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Que,

Que,

la Constitucion de la Republica del
Ecuador en su articulo 238
establece que los gobiernos
auténomos descentralizados
gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se
regirdn por los principios de

solidaridad, subsidiariedad,
equidad interterritorial,
integracion y participacion
ciudadana.

la Norma Constitucional Ibidem en
su Art. 233 que: “ninguna servidora
ni servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y
serdn responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o
recursos publicos.”.

Que, el articulo 52 literal c) de la Ley

Organica de Servicio Publico
establece:  “Las  Unidades de
Administracion del Talento
Humano, ejercerdn las siguientes

atribuciones y responsabilidades: b)

Elaborar los proyectos de estatuto,
normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento
humano;”

Que, el articulo 54 de la Ley Organica del

Servicio Publico - LOSEP, senalan
que la estructura del Sistema
Integrado de Desarrollo del
Talento Humano del Servicio
Publico estd conformada, entre
otros, por los
planificaciéon del talento humano;
clasificacién de

subsistemas

puestos;
reclutamiento y selecciéon de
personal; formacidn, capacitacidn,
desarrollo profesional y evaluacion
del desempeiio;

Que, es necesario contar con una norma

técnica integral que establezca
métodos y procedimientos para la
aplicaciéon de los subsistemas del
talento humano, orientado a
generar capacidad operativa en el
GAD-Provincial, para la
administracion  auténoma  del
talento humano en ejercicio claro
de la autonomia administrