procesos
gue deberdn =er establecidas sn dalarminada
perioda de tiernpa,

Disposicion Final

Indica la fecha de vigencia del Estatuto o
Reglamento Organico por Procesos y la unidad
administrativa insttucional responsable de su
aplicacidn a implamantacian.

Firma del alcalde o alcaldesa v la
fecha de suscripcian.
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Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano

Saqin el articuo 53 g la Ley Organica del Servicia
Publice {LOSEP), el Sistema Integrado de Desamcllo
del Talento Humano sz el conjunte de politoes.

o

nomas, maocss v oorocedimisntos odentados &

e ——

a; Planificacion del Talento Humanao

validar o impulsar las habilidades. conocimizntos,
garantias v derechos s 25 v los servidores plolicos
con el fin da desarmliar su potencizl v pramover |3
eficiencia, eficacia, oporunided, intarculturalidad.
igualdac ¢ la no giscriminacion &0 el senvicio publico.
Este gigiema estd inlegrado por los siguientes
subsislermas

='b. Descripeian Clasificad 6n y Valaracién de Puestos

e. Evaluacion
del:Desempefic:

Grifico Moo & Subsislemas del Sistema Inlzgrada de Desarrallo d2l Talents Humano

Ao de Warnoiasieide sl Nt = S | Caarde Torlalonimaen W ea oo oo trlants (e GAr




Subsistema de Planificacion del
Talento Humano

Este subzisterns permite deferminar &l nimsro de
puestos gue requieren los GADM, en funcion de iz
situgnian his¥irica, actual v fulura. Por supuesto,
g rracimicnmo de personal esid relacionado Gon
el crecimienio de la masa ealsrsl, qus debe sar
compaltble con el crecimisntc stondimico y la
sostenibilidad fscal. La planificazion de Talanto
Humana g5 el referanta para craar pueslos. coairatar
samvicios ooasicnaies, conlralos da sanvicios
profesionalzs, convening o cortraing de pasaniias.
desvinculacién de persoral v demas movimienios de
personal

Documentos
» Planificacion del Talento Humano Mo FORM-
PLAMF-TH-001 (Dispanibla en el C0 adjunio o
e g paging web de AME wiaw.ame.gob.ac]

Comn o sefala el Reglamante Goneral & la Loy
Organica ce Semvicio Pdnlico ¢n sus articulos 1359 al
©42, la planificacion o5 la base oara gua las Unioades
Admiristrativas de Taleate Humano de los GADM
acngan en consideracion del alzalde o alcaldesa las
recoimendacionas sobre todo tipo de movimienio ds
personal arualmente.

=0 Sabsmizma dz Planhcacion de Talento Humano
cLenE con una norma técnica, RO 187 del 13-01-
2006, que indica e sustento de la planlicacion:

i La distribucicn argdnica de pusstos con fundamento en fa funcionalidad de las diferentes unidades
administrativas establecidas en la Estructura Orpanica Insttucional
+] Lo requerimientos de peraonzl a carto, mediano v largo plazo

(o Determinar que gl 70% de servidares debecin eslar comprendidos on los

procesos pgobernantas y

| agiegariorss de walor; ¥ el 3058 resiante correspondara a las pussios de los pracescs babilitanbes de

2sesnria y apoyo

| d. Los puestos de los GADM que s=2 ubican on o niveles arofesionales, guarden ung relacian porcentual del
RIS e nte sl 40% de los poestos det snlvel nooprofesionzl, para el parsanal regida por la LOSER

0% de sy presupuesto

e, Al mormento de efectuar su planificacion, los GaRm observardn que el pasta corricnts no secbrepase <l

14 = 1 AP pes
SiE o ane, Friarsriessy AP
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FASE 1

Diagnosticn de Talento Humano (Informacidn
estadistica demogrifica de servidores)

=Frlan ¥ gEnarn,

=anas de teneido en el secios pabliog;

wMival cla ipstrienida;

sKheal pratesianal;

= RoOrers de QREtns fOr reEinne e

= Mdmera de gi2etos gor prade;

v fimers de aersenas can discapaddad a eafarmedades
catastrohicas o can lamiliares a su carga;

s Autaccfnicizn Clnica de seradoros

' Lugar e trahajo;

s Calficacidn o ewauacicn del desernaedivg

* Heports dewincales de canzanpuinidad ¢ afaidad entre
sErElnrac:

» Repnrta de aluriempleo:

* fAeporta de reingreen deserddenas al sectar pubiico:

#infprmnanian sabre reducoan dapersanal;

sCreatlonas de pueshbas.

= licencias a camisicnes de servicio can o osin rermureracion y,

* Aeaprta de traslacos, raspasos v cambins acministratives.

FASE 2

Proyecciones de Talenta Humano

s Crpacianes de PUesTo:

s Desvinculacion de Persong!

= Movimientos de Personal (narasos, raingrasos, trasiados,
trispasos, cambios administrative:, intercambio
woluntans de puestos, g1}

= yimersestimado de Contraios de Servicips DCaciona e:

= Mdmers 25t mado Personal - jubilizion obligataria

= Mumern astmado Personal - jubilazian voluntaia

= Mdrnera estirnado de Supresionas de paastos

=Mdrmnerno eslimaso de contratas chyles desardiclos
prodesianales

«Conwenics ¢ contratss de pasantas o pricticns

Cirdfico Mo, § Fazes de la planificarion del Talenta Humana

La Uridad de Acministracion de Telento Humano
ealiza la Planitcacian de Talenio Humana en 2l
fermulana Mo FORM-PLAMF-TH-00T, Comola indca
lz LOSEPR, Iz alanificacidn andal ce Talento Humano
oe cada GADN 2ara somelida 3 su respectiva drgano
legisiatvo. o5 decir al Concejo Munzioal.

Laz UATH de los GADM anatizardn, sonliolardn y
consolidaran 30 dias poster cres 2 l2 axpedicidn e las
directrices prosupuesiariss pasa '8 orofarma anual, gl

plan ce Talerlo Humare de sus insliluciones, raspectio
a recesidades dg creaconags, coniraios, supresion
e puestos ¥ demas movimiznios ce personal gue
sa implemantaran an &l siguienie ejercicio fiscal

AL IO G MUCIG A0S CouR T nt s AR | Do g g8 FarrdeiAEN D F Lo s da cplenns Aean s DAty
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Subsisiema de descripcion,
valoracion y clasificacion de puesios

La LOSEP defing al subsistema de clasificacion de
puestos comeoel conjunts depoliicas. narmas, matados
v pmpedimienios  esiancanzsoos pars gnalizar
dascrbir, walorar v clasficar los puesios. Segun la
Moma Tecnice del Subsislema de Clasificaciin de
Fuesins RO 103 del 12-05-2005, asta labor 52 realiza
en basza a los siguientes onlsnios:

» La descrpoion d2 fos puestos se basa en
la furcicnalidad cperaliva de lgs unidades
dz| SADM, wnculadaz siempra g la misian,
objetivos v portafolio de producios v Eenvicios.
Dage guandar armoniz con (8 fungionalidad de
's estructura organizacional v con el sisiema
intagrade da desarolio e Talsnle Humann

o L3 valoracion de puesios estd delsrminada por
las caracteristicas operalivas de gastion de los
pusslos de frabajo &n cada unidad del GADM,
er funcian cel portafolio de producios ¥ servicios

Liiz

gapecilicns ¥ su grads ds incidencia en la migion
institucional. Asi por gjempla, |3 isbor que realiza
el & 'a asistante de una unicad tendra difersnte
valpracion que aduella que realiza of o Iz
ssistenta da un nival directive.

La clasiticacicn de puestos agrups familias da
puestos fe caraclensticas similares. Los grapos
peupacionalas se arganzan cor compaiancias,
comulgjicdad v responsabilidades de  los
sarviiores pailicos,

nasns pravios para la elaboracion del manuwal ds

descripcidn, clasificacicn y valoracion de puesios son:

Estatute o Reglamente Orgénico por Procesos
aoraobado

Dispogicion del zlezlde o alesldesa parz la
gjecucian dzl Manusl da Puestos

Conformacion de equipos de trabajo pars 2l
levaniamienta de la Infermacian

nzlrumeantns. de aplicacion  [formularos. O
analizis ccupacional v cesoriptivos de puastos)

Plmn de
Clhnifcsciom dis
Prssines

Descripel e e
[l i

[P |

Qisefic de 8

Walorad I';'I? - 'EIEH:[E-F-_H:I-I'I' '|:|l: Estrurbura de
Paipstos' Piertio Fiapericn

Inssesinnal

Grafico Mo, 7 Pazos del subsistema de clasificacion de guestos
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Plan de clasificacion de puestos, Lz Unidad
Administracion da Talanta Humane prepsrard sse
plan conlas responazhbilidades v resultados deseados
en & cumalimienio ds las actividedes de andiisis,
descripeitn, valoracién, clasificacign y estructura de
pucetas.

El analisis de puestos. Cs &l proceso gque permile
gonooer las cargcieristioss del puasto. respecto a sus
principales rmles, atribuciones y rezponsabilidadas an
funcidn de las unicades e incidencia real de Un pussio
an la nrganizacian v gefine el perfil do axigencias y
de competencias necesanos parg un dessmosno
excaznlz, Flular o responzable de caaa wridad

FACTORES

COMPETENCIAS

0 pracesa, can la asssora v ocolsborecion deo la
LIATH, llevara adelante el anslisis de los puestos que
ntegran la unided gue liders.

La descripeion de puestas. Registra la inflormacicn
desarmillada en 2l analisis de puestos.

La valoragion de puestos. Califiza la imporancia v
relevancia oo Jos pucstos onlas cnidades o procosos
arganizac onalss indepandienmemsnie  de igs
caracieristices individuales de gquienes (08 ocipan.
Para 'z determinacian dela valoracion de los puoestos
& consideraran os siquienies factores;

SUBFACTCRES

IMETRCCICH FORM AL

FXRZRIFRTIA

HABILIDADES DE GESTICN

HARILIDALES TOF CORURICATIO

COKPLENDAD DEL PUESTO

CCRDICICHES DE TRABAIC
TORAA DF DFCISIM =S

RESPONSABILIDALD

ROICTFL PLIESTOY

COMTHOL TF RESLL LAY

Tebla Mo. 3 Factores v subfactores de la valoracian de puesios

La «clasificacion de puestos. Los  puesios
corformarén grupos ocupsciona'es o familias de
pUastas Simiaras por S0 va'oracion en corcordancia
can 'gs denominacionas v praducios y o servicios
da vada unidad sdminisrativa del GADM. Pone an
didlogo 'os puestos con las funciones de las unidages
admirusirativas.

Disefo de la estructura de puestos. La ssiruciurs
de puoeslos e85 13 agrupacion de los  puastos
inslifucionales considerands una secuencia 1ogiza =
ideniificaran lo% procesos organizacionalss, senes.
clases de pusstos v civelss Pane sn dialoge log
pueslos con @ estractura de toda [z organizacior

A g ce M o pa it e i e
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El manual de descripcién, valoracion
y clasificacion de puesios

La Ui ad da Talento Humano elaborars &l cronograma
datrebaio para el disenio dal manuzl de clasificacicn ce
puestes instlusional y 2l aloalde o alsaldasa autorizara
al inizio 22 procese de elaborasidn o aciualizacion del
Manual de Clasilicacan de Puestos. Esle documento
a5 U compandio de la informacidn sotve Talento
Hurane gue sa lavania en este suosislema,

Elaboracion de! Manual de Puestas

Documentos
= Descripcion y Perfil del Puesto (FORM-CLAS-
Qe
v Formulans de Analisis Qoupacional (FORM-
CLAS-D03)
v Lista de Asignacion [FORM-CLAS-004)

La WUATH con base @l Reglaments Organico
aprcpado establocerd os oordfiles Tddncos
para cada puesto de trabajo, s cualss seran
puzstos a consideracion para &0 rovision y
validacion por cada uno de os respansables
de laz pnidades administrativas.

2. En

da
(=]

reunianas de traban con los responsables

cada unidad adminislrativa se walidzaran

o5 perfiles proposstos por la UATH, nara
este ofaclo se suscribiran: acias con la los
reEnonsables de cads uridad administrativa
FORM - CLES - Do

3 Corcludaslas reunionas de trabsjo la Unidad de
Adm ristracicn del Talento Humaro consolidard

la estructura de puestos irstitucional, qua os el
primer lamanta del manual.

4. Finalmente la Unidad de Administracicn de
Talznto Humana emitira 2l informe  técnico
sustentado en el esludio técnico.

5. El alcalde o zlcaldess con sustento el informe
de Talenta Humann vy la  disponibiidad
presupuastaria  aprueba,  mediente  aclo
rezolutivo, aprueha e Manual de Pussias oo
la Estructura de Puestos instituzional v dispone
Iz aplicacion de cicho instruments técnico.

Implementacion del Manual de Puestos

Documentos
« Formulario da Analisis Coupacional (Anaxo 7
Formulario FORM-CLAS-003)

» Ligta de asignacicnes modelo (Anoxo & FORWM-
CLAS-004]

1. Para aglicar el Manual de Pucstes, 12 Unidad
sdminiztrativa da Talerlno Humano

[evarta
la imformacion referente a cada  gervidor,
zus actvidades v formacidin del servidor

ingrezando dichos datos en &l Fermulario de

Andlisiz Ocupscional FORM-CLAS-O03:

Lz Umdad de Administracion ce Talsnlo

Hurnano analiza la informacion a fin de

determinar  las responsabilidadss, sl ol oy

competencias del servidar y (A2 corvalida con

2l pearfil da puesio gue conticne ¢l manual;

3. Luege del andiisis [a Unicad de Administracian
de Talentn Humana emitird el informe tecnico
individua! parz la slasiticazién de puestos;

1
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. La Unidad de Administracion de Talento

Humano elabora la lista de asignaciones con
la situacién actual y la propuesta de cambio;
Formulario FORM-CLAS-004.

. El departamento financiero sobre la base

de la informacién contenida en la lista de
asignaciones, emitira la certificacion de
disponibilidad presupuestaria;

. La Unidad de Administracion de Talento

Humano emitira el informe técnico general para

la implementacion del manual de clasificacion
de puestos;

. Con sustento en los informes de Talento

Humano y la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, el alcalde o alcaldesa
aprueba mediante acto resolutivo la lista de
asignaciones de aplicacion del Manual de
Puestos institucional.

Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas - AME | Guia de Fortalecimiento en Gestion del Talento Humano a GADM
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Subsistema de reclutamiento y
seleccion de personal®

La LOSEP estsblece gue el subsistema do
reclutamiento ¥ sslecticn de personal es el proceso
mediante al cual se selecciona & la o ¢l asairante
idenen, que cumpla con o8 requisiles establecidos
an al pearfil del pusslo para fomarse en un servicic
piblico con nombramiania, Esls procesc se roalizs
a Traves dol concursn de méntos y -;Jp.:,-.ai:i;'ar,, El
subsisiema de reclutamisnio v seleccidn de persanal
s sustentara en los principios de 1) legalided, 2)
trarstarencia, 33 credibilidad, 4} igualdad, 51 insercian
v equidad ¥ 8 difusian.

La Morma Tecnica del Subsislerma de Reclutamianto
v Sgleccion de Personal astablzce que la seleccicn
de persorzl debe basarse en al Estatuto Qrganico
Funcignal por Procesos dal GADM v en al Manual
che cescnpeion, valorscion v clasificacion de pueslos
crean la deserpoion v perfiles de los pusstos que ss
lamaran a concursd de meritog 3 opasicion.

Documentos
+ Bases del concurso de méritos v aposicion
tAnexa 9 Formutano FORM-SEL-CMO-01)
« Copvocaioria a concursos de meritos ¥ oposicidn
(anexo 10 Formutario FORM-SEL-CMO-02).
s Huja de vida (Anexo 11 Formulario FORM-SEL-
ChC-03).

El concurso de méritos y oposicicn

Los concursos de merios Y 0posician  permiien
a laz y log postulznles accedar a un pUeSte Con
nembramienta en el servicio nihlico sin disciminacion
meciante una convocatoria de cardeier publico, Los
prosesos do reclutamiznto vy seleccion dsl parsonal
sEran imoarzisles v objelvos canformes lo estatlece
la-Ley.

Cn Couador las personas exfranjeras residantos
egalments en el Ecuador, por 2l mengs Ginco anos,
podrén ocupar pueslo: e carrera dentro del servicio
poblico sismpre ¥ cusnde hayan sido declaradas
ganadoras o genadorss de los concarsns de merios
Wy OEIEIGION.

Responsables del concurso de méritos
y OpOSIGIOn

Segin la Mermz Sustitufive de @ MNorma el
Subsisizme  de Reclulamienln y  Selsceién do
Fersonal RO, Mo, 707 14052012, Ios responsables

vl proceso gon:

La Unidad de Administracion del Talento Humano
a Unidad de Talente Humano o la dependencia
que hiciera sus veces. Cncargada d= adminstar &
arocesa de reclutariente v seleccion de personal,

El tribunal de meritos v oposicion. Encargadn da
conocer los rapones devarificacion de postulaciones,
conncer los resullados de las calificaciones ds

ppan Shsilipea e A Mo el B ks b Reciamiort e Scionsice de Paarpa ) B0 Mo 702 1AMESET
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arlehas de conocimienios toncos, de las praebas
A% ICOMmaTricas, reglizar las entrevistas y 2jecular (3
fasa de oposicién dal proceso =0 ective, Intagran &/

tribunal:

- Fl algalde o alca'dssa o sd delsgada o
delegade, guien lo presidina

» [ IE’E-|‘“"|E:|"]|"" de la unidad alg que pertensce
= puestn vacante, 05U delegado que fenga los
rorcaimientes sohré e puestn varante

¢  Elresponsable de la Unidad de Talento Suamana
inettuciongl, o su delegada o delegada, o quen
hiciers sus Vaces

. Lpa o un reprasentante dal Conscja Na-;-.iur.a_l
da Discapacidades, CONADIS, cuier gctuzra
coma veecor cugrds se cuente con &l manogs
una o un asoiarte que lenga ol came de
digcapacitada.

Tribunal de apelaciones. Encargace de resolver [ag
anelacnnas presentadas por &5 y los aspranias a
los rasulttadas da.

+  Califzacion de las prucbas ds wonocimigntos
[&cnicos

- Punlaic de  eveluzcidn  werificacion  da
postulac onas

- D las prughas psicomelicas y laanrevisla

Eslard integrado por

« El usicalde, sicaldesa o celegado quisn o
prazidirg

+  Eidirecior o de sgada de |la uridad que tergs
gl puaste vecanle

- El diteetor ¢ delegado ce la UATH

- Up raorescntante cel COMNADIS a modo
de weesdor, cuando oxista un aspirante con
discanacidac

+ Mo lo integran las mismas personas gue
actien en el tribunal de meritos y oposicion

rll:nmmpat'ul:-ili-:.'a:l

= iiembres de: Tribenales mee teagan vincolos o2
parentesss con asnirantes deberan @xcusarse oe
geLrilo,

= Posivlante sea parte dela UsTH debeta abatannrss
de partcipar en g administracién dal Concurso

j_-/
s i,

e i -~

Wimulos:

= Magta 4o, grado  econsanguinidad ¢ 2dn.. de
afinidard

ST,

s Canyugs 0 Comvisionte eno ounion de hacho
legaimenite reconacida

Ciralicn Mo B Incomepatibilidad de los migmbros de

[z Inbralons
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L.
Pregaracion del
process de
reciutamiento

'Reclutamiznto y

Canvacators

2

a:
Exalise|dn; S
‘E:Ide:rinn ¥ * Expedicion del
Opasiciati Nombramiento

larafico Mo, B Flapas dsl Subsisama de reclutamienio y seleccian

1. Preparacion del proceso de
reclutamiento v seleccion

Faralareslizacidn de reciutamiento, es necesaric que

sLs respeciivas respusstas v forme de calificacion.
Eslas prequnlas tendran un cardcter reservads: las
wregunias deberan ser cbjelivas, concratas v no
deben sar dimecionadas 3 las labores especiicas del

el manual de puestas institucional ssté actualizado HHES,
S mmbicn identficar |as vacantes de los pueslos

que saldrén a concurse v se verificard que estén 2. Convacatoria
debidaments financiadas a ravés de |la certificacidn

Frasupuestaria  correspondienle. Estas
ne deberan estar sujetas a ltigio v 82 ancontrardn
legalmenie vacantes. Cumplidos estos requisitcs,
s& podra planificar y determinar 2| cronograma del

concursa de mertos y oposicion definizrdo;

El numers de los puestos plblicos gue irdn &l

Soncurss da meéritos v oposician

La fecha de nicio v fechas tentativas del

drocesa {podran ser modificadas)

Todo conourso de méntos incluve una fase de

vacantes

con las perfies y requisitos astablecidos.,

wizd institucional

para e normal dezamolla del concurso 3y Bn tres universidades o institutos de aducaciin

superior publicos v prvadaos od&oenicns wo

rendimiento de pruebas. Pars ello, se cebe solicitar  nacional,
al responsable de cada una de las enidades 3 las

que perlenecen (05 pURstos vacanies que alabora un

sanco da preguntas de conocimiertos técnicos, con convocarse, con los siguisntes datos:

LRl o L B LR et P o TR P 4
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Es la eiaps en que la UATH institucional o el drea
que hiciers las veces, reslza la difusion plena cel
cancursa de méritos v oposicion con la finglidad de
reunit la mayor cantidad de azpirantes gue complan

Lz convocatona s realizara cficialmente 5 itraves de:

1) Iz publicecion ds bases del cancursa en |2 paging

4) en un perddico de amplia creulacian lesal o

Er las bases deherd canslar & nimero de cangos a
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b. Desglose de
pardmetros

= | cean fermal

*Eparfengla

* Capaciaan
“» Comipetar:

rriGas -:|.|'.i| pIESTE
& Eor e bR as condUciyaiec

Grafics Moo 0 Informaeitn gue deban conrtener lzs bases del concurso

Hal

u

E & B orbee e e cian
g = Farbida presupunstaria
ah = Dierarmni rpUesto
i

m

o

]

L

Lag Dasss del concursgs ds mértos v oposicién

deberdn ser subides 2 la pdging WEE instituzianal
can par loomencs cingo (5) digs de anticipacon 2
|3 difuzidn de 2 comvocatoria, Peara este efects =2
utilizara el formulario bases da! concursa FORM-
SEL-CRMO-07 {ver anexaz).

El plazz en el cual podrén aplicer los postulanias
sera de al menos siete dias calendario. Se util zars
gl [prmulario convacalaria gl concurzs de mérins
FORM-SEL-CRO-02 (ver anexoz). La convacetona
s difundird medianis:

Lasylos aspiranies nleresados Onicamanta aplicaran
mediarla la pagina web institucional regisirando sus
gales de contacte. Cada poslulante podra aplicar
simutansaments hasa un madimo dg s puesios
fe los pushicados. Se ofilizard al foroladia s de
vida FORM-SEL-CMO-03 (ver anexos).

3. BEvaluacion y seleccion

La eteps -de evaluacion y- selsccion del concurso
tieng deos fases. meri vy oposicion. La primers
consiste en el enélisis. verficacion v madicion ds
laz compotencias queostentan las v o3 aspiranies
respects 8 aguellas orewistas er |3 convocatoria.
Duranta s fase do oposicion 2o resogen ES
cvaniualss impugracionss prassnladas por [Broores
pErsSOrRS raspocto de las cepecidados aptiudss v
meritos de 85 a los gspirantes. Una vez conciuids ol
pericda ce postulaciones v paradarinicio g 12 fgss de
rerito; se realiza la venlicacidn de las postulacones
Can o5 siguientes pas0s

|, Marito

Verificacion Automatica de Postulaciones.
En ‘s nlateforma wmenoldoice de recluamienio
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y seleccion, la Unidad de Talento Humqqo
generara un listado con la informacnor'\
consignada por las y los aspirantes. Se generara
en la pagina WEB institucional el reporte de
verificacién de postulaciones correspondiente.
Tan pronto como el registro esté realizado, el
sistema enviara automaticamente un mensaje
a los correos electronicos de los postulantes. El
responsable de la Unidad de Talento Humano
institucional firmara el reporte de verificacion de
postulaciones.

Verificacion manual de postulaciones. Con el
listado generado en el articulo anterior, la Unidad
de Talento Humano institucional, o quien hiciere
sus veces, efectuard una verificacion manual
de los requerimientos del perfil. La verificacion
manual de postulaciones se realizara en siete
dias calendario y podra ampliarse segun el
numero de postulaciones. Formulario calificacion
de méritos FORM-SEL-CMO-04 (ver anexos).

Apelacion a la verificacién de Postulaciones.
Las y los aspirantes que no superaron la
verificacion de postulaciones realizada por la
plataforma tecnolégica podran presentar una
apelacion a través del link “Apelacion”, dentro
de dos dias habiles. Un dia habil luego de
presentarse apelaciones, se conformara el tribunal
de apelaciones que analizara las apelaciones y
se pronunciara dentro de dos dias habiles a partir
de la fecha de su conformacién. En el caso de
que las apelaciones presentadas para un mismo
puesto vacante sean superiores a:

“Se considerara el tiempo o pericdo en dias habiles adicionales

Entre 50 a 100 sera 1 dia adicional

Entre 101 a 150 seran 2 dias adicionales
Entre 151 a 200 seran 3 dias adicionales
Mas de 200 seran 4 dias adicionales’

El tribunal de apelaciones comunicara
inmediatamente a la Unidad de Talento Humano
institucional el acta con los resultados de si
procede o no cada una de las apelaciones,
a fin de que la UATH dé a conocer a las y los
aspirantes los resultados a través de la pagina
web institucional. Se enviara un mensaje a su
correo electrénico.

Con el listado de aspirantes que directamente
superaron la verificacién de postulaciones y
los resultados de las apelaciones, la Unidad de
Talento Humano institucional publicara en la
pagina web institucional el reporte “Resultado del
procedimiento de verificacion de postulaciones” y
lo entregara al tribunal de méritos.

Pruebas técnicas y psicométricas

A partir de la publicacion del resultado de las
postulaciones, se realizaran pruebas en un
maximo de tres dias habiles. La UATH elaborara
las pruebas técnicas con los bancos de preguntas
remitidas por las unidades que tengan puestos en
concurso. Rendiran estas pruebas los aspirantes
que superen el procedimiento de verificacion de
postulaciones y apelaciones, y las pruebas se
calificaran en un maximo de cinco dias habiles.
La UATH consolidara el listado de personas con

Asociacion de Viunicipalidades Ecuatorianas - AME | Guia de Fortalecimiento en Gestion del Talento Humano a GADM
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tiscapacidad v [os aspirantss que residen 2n el
exterar. Los aspirantes randican das prushas:

1 Proabes de conocimignlos Bonigos, Evallan
gl pival de coneoimisntes [Benicos inheranles
al perfil de un puesta, sera sobre cien [100)
aurtos ¥ enowalan &l 0% del aunlEje finsl
Se requiare elaborar bancn da araguntas para
ingresars (24 noras antes de fas orucbas) a
la pagina WEB instiucionzl

2 Prus=has asicomatrices uotras pracadimiantos
pera A ovaloacion  de  compelencias
concuctualas,  Estas  prushas,  delinidas
praviamente en las bases cel corcerea,
sarvirdn  peEra medic les  competencias
sonductuales nacasarias parg 2! puesto

Con los resullados de [85 pruebas, & publicara
gl repore "Resultzda de las  czificaciones
de pruebss de conociménios 1&snicos mas
apelacion’ con ellistado definitvo de l=s parsonas
fue superaron las priebas tésnicas. Junto con
azto documenio 2o publicand 1a facha de tomzs de
lzs praehas psicomatricas, fecha qua no podr
ser ljada mas da dos diss habiles después de
la pubiicacidn. Entra la loma de las pruebzs
agipomaticas v el nicie da jas enlevislas o
podra pasar mas da un dia Faail,

Entrevistas

Documentos

« Formilana de calilcezion da la entrowvista
lecnica [Anaxg 12 Formulaic FORM-SEL-
CMC-05)

Sz realizaran conforme al cronagrams elabarsds
aor 1z Unidad ce lalerto Humane institacions!
¥ pemifira . valorar los  siguientes  faclores:
insliuccion  academica, exparancia relevante,
cHpacilasion relevants, competerciaz técnicas
yooompglencEs conduciuales ds las o los
aspiranles relacionadas con & perfil dal ouesio.
5U valoracidn sera eqbre sesena (BU) puntos
que-equivaldran al treinta y Girco . (353 por
cientc de! puntaje finzl. Sz ufilizard af formulario
calificacion de la entravista FORM-SEL-CMO-05
(war anaxas)

Los asofrantcs qua no est8n de acusrdo con las
notas obteridas en las prughas psicomairicas
y la enirevista podran presentar una apelacicn
através de la pagima weh insfifucional 3 traveés
del link “Anelacion® danfro de dos digs habiles
angenores a la publicacién del repore "Puntaie
de evelugcion ce pruebas psicométricas v
anfravistas’.  Oo presaniarsg apelaciones,
ge conformard el ribunal ce apslacioncs al
siguiante dia habil. Este tiounzl se pronuncizra
denire de dos dias hahies desce 3 fechs de 54
confasmadcion,
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Registro y responsables de |a Entrevista:

Resp
REGISTRO

ansables de [ evaluacian:

Maxzima Autoridad o

Grabacion de delegada

audio o video

con audio Resfuisita s deinstricmen
formal, expErienciayy

il EX Lali B

Empates. El cmpale se resolvers mediants
LA nueva anirevisla que 13 reglizara &) alcalde
o alceldesa o su delegada, se elaborard un
acta an la gua conste el rasuitade de la nueva
onbrevista [ misma gue sard frmada por el
Alngide ¢ alcaldess o su delegado. Su decision
gara definitiva & inanelabls.

Reporte del puntaje final

Documentos
* mormulano de uticacian final para la fase de
opoaician (FORM-SEL-CMO-06)

Bicectonolres pronsah e e Birecter o delepada deila
|z unidad ATH

cormpatenalas témicas

Gonpetenans
el plests

cenauctugies

Fara efeclos de la conformacion de la nola
o puntajs final, =l =sistems automaticameonte
pondarard cacds une de oS requerimientos da
peril gel puasto, asignands un valor porcantugl
2 cada una de ellos da la siguienle mansra;

S TR TS T RS PRER PR PRttt Rty e wT T LTk RN ol BT

U T faleerirmepiiren o o alel Tadenio Wanang oo amid

TS

‘A

i\

TN E N



L% e %

iy

INSTRUCCION FORRAI =

REQUERIMIENTO DEL PERFIL DEL PRUEBAS
PLIESTO | TECNICAS

HEREANMVENTAS

| PRUEBAS

| ssiconermicas | EVTREVISTAS

EXPFERIEMCIA | - - 5% |
| CAPACITACION = | - = 3% |
COMPETENCIAL TECNICAS s T 115% -
_CI:II'-.-1PIZTI:r-l'CIP-S COMDISCTUALLS 155 | 14.5 %

TOTAL SOBRE 100 % | 50 %n By ug* |

“Abarca las pruebss psicometrices v 185 ertrevisias.

Eztos valores porcentuales se reflajaran =n su
enuivalante en purles sobre e lofal de 100,
g los cuales se sumaran, da sar el caso, gl
auntaje adicional que por concepto de scoonss
afirmativas sc ctaroue,

El reportz "FPuatajz final’ suma los puntos
ablenidos o acuerda & lo eslablecido zn la
normativa vel puntaje adicional que por concepto
de zeciones afirmativas se hayan oforgado s
loz posiulanies. Este reporle lislad 4 las v los
Aspitantss con sus respectivas calficaciones
en aordan dascordenta, gesde (3 més alts
puntuacion hastz la mas baja, mismo que daters
serimpraza y frmaco por tadas las miembros del
Iribingl de méritos ¥ oposicion, manieniEndolo
en cuslodiz de la Unidad de Talentz Humano
institicional. Ling  vez oublcado, el sisterna
informatice amviard L mensape de infarmagion &
lzs v los aspirantas a fin da que puadan ingresar
GOn BU-numend de cédula o rombre v oapslida,
para conocer [as calficaciones obtenicas. e
inciiird una comunicacien solicifando a ias o los

aspirantes que. se encuaniren anite los . cinco
mejores pumuados por cada puesto somebdo a
CONCUrsD que presenian an ires dias habiles:

»  Capias a color de la caéduls v capsleta de
votacion

« Copiaz cortificadas da los nivlos de
formacion. catifizacdos de capaciiacion.
cartificadosoue acrediten-si expaniancia

v Otrns documentos gque - susterten gl
cumplimients dz la descripcion y perfil da!
pueslo al cual postuianan

II. Oposicion

Ez ol componente del goncarse de mantos y
ppasicion en el cugl se rscoger las evaniualss
impugnaciones reseniadas.  por  [BICErEs
agrsongs respesto de las capazidades, aptitudas
v menlas de las o ns aspirantes aare cadls
uno de-los puesiog vacsnles. escogidos en un
nimera da hasta cincg con mas slos punlajes

finalas,
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La pagina WEB insiitucional permitird presentar
impugnacionss & |z o lps interesados, A
fravas del link “lmpugnacion”. ubicade bajo 128
documentos escaneagos de cada uno dz los
cinco postulantes mejor purtuados. El liempe
pestinaco para este naso &5 da dos digs habiles
rsterores ala publicacidn.

En ¢#so de awsltic impugnacionss, le Unidad
de Telenta Humazna insfitucional analizara 1a
infermacian presentada v la comparara con la
infomacitn cansignada en la "haja de vida” de
lag posillartss emilienda un infome f2ocoico
que remitira al ribunal de maritos y oposicion,
Smulidreamenie la documeniacion presaniads
sera escansads v publicada en la paging wab
inettucional. B tibanal rescivera en dos dias
nébiles salicitando &l ‘mpugnado el descargo
rasoectivo. Esta resolucion sera definiiive @
inapalable v se ragistrard enel acta de oposiciin,

Er &l caso de que s2 prabare a implgnacion
v g ooel aspirenle no pueds desvinUara can
pruabas, quadara descalificada o descalificada y
&l procedimianto de seleccion corlinuarg con &l
sigdtente meajar puntuado. (702 mas puntos}

Expedientes

Documentos
« Formulana de ubicacidn final para la faza de
oposicion {Formulania FEORM-SEL-CMS-0T)

Una war expedida la corespondiente acta de
cposicion ¢ antes da declarar '3 o el ganador del

concurss de merlas v oposicion, e Uridad de
Talento Humana ramitira 2 ka maxima autordad
la siguiente documentacion sobre &l procesa dg
raclutamignio v sglecrisn:

A, Copias de documentos debldaments

flenadas vy firmadas des

i, Actas de conformacian de las tibunalos

% Delegacian de responsabilidades por pane
de los miembras da [¢s tibunales (de ser el
CAS0]

3. fActa resolutiva de apelaciones (de sar el
Caso;

4. Acta de Lposicion

£, Irforme téonico de la Unidad de Talznio
Humana donde conste qus la ¢ el aspirants
cumple con los requisitos del puasto

f. Pruebasdecanocimianiostécnizos randidas
par loz aspirantes donce deben constar fas
pregunias, respusstas y calificacion de ios
aspirartes mejor puntuadas

7. Pruckas psicomélricas rendidas por 103
oostulanles con preguntss, TesouSsias
y califcacion de cede pregunta o de os
redistras  corespondientes en caso da
existr  procodimienios  edicionsles  Ue
avaliacidn de competancias conduciuales

. Formulania de intormacion y califoacion de
[a entravizia

9 Cedulz de ciucadania v cerificade de
votazion ectualizado v do documentos CE
raspalde gue cartificuen el cumphimiento
de los requermientos det perfil: instriccidn
formal. exparencia, logros alcansados
capacitacion
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10, Cetificacion s gque laparkds presupuesstars
irdividual se encuentra vacanie v no asta
an [ tigio

N.Ejamplar de la pagina del periodico de
emplia circulacian local o nacicnal, donde
conste la conveocetona, consu fecha de
publicacisn

Formato de: prueka de conocimisntos
tecnices  aplicads con pregunias,
respuestas v -calificacion de cads
respussta;

Formalg de pruebas psicométricas o
descrigeidn delallada de |a realizacion
de otros procedimientos de avaluacién
e COMpaiaencias conductuzles
Indistintamente de la  metodologia
utilizada, se debera incluir la corrslacion
realizada entre las pruebas vy las
compaetancias conductuales evaluadas.
Registro de la informacicn de ia
enlrevista de cads postulante, en audio
o video con audic (segun la Morma
Sustitutiva de la Nerma del Subsistema
de Reaglutamiento vy Selection de
Personal, B.0: No, 702, 14/05/2012}
En @l caso de¢ gque el postulante se
peneficle por accicnes afimativas se
deperd adjunlar copias de:

1. Carné dal COMADIS o d2' organsmo
ocompatenta

2. Diagréstico  wédno  sorespondients
exiendicde o con el aval par un Taculiztive
cel IESS o de Ministaria de Salud Piklica

3. Daclgracon  juramantaca ante  notario
publico que el familiar con discapacidad

o enfermedad calastrdfics sg encugntra a
aargo dal aspiranls

4. Cerificacion del Ministeric do Defensa
MNacicnal para quignies hubiorer: oblenida
la calicad de ex combationios ofactivios qua
hayvan enfreniace un corflicto armado

o Certificacion del Consgjo de Padidipscon
Cludadang v Contrel Social parg Guienes
hubigran. abtenids la calidad de héroes ¥
heminas

6. Certiicecion gque scredite |3 calidec de
amigranie - por la Secretaria Nacional del
Migranie

7. Csme de residencia pormanents amibido
por 2l Cangejo de Gobierng de Galdpaoos

Acta final y declaratoria de la ganadora o &l
ganador del concurso

El iribinzl de mentos v coosicion ‘elaforara
2l "Acia fingl" gque contergs oz punlaes
alcanzados, declarzrd ganacora o ganador del
CONCUrES A |8 ¢ 2 aspirants qus nava abtanco
el rayor puntaja. confarma esta norma v Nays
sl doclarado” iddneo para & gjercicio del
puesto piblicn. Ademas, salicitara a la Unider de
Admiriatracian de Telento Humaro insliuconal
preparar un informe t2cnico de todo 8 pracesn
seleclive segin el articulo 67 de la LOSER a
fin e natificar al alzslde o alzaldesa pars que
derlra de tres digs babiles realice la desigracion
pert nente, Posterommente. |a Unidad de Talento
Humana snshitucional, o cuien hiciere sus Yeoes
aecberd publcar en la paging web institucionsl
ol ganscor de proceso de reclulaments oy
seleceian, los nombres ce las v los lres mojores
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puntuados y comunicar, por correo electronico, a
la o el ganador del concurso.

Declaratoria de concurso desierto

El Tribunal de Méritos y Oposicion declarara
desierto un concurso de méritos y oposicion,
para un puesto vacante en los siguientes casos:

* Cuando en la convocatoria para cada
puesto vacante se presenten menos de tres
postulantes.

* Cuando se presentaren tres o mas
postulantes, y ninguno de los tres cumpla
con los requisitos del perfil del puesto.

° Cuando no existieran aspirantes que
obtengan por lo menos setenta puntos (70)
sobre cien puntos (100) en la prueba de
conocimientos técnicos.

* Cuando ninguno de las o los aspirantes
obtenga en el puntaje final una calificacion
minima de setenta (70) puntos.

* Cuando ninguno de los postulantes
sobrepasare la oposicion.

° Por presentarse irregularidades en
cualquiera de las etapas del proceso de
reclutamiento y seleccion, por la falta de
cumplimiento de formalidades y, requisitos

técnicos establecidos en Ia LOSEP y su
reglamento.

En el caso de declararse desierto el concurso
para un puesto vacante se debera realizar
un nuevo proceso selectivo en un maximo de
15 dias contados a partir de la declaratoria de
concurso desierto.

4. Expedicidon del nombramiento
provisional de prueba

La Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP, sefiala
que una vez declarada la o el ganador del concurso
de méritos y oposicion, a través de la correspondiente
acta final, se le solicitard que en tres dias habiles
presente la siguiente documentacion:

* Certificado actualizadode notenerimpedimento
legal para el ingreso y desempefio de un
puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector
publico emitido por el Ministerio de Relaciones
Laborales.

* Declaracién juramentada en la que conste no
encontrarse incurso en ninguna causal legal
de impedimento, inhabilidad o prohibicién
para el ejercicio de un puesto, cargo, funcién
o dignidad en el sector publico, prevista en la
LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la
cual se hara constar en la respectiva accién de
personal.

« Presentar la correspondiente declaracion
patrimonial juramentada ante Notario

Una vez presentados los requisitos establecidos en el
articulo anterior, la maxima autoridad o su delegado,
emitird el nombramiento provisional de prueba en
la accion de personal respectiva, desarrollada mas
adelante en esta misma guia.

Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas - AME | Guia de Fortalecimiento en Gestién del Talento Humano a GADM
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! Ganador

= £ 3 dias habiles deberd presentar documentacion de sustenta.
o Fresentados s documenbos fa Maxima auioridzd o delagado emitich el mombeamienta provisicna)

+ Eial ggnador no presenta documentos, no ecepta, o no se presenta =n 2 dias habiles s posesionarse, 2|

Iribunal de MErites v Opasicién declarard garoder al seguada mayor purtaje, el cual se deberd posesicnar
dentrade ing ziguisntes 10 dizs hibiles.

Grafico Mo, 11 Declaratoriz del ganacor del concurso

5 Induccién

La mduccion an un auesle del sesvicio poblico
congiiluye el conjunta e polilses, acciones oy
MeGaN smos g fravés de los puales 3 Unidad de
Talanl Humarne institucioral, o oquisn hicizre sus
vacas, faclila lz adecuada vinculasiin e 13 o =l
servicor 3 20 puasla de rabaja
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Subsistema de formacion,
capacitacion y desarrollo profesional

Documenios
+ Encuasta de o deleccon de recesidades de

capaciiacion Anexa 18
CAaP-01)

Formulario de deteccion de necesidades  de
cagacitacitn (Anexa 17 Fomulzro
CAP-0Z)

Flam anual de cepacitacisn para las institucionas
del sector pltlico (Anexo 18 Formularia FORM-
CAaP-D5

Evaluacian del facilifadar [Anexn 12 Formulario
FORM-CAP-04) '

Famnulario. FORM-

FORM-

Este subsistama =2 basa en el capilulo IV, De
A Formacion y Capacitacion de 'a Ley Organica
de Servicio Piglice, LOSEP. La formacion el
Talenio Humano er los GADM pare del andlisis
SigeEnizaciony! pera estaciecer las necosidades de
ﬁ:?";'ﬁc-it-?li‘-”hﬁ. Esle analisis considera al menns os
slguiatties agnection:

El Plan Estralégica, el Plar de Desarolo
*-. 'Z_.T‘rliﬂ’u-ﬁrr'.lE:mn ferriorial v los programas
mstlucionales estatlecen las habilidades v
destrezasexislantes y adicionales que recuicran
las colaboradzres dantra de sus funciones.

Loz resulados de las  evaluaciones de
desempeis, encuestas e medicion da clima W
cultura arganizacional ofracan insuros sobre
pdma enfocar la capaciiaccn para fortalecar la
mision, vision ¢ valores Institucionalos:

El incorporar  nuevas comgslenciaz yio
sefvicios al gobiema municipal, asi como
gl cambio e implemenlacion  de nuevas
teorologlas pusds regueric desarollar nuevas
destrezas en |05 colaboradoras o actuaiizar y
perfeccionar las ya existantas,

Elegibilidad

Cuards lag funciones que a5 perscnas
desarrollan al nterios de los GADM o
requieren. o por necesidades Institucicnalas
¥ sismpre que  rsUnan  los  requisios
gue se establecen parz cada evento de
capactaciar.

Cuanda ne hayar reprobado un evento
de capacitacion en [os limos seis messs
anterores.

Cuando no registren una o mas sanaicnes en
gl transcurso de los ditimos seis meses por
incumalimienta da las normas v reglamentos
rlernos.

Cuardo contro de su registro de cagacilacion
no sobrepazen tres ospacitaciones téonicas.
cos de gestion vo conductuales dentra del ano
tiscal,

Cuando na hayan asistide dertre del mismo
a0 calendano a un programa de cesamolo
profesional (posgradog).

FResponsables

El alsalde o alcaldeza, 'os dircctores ds
area (o jefgturas! oquienes  destermineran
Ing requerimienins de  capaclacion de los
sarvidores balo su direccidn en concordancia

dinriricn e o i
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Manual da Fusstos v a naturaleza da
Uz funcionas.
La UATH, gue snuaimsanie identificarg 'as
necesdades. da  capacitacicn,  panificars,
ajacuiara, contralara y eveluara ol Plan Anaal
de Capzcitacidn instiaciznal.
La UATH gsesorard v coordingra 1a delsocan
fe necesidaces de capacitacian de cada Araa
cn funcian de los recusrimiznios del municipio.
Hasta el mes de noviembre de cads afio. I3
LATH digenara 2! Plan Anuel de Capacitacion
del siguients ado fizzal el mismo gue
contemplara  competencas  tecnices, de
gasbin e inglilusionales.
La' Urided dz Administracidn e Talenla
Humano sers responsable de realizar los
req'strog mspactivos v aclualizar gl arckiva &n
el expecients narsonal de cada colaboradar
a5 coma genarar la dacumenlasidn de gestidn
¥ respalde comaspandianie & csda avenla de
capzcitacian. Esta documsniacen incluira |z
evgluzcidn y el informs respectiva,
Las insc |pn: iones do Lna a mas colaboradarss
e Ios ciferanles programas de capacitacion
extema dederan sor aulorizacas por el aloalds
0 alcaldesa v ramiteoas a través de la UATH.
Cuance  sga perinente, e Diroccion de
Aszesoria Juridice inclurd una clausula en los
contratos de adquiscion de aquipas, softwars,
materigles o sarvizios para la ieshiuctn, an
nug se coniemple el entrenamiaaio 1am i
¥ practico del proveador @ los colaboradores
para azegurar la lransferencie tecnclégica
y 2| dpima aprovechaments de los bienes
adguiridos o da Iz semicios canlralados

Obligaciones

L)

El Plan Anugl dg Capacitacion sera valdado
aor los  responsables e las unidades
administrativas v deberd ser aprobado por el
alcalds o slealdesa para su corresponcisnts
EJRCUCION,
Las oventos de capacHdagion eXliarncs oue
mpliguer una inversian por pate del gobierns
municipal superdor & cos salanos mensusles
unificados del lrabgjador cel seotor privedd
por participenis deberan sa F|‘~mhec’-5 [0
el slcace o glcacess dz acuerdo al injorms
prasantado por 2 LATH
Loz eventos de capaciiacion exfernos gque
impliquen una inversion por parts de! cobierna
municipal de hasta dos salarios meEnNsUAES
unificacos del trabajador del ssoior priveco
por paricipants deberan ser aprobados por |a
-L:ridﬂ:' de-Acmiristracion de Talenlo Humans.
| colaborador gue haye sido caneficiann de un
pmg-“ﬂn.a e capacitacion estd ern 13 pbligacion
de replicar g evenio A nivel mRIMG U8 (&2
iqatitucian can aguel persoral relacionado con
el lipo de eventa,
Cuande un celaborador acceda a8 un progiama
de - desamplio profesional  (posgrada),
deberd mantenerse en sus funcicnes en la
institucian al menos pgr un periodo igual &
triple del tempo gue derd el programa da
desgrrala profesonal, 51 &l -x.r:-IaI:Jr.arIr:-r
-eprobara el pragrama sin causa jusifizada,
a  §a cdesvinculara pore cualgquer maot o
de gebiomo muricpal deryro del periado
sefalade, dobers devclver & lg institucion
gl valor total o & pards aroporcional gle
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haya invertido para su capacitacion er un
alazo no mayor & B0 dias. Para el cobro ce
estos valoras se podrd gjercer |a jurisdicion
coactiva, Fl GADM  suscrbird con el
colgborador un acta de sceplacion de astas
condiciones debidaments lsgslizada v con el
razpaldo contable carespandiania.

- 5i al colaborador no aprobarz el evenlo de
cepacitasion sin cauza justificada, debera
rermbalsar el valar total de la inversian.

+ En & caso de ser un evanio exteno, el
colaboradar deberd sniregar a fa Unidad de
Administracian de Talento Humano ung copid
de =u certficado y de tado el matsnal que
recibiera &n un plazo no mavar de 15 dias
cantgdos desde |a facha en que haya cencluidd
al evento.

+  El provesdor d2 capaciacion, pravio al incig
LR Ccacd evanto arpanizado por el gobiernc
mumcipal, entragard el maleral de apoys
corrsspondiante,

Frohibiciones

= Las vy los colaboradores no podran solicila
al pago de homs  suplementarizs WO
exiracidingrias por su parlicipacion en Ios
eventos de capacitacian, va =23 &1 calidad de
alumnzs o de faciladores

Liflizar el matenial recibide anlas pIagaras
U2 cEpadilacion, para ejscutar actividades
remureradas fuera dat Embote instiloemenal,

* Abandorar un evenio de capactacion de

irranera injustificada.

Metodoloala

«  Elavoracian dal Plan Anual ds Capasitacion,
gug considerars el Manual ds Pueslos v
lzs evzluaciores dal cesermpefio, a fin de
pemitr zlcanzar un mayor rendimienta
sivigncia &n las scividades que desarrallan
o5 colaboradares,

« Ejeeutar el Plan
consideranco

Anual de Cacaciiacion

o Las necesidades e capacitacion
tanio de [a institucidr como de sus
colahoradores

o La seleccitn de los cardidaios en bese
algs evaluaciores dal desempeaio

o Ladisponibiliced prasupuestadia

= La Uridad de Acministracion de  Talento
Humano se rezerva el derscho de esteblecer
la duracién de los eventos. la noamina de
parmicipantas v olras condicioness rslacionadas
& Ins mismos.

Recursos

Fl coste da la carasiiacion inzliiucionsl se2ra asumida

da manera total o parcial por el gobierno municipal

en base de la dizponibilidad presupuzstana v por asl
conveni a los intereses institucionzles,

Facilitadores internos

[a instifucion deberd promover la formacion ce
facilitadores irtermos que cubran la capacitacion
tanta @l personal interna do & irstitucidn comoea los
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ciudadanos, en aspectos vinaulades con gl desarollz = laUATH realizars el englisis de las ofzrias oue
COMMUNTAG presentern fos provaedaores para los difcrentes

e

A

Froveedores de |z capacitacién

La UATH arientara a loz’ oroveedores da
capacitacion parz que estos puedan aplica
al correspandicnta procesc ds calfficacion
e provsedores de oacuerdo z la Ley de
Contratacion Faalica.

Pars laejscuciondel FlanAnual ce Capacitacicn
apranado, |3 Unidad s Adrminisirazion de
Talgnlo Humano solicitard dnicements & los
provaedorss gue constan denibro de (3 base
dz detos dal Insblule Macional de Comprasz
Fiiiticas,

everios ce capaciacion v sustsntaran los
criterios 1Bonicas ce valoracion v seleccian da!
provaadar sleoida.

La Unad de Administracion ds  Telenio
Humana, en coordinacian con el deparamento
do contratacion poblica y adguisicicnes,
seleccionard & los proveedorss que camplan
gorr los  objelvas, esiruchora  lemetica,
matodalegia ¢ bepslicos  requeridos o
el gobiemo municipal 20 cada evenlo de
capacitactn,
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Subsistema de Evaluacion dal
Cesempeio

Sagur el andlisiz v revision ce |a Ley Organica dezl
Servicio Poblicn, su Rnglar‘nentn Ganaral v la Norma
Técnioa de Fvsluacién al Cesempeno Resolucion de
la ZEMRES 38, R0, 203 2T/03/ 2008, sste subsistama
oz el comunto de normas, tBonicEs, metodos,
protooolos v procedimienios armonizados, jusios,
transnarentes, mparciaes v libres de arbitrariedad

Alcalde o
Almldesa o 5u
debegada

que sislematicemente =& odenta a svaluar bajo
pardmelras abjetivos acordes con las funciones,
responsabilidades v perfiles cel puasta.

la svaluacian se fundamertara en indicadores
cuantitativas v cualtztives de geslicn, sncamirados
& impulsar & consecucian de los fines y propositos
institucionalzs, & desamollc de lps  servidores

publicos v 2l mejoramisnto confinuo de 'z calidad da
servicio publica.

i Resportakles
dolla EVA g o

L delDesermpenc

Grafico Mo, 13 Rasponsables de! proceso de evaluacion al desempeno

Responsabllidades de-cada actor del
siztema de evaluacion

El alcalde o slcaldesa o sudslagada

Aprebary dispons: la apicacion deloranograma
y del plan dz avaluaciin del desempefc
elaborgdo porfa LIATH,

« Conformar el Comite: de Reclamas  de
Evaluacian, y establecer |las responsabilidades
eeaccificas relacionacdas con la apicacion del
Subsislema.

= Presidir el Comils, guyas aribuciones puede
delzgar,

= Aprobsr y disponer & implemantacior oel
cranggrama v del plan de capacitacion
desarrglle de compelancias formulado. por
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la UATH, nars atencer las nacesidadas
delzclzras mediante al proceso de evaluacion
dal desempeio de los fungionarios v
senvidarss

El jefe inmediato del servidor a ser
evaluado

+  Escutar las pafiticas, narmas v procadimiantos
de evzluzcion del desemoenio.

+ Eslablecer &l nivel Aplimo del perfil de
deserrpeio  (sfecividac), en coordingcian
can la UATH imstituconal, 2 que debera
esiar alineado a las objetivos asbaldgivos de
la nslilizion y produclos v servicos de cada
uvnigad o pracess interno; inclada &l de los
servidiores gue sa encuentran en periodo da
prueha,

- Eveluar el deserpefia del personal a su cargo
de acusroo &l plan v cronocrama elaborado
por la UATH instituciona,

* lomar  dacisiones ¢ accicnes  de
refroglimantacion continua do los rivelas da

asempeno obienides por los funciorgrios
¥ servidores con orafacisn 4 los niveles
gaperadas,

« Dar a conocer al personal & implementsr los
cambios necesarios para &l mejoramienio da
los niveles de rendimienta de sus ‘uncignarios
y seridores: como efecio de los resuliados
ohilanicdos & través deo la evaluacitin del
dazomoero.

« Evalusr el parinda de proebs er casos
de ingresos por concursos ds oposcion v
meresimiznios.

El Comite de Reclamos de Evaluacion
del Desempeafo

Conoes v oresuehee los recismoes presentados por
los servidores. Estara inlegrado por 1) @ maxima
autaridad insttucional o =4 delegada con waz v vouo
dirmenta, guisn o presidicd, 21 el responsable de la
LIATH institucional o su delagada, quisn acluarsd como
secretariocor oz v un solovoto v 3t el jefe inmediaio
SURENQr con w2 ¢ 50 voln S alhouciones sor

OCongoer ¥ resnlver 08 reclamos presaentados
porles servidares an el W&rmino e cunce dias
& panir de! diz siguienic-de-mecibide i informe
fe apelacian porparte ds s UATH instituconsl
Y, resclver [os reclamos gQus prescnter [0S
servidares.

« Elaborar vosuscribir el acta reselutive dg 2
reclamacion ¥ notiticar al servidar, a la LATH,
g loz eviluacoras ¢ & la maxima autaridad.

La Unidad de Admimstracion del Talento
Humano

Fs responsans del proceso oeo eveluacion cel
desempafia v londra las siguientos airibucionss

« Dar & conocer a todo el parsonal que aoata
en la insttucicn esta norma dz evalugeion el
dasempano.

+ Elaborarel plany cronograma deavaluasizndsl
desempefo 0am congomisnts y aprobacion
dz e masima autondad,

« Evaluar a log Servidores pouicos a traves de
lns jofos nmadiaing,
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Elaborar el acta de integracion cel Comite do
Reclamos de Evaluacian,

Reciair, procesar la informacidn v notificar.
a1 al tarminog de cinco dias & la o el servidor
puilico.

Prasentaciin de los correspondiantas reciamos
al Comité ce Raclamos da Evaluacion,
Corvocar v asesarzr 2l Somits de Reclamos
da Evaluacidn.

Consolidar la informacién de los resultados de
la avalugcion. seqan el requerimiants de los
planas institucionalas,

Esiablecsr la néming de evaluadorss v

ova'uades. en coordinacion con el responsable.

de cada unldad o proceso inarnn.

Azosorar v capacitar a los evaiugdores acsme
de oz ouslvos, procecimigntos ginslrameantos
de aplicacidn del sulsislzma,

Coordinar la secucor  del prceso de
evaluacian d2i desermpefio v todas sus fases
GE picAacion.

RELEVAMCYS EQUITAR

Procasar v snalzar ‘as calificacionss de las
evauaCones y presentar sus resuliados al
alzalds o glealdesa de la insliucidn,

Elzborsr los regisiros comespondisnles para
lns archivos de personal y comunicar SUs
resultados & los (uncionarics ¥ Servicores
evalugdos,

Elasorar 2l plan v desarmaila de compelancias
pe fluncionanics v servigorss de B insitucion.
Aplicar |las sccionss  corespondientes en
al rcaso de servidores oon evaluaciones
deficientas g inacepianles.

Mantenar actualizada 13 oase de dalos de las
mraluaciones v sus rescliados,

Procesar la informacidn de la evaluacion
remmiticla por @t jefa inmediata.

Grafoo Me 12 Pringinles ce la evaluacion al desemgpeiio
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Diefinicion de
indicadores de
evaluaeldn del

a Hesempefio

FatrosHment ACHBn
woagulmiento
]

| pesuftades dels
™ e fiEacion

Difcigidhn de
programade
gvaluacion

=

e
Entrehiambento a
evaluadores

.1:Ej.u:u|:[|:'||:|- died
Presces e
myaluacion

Grafico Mo, 14 Pracsdmienls de la evaluasion al CESRMEEND

1. Definicidn de indicadores e
instrumentos de evaluacion del
desempenno

Cocumentos
« Formulario pars uso del desempofic por
COMpatentias para use del jefe inmediato {Anaxa
20 Formulana FORM-EVAL-001)

Con &l apovo e las UATH, los jslas inmecialos

definiran los idcacores de dazemasho de pueslns
anhre labase de andlisizdelas aclividades esenc ales
dol puesto; afpcesos, chietivas, planes, nrooramas,
prayectss, pare ella se utilizars ef Fommulario FORM-
EvinL-001,

Indicadores de gestidn del puesto (0% del total e
la-avaluacion). Constiiuyen parameiros oe medicion
gqua- permien svaluar 3 efectividac, oportunioad
y calidad =0 el camglimiento ce las actividades
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esancizles olanificadas, arocosog, objetivos; clanas,
pragramas v provactos.

Se - definiran indicadores v metas relaciohadas con
|a construccion dz procucios. servicios o provecios
a fin d2 cuantificer el nivel dg cumplimignto do los
COmpromisos sean estos 8 corlo, mediaro o largo
plazo. Cams campos [os tigng gue daterminar cads
GADM acorde 3 la naturaleza de su gestion en &l
Formulsrc FORM-EVAL-001. Adamas, al forrmuiario
cugnta con un campo pradatasminado gue conlampla
qus =i los funcionarioz o servidores a mas de cumpli
con la lotslidad de las meias v objatives asignacos
curnatzn e lo que sea faclible, con matas y objetivos
orevistos para el siguionia pericdo de avaluacion.
En estos casos ss les acceditard un sclo punisje
aclizianal,

Las conocimientos (8% del total de la evaluacion).
Esle factor mide o nivel de aplicacion ds log
scorpoimentos er la gjecucion de lss actividades
esencisles, procesos, objoivos, planes, programas
voornyectss. Eslos campos no son predelerminados
mn el Formulaio FORM-EVAL-001, los tiens qus
determinar cada insttucidn anorde 5 |a naluraleza de
sU gestion. Los sesultados obienicos se determinan
&n la columna "Nivel de conocimiania” del Formularic
FURM-EVAL-001 de la siguisnte mansra:

* b Sobresalients
. My breno

v G Bueno

A Regular

7 Insunciente

Competencias técnicas del puesto (8% del total
de la evaluacion). =5 el nivel de aplicacidn da |as
restrozes 8 treves de los compartamientos faborales
en la gjecucidn de las acivicades esenciales del
pueslo, procesos, objativos, plancs, programss vy
provectos en [os procesos instificionaes, madidas
g lravas de su elevancia, ¥ el nivael de desarrolio.
El Formularno FORM-EVAL-DOT cuentz con campos
detarminados ¢ permite gue las instituc ones ingluayan
oroe acorde-a la natursleza de su gestion. Los
reeultades antenidos so determiran 2n 13 columng
"Mivel de desarmalle’ de la siguiente manera:

= 5 altamants desarrallada

= 4 [esaroliada

¢ 3 Medianamente desarollads
= Z Pooodesaroliada

= A Mo-desamollada

Competencias universales (8% del total de la
evaluacion), s |3 spliceoitn de deslresas a lravés
da comporlamisntos [aborzles observables, mismas
que son iguales para ooos o5 nivelss sin axcepeiin
de jeramguiz v ze alincan a valores v princigns
fe la cullura organizacionzl, medidos a lraves de
U relevancia ¥ la frocuencia de aplicacion. Esios
campos son predeterminados en el Formualaric
FORM-EVAL-ODT. Los resultados obtonidos sa
determingn en la columng "Fregueancia de Aplicacion”
da la siguients manera;

D Biompre

+ 4 Fracuentements
= SAlguna ver

v 2 Raravez

T Nunca
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Trabaje en equipo, iniciativa vy liderazgo {16%
del iotal de la evaluacién). F| frangjo en eguipo
es al intarés que tiern of sarvidor para cestionar v
copparar. de manerz coondinada con los demas
miemaoras del equipe, unidad, o institucien para
mcrementar oz niveles de o eficscie,  eficiencia
de las lareas aacomsandadas y gererar nuevos
canccimiznios ¥ aprendzajes compartidos. Respecto
clel comparlamienta observadle da liderazgo, se
lo considerara exclusvamenls an la avaliacidn
de desempefc de cuenes lengan servicores
subcitinados bajo su responsabilidac de gestian
sl a ostos puestos 2o 08 considersra pars Ltilizar
2l campo de liderazoe ceterminace en &l Formulzno
FORM-EVAL-001:

Si s utilizan 1os tres campos: trabajo en equipo.
iniciative v liderazgo, asios enen una walaraciin
de 5.33% cada uno. 50 se uilizan sole s dos
campos; trabajo en aquipa & iniciative, estos lenan
Jra wvaloracicn ce 8% ceda uno. Los rasullados
abteridos g2 determinan an |a columna “Frecuancia
e Aplcacian” da lz siguiento mansra:

+ D Sempre

+ A Frocucnicmants
v G Alguna vez

o P Raravez

v Munica

2. Difusion del programa de evaluacion

La UATH debera infommar da los  objetvos,
prditicas, procedimenlos, instrumenios v benaficios
cRlogrograma  da evaluacon del  desompofo
camanzando aor s dirsclvos v mardos madios

lepandao a tocos los niveles de la ‘natitucian. a fin de
ggrar &l invalucramienta y perlicipgaoan de fodos e
miarnbros de 2 proanizacian

3, Entrenamientc a evaluados v
avaluadores

La LATH instiiucional ertrenzra ¥ presiara ssistencs
técnica g directivos, coordingdores, stpeniscres oe
gquipos v servidores, en lo referente a |3 gplicacion
el proceso  de  evaluacion  del desemoano,
comarcmeliercs &l nivel directive g supstery eliminar
costaculas qUe 58 PrasaniErEn e S0 8 sausion.

4. Ejecucion del proceso de evaluacion

Las jefes mmediatas previo &l process de evaluacian
dal cessmpeio, generaran medianie enirsvisia
con el svaluado. el espacio de partcipacidn que
parmita detenminar correctamante lag aclvidaces
gspnciales; procesos. objstivos: planas, programasy
proveclos con sus respectivos indicaoomes v metas.
I conocimientas, A relevancia de las desingzZas
de las competencias del paesio v univarsales. v 8
felovanciz deal trabajo an equigo-en el =armuiano
FORM-EVAL-001, los mismos que deberan eslar
alineados & 105 objetivos eatratagicas in slilucionzles

La valoracion de las califivaciones es celarmnada
por factores gue tendrdn difsrenies ponceraciones,
que tatalizaran la evaluacitn eq.un 1 00%, pudierds
aicanzar maximo el 104%, al haber carmplido: ¥
adelantada; el funcionara o sendidon o o0
u ofras objelvos vy metas comrespondentas gl
siguierle periodo de pvaluacion. & foal del pericdo
de ovaluacisn o corresaorda al resporsable Ge iz

G e o e ety ECO T - ST [TEUETR




LUnided o procssn iHF.E.'FI'I-.'Z.': (Jefe inmeacdiatz) anlicar 2l
Formuiariz FORNR-EVAL-GH,

3. “Analisis de resultados de la
evaluacion

La cofresponde a las UATH procesar v enalizar los
resUllados de las evausciones, slabaorar al "Informe
de Ewalogcion del Desempefic®, v eniregar los

resuliados cualitativos v cuantitatives de laevaluacién
4 lg maxima auioridad.

lLas escalas de celficacicn para g evaluacion de
loz resultados dei desempena seran cualiativas ¢
cuanttativas Las caliicasones, de conformidad cor
o dispuasto an el Arl, P ds la LOSER son: excelants,
muy buang, salisfacleno, regular e insuticiente, de
acuerds a los siguienies porcenta)es;

Excelente

s Docamipars 2ot calificacionr que
o5 lgual o superiar al S0,

Muy Bueno

s Davepripara mepss 3 lo auperadi,
califcacisa nue #518 camprencda
eatre el EI'IL'.E-P:._-.:.F_I!_'I_.-'IH.

Regular

Satisfactorio

s TERe e faperans, calliEas an
L #ALA Danpn enpdidla Aintis @
R T O b

l.l.".'c.":'il":-'i'.lll"':'l-l:;-l'!.'!_ﬂ lo csprradn,
valificasdn queesia comprapdidy
gabre al GO5% v 70 A%

Insuficiente

+[lese v ardo miy bajnala
eaparads, cailicacion ipual o
inferior 2l S04%

Graflico Mo, 15 Calificaciones da la evaluacidn al desampefo

Flan de incentives, El plan da incertivos contendra
estimulas, raconocimienios hororifices o sqalales,
lioancas para esiudios, becas, cursos de capasiacion
v entranarianto sn el o’ o @ exioron y en general
scividades motivacionales para 'os funcionarios o
servidores que obiendgar la calilicacidn de excalenia.
Cada SADM debera establecer v cifundir enfre sus
irtegrantes este pian da incentvos & trgvas de los

reclamentos indarnos de administracian de Talento
Humarn conforme 8 las Layes ¢ Haglamanlos
vigentes.

Efectos de la evaluacion del desempeno, Los
resullatos de |3 evaluacion del  desempefic,
cumplimiento de procascs inlernos, prOgram o
insfituciznal.  objetvos v dal servidor  pdblice,
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conslivican wns de los mecanismes pars aplicar 'as
politicas do promocidn. reconcoimiento, ascensa vy
cesacion, @ través dela cual se procurard majorar los

Servidor cue obtuve la calificacian
e

INSLUFICIENTE

Se ke alEara Ung ) ne

=
a1 pUesto, prewd e
EESpEcE e SUTaR D
adminiskrakive

Serdlcor gqure bt b alificacidn

REGULAR

niveles e alcienca v eficens del servicio poblios.
Los efecios.da |3 evaluscian seran los siguenizs:

Semvidor que obtuve I3 califcacion
de
EXCELEMTE, ALY ELJE_ND
SATISFACTORIO

: calificada

SUTTIANIDE A Eir s Erakivg

Erafico Mq, 16 Efectos de la evaluacion al desempero

6. Retroalimentacion y seguimiznio

Las insfitucionss da=l sector pdblicop realizaran ‘a
refrzalimentacion v seguimicnio del ibforme de
resullados ce |3 evaluacisn cel dessmoeho. Las
LIATH y las unicadas de plenificacidn de sor el caso,
anceordinaciin con las responsables de cada unicad
0 praceso intermo, elabararan el plan e capaciiac tn
y tesarnllo ce competencias oe los lunconarios y
sarvidoras e & cosnizacion.

loualmente; realizarah €l monitores: sebre. 12 afcaciE
cel cronograma v plan de evaluacidn cel cesarpena,
a través dei nivel de confribucior al logrn de I
objetivos estralsqgicos rsilucionales v al desarols
profesioral de sus sarvidoms.
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Gestion complementaria del Talento LATH previo el cumplimiento dal debido procedimiento
Humano Ea?r;ihlecidn anlas Ieyqs oL rs.:gu!.arj la af:Iminis'LrEn::i-:jn E
pablca, Todas sanciones administrativas que se L=

Régimen disciplinario impangan 2 las o los senvidores seran incorporsdas
a su expedianle parsonal Sila o sl sasvidor en & ;E

El incumplimisnts u omisian de normativas, procesos - G[orCicio de sus funciones cometiers doz o mds raltas
¥ procedimienios en 2l ejercicio de las actividades  simulianeas. se aplicam la sancion gus corresponda
progrss de |los servidores pablicos gque causen a la mas grave® Este tema consta en el Capitule W fla
detrimento en i@ prastacian de los sarvicios poblicos el Regimen disciplinano de |z LOSER. articulos 41 al
serdn motivos de sanciones disciplinanas, Todas las 48, Mo es reguisito gue la instiiucion dispongs de un
sanciones disciplingrias deteran serimpuastas poral  reglamento interno aprobada para aplicar el regimen =
glcalde o alcaldesz o su delegado v ejsculadas porla digniplinario.

Tipo de sanciones administrativas disciplinarias y 5us GoOnsSecuencias

- A

i
| [ Destitucidn
Faltas A
Graves Suspensidn sin Gace de
Remuneracitn
Sanclin Pecuniara
Administrativh
i
e g i
i Amansctacidn esorits
s |

Amanestacion Werbal

caUsArHanny queno perjudiguen pravamanls al narmal
cezamalley cesanvolvilrmento dal semdicio poblizo. Las |,E‘,
Sonaquelas actionss uomizionss reglizadas porerror,  Jaltas leves son lss deferminadas en el ariculo 42 de

descuida o desconaamianto manar sin intercicn de A LOSEP v an los rmglameanias internns, Conforme &

v cmasars derSamacn =Bl o A 148 \'\.
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a valoracion de las faltas leves. el reglamento infarno
deterrninard lasancion que corespanda pudianda sar
amonasacian verba, amanestacion esgrils v sarcion
pRoUniara administratva.

« De  la amonsstacién  verbal,  Las
gmoreslacianes verhales se impondran a la
0 el senvidor cuzndo cesacale sus deberss,
chligaciones wo las dispasiciones ce las
auiondadas instilucionales.

« De la amonestacion escrita. Segin su
valoracitn, las  Raltas loves  podedn ser
sancionadas can amoenesiacion cscrita. La o ol
servidorgue en ol pedioda de un afc ca'endarnio
hava o sancionace por dos ooasionas can
amonasiacian  verozl serd sancicnaco por
azcnio por el cometimiarts de falias leves.

+ De la sancion pecuniaria administrativa.
Segqun su valoracidn, 'as falias leves podedn
sar sancionzdas con sancion  pecurizia
adminiziraliva, La o el sanvidor que reincida 20
el cometimierla de falias cus hayan provosado
gmonastacian esorita por dos  acasiancs,
dantray de un &0 calendario recibiran Jne
SENCICn pecuniaria  adminisrativa que no
excedera de! T0% de la rermuneracian mensual
unificada.

« De la reincidencia en faltas leves. La
reircicencia en a2l cometimignte de Talias
levas gue havan recibida sancion pecunadia
administ-atva en un afo calendado serd
considerada falls grave y constituirdn causal
parg szancior de suspension iemooral sn
noc2 de ramunaracian o destituoion, previa
lz mslauracion del sumarnia  administrativo
cormespondients.

Fallas graves

Son aquellas acconas u pmisiones U coniraran
gravemsnie: el order juridice o gue  aleran
gravemante € asdan insttucional, su cometimignio
serg sanciorado can susoensidn lempors! s gacs
de remuneracian o destiiucian ¥ se /MpONCra previa
la raalizasion da un sumario administrativo,

1. Suspension temporal sin goce de
remuneracion

Sequn el ariicule 8/ del regiamente a i@ LOSER la
o = servidar podrd 2er sancionado con Susnansian
lamporal sin goce de remuneracon, que no exosds
de treinta dias. cuando incumpliers con'los ogberss
delzrminados er el arlizule 22 o incariers sn las
probibicones sefalaas en el articulo 22 de g
LOSEP; sigmpre v ciando &) incumalimisnto e talas
deheres o prohibiciones no sea crusal de desitacion.
En casa de reincidic anoouns falle gue, naya
mersgido  sancen de suspension emporal sin
goce de remunaracion, dertro del perods de un
afia consecutve, este Talla serd sancionada  con
la desitucidn, previa la reslizacion del sumana
gedministrabvo comasoondienta.

Efectos de la suspensién. La sencion s
siuspensian temparal sir goce de remunarasion,
lendrd los siguientes efocios para las v (os sarvidoras
sancioradog:

» Mo asistiran a =u lugar ce trabajo, ni gjerceran
sus funciomes duranta el tsmpo de 3
SUSPENSION

Azpepacssnae Adurepwonpide s eOLATSnanss ARE GG e Facdoieoiron i o Desnsnn o T Mawnaan o
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= Mo percibirsn remunaracisn mensual unificada,
gurante gl iempo de |3 -sussensian,

* Habra luger sl pago de apores patronales al
IE33, sin embarge, Iz ¢ el servidar suspendida
vebera efectuar de su propio peculic, &) pago
por concenla de aporte individua,

* El Estada no generard ¢ pagae de fondos ds
reserva por el periodn de |3 suspension.

+ Bl peripds de g SUSpErMEON nNo o serd
congiderado pera el pago de ‘s déoma tercers
ramuneracion y décima cuarta remunaracian

* El perivde de la suspension ne sera
considerado para la concesidn d= vacaciones.
El puesto nodre =er llznade provisionalmante,
por gl temes que dure la suspension, =i se
rresents la necesidad institucional.

Mo ose considerara el perioda de la suspensior pard
sfectos ds davengacion por formacion o capacizacion;
adiciorzlments ro 32 autorizard @ inlercambio de
AUestos cuanco ung de los servidores se encuentre
suspandida,

2 Destitucion

S8dln 2 articulo 83 cel Raglamanta a la LOSEF, 1
fleal:_tu:injrl dea ¢ &l servidor constituye la maxima
sancian  zdministrativa disciplnaria  dentro del
SENICo Qublico y serd impuests dncamente por
gl acalde o acaldesa provis el cumalimianto del
srocedimisnio. del sumaria acministative. que =a
ncuant a reglamertado enlozanicu'os 99 a1 100 del
reglamentna la LOSEFR

Sumario administrativo

Periodo. Denfro del térming crevisto en 2l inosc
sequndo del articulo 22 de la LOSER el alcalda
pocrs disponarelinicio v sustansiacion del raspestivo
sumario  administrative & Impaner la sancien
Corespontienls @ través fe la expecicidan de la
respectiva resoluzion.

Acciones previas. Antes de dar inicic al sumaric
administrative 8 deberdr cumglic con las siguisnles
acciones pravias:

= Crando ura autoridad, funcionans o servidor
conazea de la presuncion de la comision de
ung falta disciglinans grave porpartade ‘aoel
servidor do la instijucian, tal informacidn serd
remitida & la LIATH 2ara el estudio v anélisis de
l2s hachos gue presuntamenta se imputan.
Conocido v analizado por la UATH astos
hechos, en el térming de fres dias informard
gl alcalde o szlealdssa o su  delegado
sobre la procedencia de iniciar el sumario
admirisirativo. consignande las fandamentas
de hacho ¥ de derscho y los doocumentos de
respaldo, on el caso guae hubiore lugar, dichs
nforme no tandrd el cardcter de vinculanto.

o mecihids el informe, el alcalde. mediante
provicencia, dispandrd a la UATH, de ser &
caza, al inicio del sumario adminisirativo, aneal
ferming da cinco dias.

Inicia del sumario admimistrative, En conocimienio
delinforme dela UATH, alalcalde expadira larespectiva
providsncia de inicic del sumario administrativa, A
partir de la recepoon de la providencia el alcalde
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dispong se cé inicio al sumario sdministrative: el
titular de la UATH o 50 delegado levanlarsg sl autn de
llamarianto a sumario administrafivo en el Emina
da res cias, gus contendra:

» La enunciacitn de loz hachas materia del
sumaric administrative v oz fundementos
de la providencia expedida por el alcalde o
Altaldesa

= La disposicion de  incorporacion dz los
documsnlos que sustentan el surnario:

» El ssfalamianio de  tes dias pare que
al serdigor oé contestacidn & los hochos
planteadas qua suslentan el sumario

» El sgfialamienio de la obligacion que liere
el sanvidar e comparacer con un abogado
¥ osenalar casillera judicizl para futuras
notficacionss a fin de siercer su derzcho de
dafensa

= L& vssignacidn de Secretario &d Hoc, quian
neberd posesionase en un térming maxime de
Ireess diaz @ partir de |4 fecha de su designacion.

Notificacion. B! sula de llamamiento s sumario 2ord
nallicado por &l Sacretana Ad Hoo on el terming de
Jn dig, mediznte una beleta entregads ensu lugar da
rabajo omedianta tras boletzs dejadas en sudomicilio
o resicencia constanies del expedients perscnal dal
serddor, corforme a las disposiciores genaralas
2stablecidas an el Codiae ce Procadimiento Civil i
rie fuera posihie ubicarla & su puesto oe trabajo. Se
adjurlarg toda i3 documaniactn del aroceso. Si el
servicdor o servicdora s negara a recibir la nail cacidn
58 sentara la respectiva razon por parta del Sesiaiario
Ad hoc.

Contestacion. Recibida la nofificacion la o &
servidar, en el téming de ires dias, contestara gl
alanteamientn del sumario. sdgjunianco 38 prugnas
de descarpn que considare le assien.

Término de prusba. Una ver vencido el farmino
pstablecics en &l articula sntensr, con |2 contestacion
da lg o el sanidar o en rebeldiz, se proceders 3 |a
aperlura del terming de opruebs por sl Iérminn:u_ne
sigta dias, en & cual 'z v el servidor podra solictar
ge practiguen las pruebas gqus CONSIOSE _Se_rt?nnnn:r
v |3 insfitucion de cstimarls perinenie salicitzr ‘&
incorcaracian de nucvos documentos o lg practea de
oiras pruebas que estimen perinents

Audiencia oral. Vencido el témino de praebs, s
sefialard dis v hora en las cus'es enga lugar una
audiencia aral, en |z cusl &l solicitantz del sumars o
su delagado v &l sumarizoo sustentarsn @3 p.meb.aa.
de pargo y o descargo de las que sc crean asishdas.
Gicha audiencia serd convocada can por fo menos 24
horas de anticipacidn.

Die o acluada en iz audiencis, se deara constancia
por-escrta, madiante acla sucinta que contenga LN
oxtracio do Jo acluado en s misma, susoria por gl
fitular daia UATH @ sudalgada, las panes si quisiersn
suscritina. v el Sscretario Ad Hoo que cerifcars |a
practica dafa misma.

Conclusiones y recomendaciones, Concluida |3
queliancia oral. el ftular de la UATH ¢ su delegado. sn
al témming maximo de diez dias, previo el analis’s ds
los hechos ¥ de 1as bases egales y reglamentarias,
remitraal alcalde caloaldesa s expedienie ds sumanic
adrminsiratvo v un informe con 1as conclusiones
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recommendaciones & gquea hubiars lugar, sefalanco, o
ser gl caso. la sancion procedents, depsndiendo de
lg fal:a cometida, informe que na tendra 2 caracter
de vinculents para 'a posierior decision del alcaide 0
alcaidesa osu deisgado.

La sancién, El alcalce o slealdesa, medianle
providancia, dispondra, de ser el caso. y dg manara
motivada. la aplicscion de la sancidn correspondienta,
providencia que sera notficada a la o el servidor
sumariado. de haber safalada domicilia tegal para el
afecio, &, mediants unz dnica bolsla en suU domicilio
o lugar de residencia gue conste e el axpadiente
parsonal.

Ef lddar ce la UATH o su delegado, elaborads la
accion de Nersenal en la gue se reqisirara fa sancion
impuesia, & cusl sera notifizads conjuniamenia con
la resalucion dat sumaria administrativa,

31 @l glea'ds o alcaldess o su delegada, en su
pravidencia finsl, cetermina que no-existen pruenas
suficientes para sancionar ordenard &l archiva del
sumano. 5N dejar constancia en 2l expadisnts
pnerscnal de la g el sarvidor sumariado: La sancion

Mpuesta deterd aer notificada on el @rming de 90
imovertay dias®

Renuncia en sumario administrative: En caso d=
duE laa g servidor contra quien s haya instaurado
Ly PrOceEsh oe SUMRNG adgministrativg, oresentara
=l renupcia a pussto gue desempefa, la maxima
adgridad no la aceptard hasia que corcluys el
procass administrative, voen casn de abandang dal

RAcun o & be i rgArE ann Sens i PRI LCSEF

puesia, se conlinuar con el sumario administraive
aln onausencia del servidar,

Rehahilltacion por destitucidn. Lz o el servidor que
hubisra sicn destituido por una causal que no hubiers
conllevada résponsabilidad oivil o panal, ni sea de
aquellas ralacionadas por indebida adminisiracian,
mangjo, sustodia o depdsile de racursos padicos,
hienes muiticos o por cellos relacionsdos con
extos asuntos, transcumides dos afios de la fechs
da destitucion, podsd sclicitar anlg &l Ministeno
de Relaciones Labaorales. su rehabilitacion para
desampaiar un gussto en las instituciones pablicas,
Que no =28 la gue o destituyo.
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Movimientos administrativos de
Personal

El articuls 21 del Reglamento g la Ley Orpénica de
Servicio Peblice, LOEEP, deszcribe a4 movimienio
adminislrasive  de  personal coma  jodo  Bcio
administrative  planifitado o no,  gjeculada v
Fegisirada de la situacian labaral v maovilidad de las o
los servidoras paolicos al interior de zna institucion,
Motivado a parir de una necesidad institucianal o
del senddor pablico, considzrando la planificacion
Bsiralégica v operalva institucional.

Movimientos de Personal

*  Ingresos (nombramientos. contratos)

- Reingrasos. restituciones ¢ reintegro

- Ligengias v comigiores con-o sin remunsracion
Subrogacionss
Encargos

+ Cesacon de lunciones

= Resliluciones

 Clazificacion ce pusslos

* ASCEnS0S

«  Traslados

+  Traspasos

+ Carmbios administrativos

+ Otz

Accion de personal
Este Fremulanadetera contener la sigusnte informacion:

«  Logotipa inslilucional
= Mirerd de acoion de persoral

s=pha de emision de le accion de parsonal
Heche de elaboracion

'ﬁ;:ﬂ de documents con el qua s molivd &l
moviments de personal: cecrets, acueroo,
resolucion 0 en su defecto &l numers oe
memarande con &l cual ss dispuso el
mavimienia de persongl

Apelidos v nombres de la o el semrvidar o
funciorans publics

MNomera e cédule de la o o2l senidor o
funcipnarig pdolics

Rige a partir dg [fecha desve cuando 52 2jecua
al movimiznio de personal)

Explicacion, motivaciones lepzles y ecmias
para efectuar el movimiznio da parsonal, &n
donde custara, [g designacion de lg sutonaad
gue autoriza el acto administrativo y 13 bese
legal aolicadls. al movimientn de personal
efeciuaco.

Sefalar ol casilers respective de la accion de
personal, $890n & movimienio auorzaco. En
casa de serame gue na 23t listado. g2 detallzrs
en el renglon respeclivo a gue se refiers.
Situacidn actuzl se ingresarg la informacidn
corraspendents al puesio er al gue se halla
aciualmanie & o el servider o funcionano
publico, respetlo @ unidad organizacional,
derominacian cel pugsto, gripo ocupaciona.,
lugar de trabajo, RMU y &l nimera de |3 partica
presipuestaria individual

Situacion propuesta; se consignarg en cada
casillera la informacion coresoonderte &l
puesto 3l que se produce el mowmienic e
personal. En caso ds cesaciones, licencias v
ATPOE, N0 B necesans lenar B5i0s campas.
Wombre, guesto v firma cel slealde o alcaltess

Asnsigeian de Mpniciaainnaos Loveleyiads — ALF | Do g portoiecsmiom b o Gesnida de iseamn By aidg o 134704




* Mombrz yiirmade s oel servidor o funcionario

piblica

* Mombre, puesio vy firma del rezponsable de
talgnin humano

v Zumilla del respansable de 'a elaborgcidn da |z
accian de personal

v Numerocaragistiro, lzchayfirmadel responzaile
nel reqisiro de la accidn de persona! ain el
‘raistno la accidn no lendrd waldes factn
posterior a mevimients de personal)

verancxn de modelo de acsion de persanal,

Reqistro de los movimientos de persanal

Los mavimientos de persoral se o efectuardn an ol
farmulario Accién de persanal v 2a reqistraran an la
JATH Munizipal o en la unidad que hiciers sus veces,
Las acciones de persanal registradas se incoraararén
A expadienta oz la o al servidor, v su custodia sera
responsaniicad de la UATH o de 13 unigad qua
hiciere sus veces. Para e caso de contraios da
sarviciog acasionales, de cadigo dal trabajo v civles
iprofesionzles) no es recesana | emision de los
acciones da personal.

Contratos de persona]

La contratecion de PErsonal es un proceso téchinn
Aminstrativo que se efactia por razones lemporalas
¥ CE excapoian

Tipos de contratos

» Lnntrglos og senecios ocasiongles
1

b
as civiles de sendrios

= Conveniosa contraios de pasantizs o saclicas
- Confrstos bajo el régimen del Cadige de
I rabajo

Coemtenido del Contrato

= Lugary fechs de calebracion

= Comparecieniss

*Antccedenles

+  Ohjain del contrato

+ Descripoion de las actividades o producios a
curmalicincluyendo la de asignacisn adicionales
L otras por necasidad instiiuciore

» Plazo de duracitn

* La posiblidad de subropar o encargar 3
puestos aplica para contraios de sorvicios
rogslonales

= La remunzracitn pactads con sujecian &l
Presupleslo municioa, sus oscalas propias
o la estsla de remunsraciones menzuales
Lrificadas

* Lz delerminacidn ce que o mismo por su
naturalaza pueda darse por tarminads en
cuslguisr momenta, con sujacian a la Ley para
CEda Ung de fos casos

Procedimiento para la contratacién de personal

= El titular ce la unidad requrante solicilara
mediante Mermoranda al lcalde o alcaldesa la
autr«acion para la contratacion de farsanal,
= glealds o alealdesa mediznie sumila
insertz @ el memorando autorizarg el inicio
del proceso de convatacian de persanal y
remitira el documenta & la Unidad da Talantz
Humarno
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La Unidad de Talento Humano sclicitarg Ia
certificacian de disponibilidad presupuastarnia
Iuegode lo cual, y contando conla dizponibilidad
de recursos, realizara & procesa de selaccian
de personal scbre 13 base dal perfil del puesto
requerido.

El postulanls ssleccionado presentara toda 1a
documertacian habilitants para sl ingresa &
sector publico.

Le Umdad de Talento Humano alabora al
informa {ecnico faverabla a la contratacian.
Caon los documentos antes citados, la UATH
glaborard gl canfrate v lo remiticd al glealde o
alcaldesa para su suscripcion.

Se procederd al registio del contrato en la
Unidad de Talento Humana o an al Ministeio
de Relasionos Laborsles para el caso del
oersonal bajo el Cocigo de Trabajo.

Sa cefectuars el proceso de  induccién
institucional al  servidor confrataco por las
unidades de Talanto Humano v requiranta,

Consideraciones generales

El plazo maxime de durscidn del contrato de
servicios ooasionales serd dz hasta 12 meses
o hasta finalizar el ejercicio fiscal en curso,
Y padra ser renovado por Onics vez hasia
por doce meses adicionales en el siguignie
gjerricio fiscal.

Se podran suscribic warios  contratos  de
servicios aoasionales en un & ercicic sl

D¢ persistr la necesidad de cumplimiento de

En contratos de. servicios ocasionzles sa
pueds subrogar o encargarsa de un pussio de
la ezcala del nivel jerarguico supenor,

L& cantratacion de personal ocasional no podra
sobrepasar el 20% de |3 totslidad del personal
de la entidad contratants.

El personal gpap contrales  civiles  de
servicios se pagara mediante honasarios
mensualizacos, conira preseplacidn de s
factura respectiva

La parsona con coniralo civ| ce servicics dederd
contar con su afiligcion voluniaria &l IESS como
raquisito para este tipo ce corlratacian.

Terminacion de contratos

Cumpliminta dal plazo

fdutus acuerds de s paries

Ranuncia voluntaria preseniaca, 8 axcepcion
= ns contraios civilss

Incapacidad ansoluia y permananie de la o &

contralado para prestar servicios

Perdida de los derechos de  fwdadanis

declarsde  judicialments  sn providencis

aecuioriaca

For terminacidr unilatersl del conirato por

narie del alcalde o zlcaldesa, sin que fuere

necesano ot requisita previo Gon sUjecion &

i Ly

Dea =cr el czso, pot @btenar una calficacion

regular o insuficente establacida medante &l

qrocast ge la evaluacidn dal dessmpana

Deslilucion, de sar al caso

actividades parmznsntes, la UATH planificard fuzrle
la craacion cel puesio el cusl seré ocupado
agotarde el concurso de mernlos ¢ oposician
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Comisiones con ¥y Sin remunerasion

Sagqin el ariculc 45 del Reglamenio Ganaral de
l& Ley Organica cel Servicio Pobica, a comisidn
de zarvicios con oo sin rmuneracion ss establece
como &l aporle [ecnice o profesional da un o oun
garidor publico & nambramiznia er bensticic de otra
instituein del Esadn, difsrente 8 & susl preste sus
senvicios, dentrmeo fuara dai pais.

Procadimiento para la concesién de Comisiones
de Servicios

- 5& deberd cortar gon |8 solicitud ‘del alcalde
o alcaldesa de ota antidad pobica, & fraves
de un oficio. en el que consla la malivacdn
susientada en |a nseesidad instiiucional y al
redueimanio profesions| o actividad cLe va a
cumalie la o 2l servidor odblico solicitado &n
COMISIAN U8 Servicios son o sin KLU,

* La UATH emitirg el informe favorable con
conclusiones v recumandaciones en apego a
4 lgy para olorgar '8 comisidn de-seryicios can
o sin RRALLL

« L[ slealds o alcsldesa suscribicd |4 accian da
personral ailasisandao la comision de sanizios.

«  En contratos de-senvicios poasicnalessno se

rorga cemisiones de ningon tipo.
Subrogaciones y encargos

Subrogacién. Es el preceso establecids cuanda
por disposician de la auloridad  comaatenls, la
servidora 0 sorvdor teba asum [as competancias
v responsabilicadas da on puesio direclive, cuva
s ancuanire - egalmente ausonte, renibird la

gifersngia ne la remuneracion gue coresponda al
subragado, duranis g! iempo gue dure ¢l reemplazo.

Encargo en puesto vacante. Cuanda un puesio
dircelivo se encuenire vacante, s puade encergar
las competencias ¢ responsadilidsdes a servidorss
ce ngmaraEmienia o de confrato, pera slo e slealde
o alcaldasa dispondra &l encargo al persanal; aevin
al informe favorable de la UATH quien emitira &
regaectiva acoicn de aersanal

Traslado administrativo

Traslade sumimistrative es &l movimients
administrativo de ura 0 un servider aiilico de un
puesio g alro ougsto que 2s encusntne vacsnte de
igpual rerunsracion dentro de 3 misma institucion
nue noimplicwe cambio de demicil o, en los terminos
safaladas en la Ley, pravio informe fsvorsble de la
UATH. Er el casods traslado aun lugar distinto al del
domicilic habilugl del litar dal pussto, =e requadina
aceplacidn poresorio ce la o af sarvidor

Traspaso de puesto

El alcalde o acaldsss podrd disponer el traspaso de
un guesto con la respectiva padida presapuastaria
a ofra dnidad admipislraliva dertra de la misma
insttucion o a oira inslilugion d=l Estado. Los
fraspasns de puesios a oras unidadss ce la misme
insttucion s efecluargr con 2l informe &orios da las
LATH v con 2 respective reforma al Distibutive de
Ramunarationss Mensuales Unifcadas Instiiucional.

Eri el caso de los Iraspesos de puestos a otras
instluciones danto de la sdminstrecicn  gdbica
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cantral & insfilucionzl deberd contarse a mas da
imforme o la UATH. cor los dctamenes de los
Ministeras de Relaciones Laborales v og Finanzas v
can las corespondientes refarmas a las presupuesios
W gistrinutivos de remunarationes de lzs insti cignas
irva ugradas en el proceso.

Er @ caso de baspaso a un lugar distinte al del
domicilio habiual del fitular del pueste, se requerira
aceptacian por ascrito ds (2 ¢ &l servidor

Cambio adminisirativo

Consisle an el movmiento aoministrative del servidaor
de unaunidad a otra distinla ala e su rombramiento
El camo administrative serd por un periodo maximo
ce diez Meses en un afio calencann, previo informe
favarable de Iz UATH v noimplicara la medificacion
e la partids presupuestaria, debiende la o el servidor
reintegrarse inMeciaiamenie & Su puesio Una vez
concluidos (o3 diez meses,
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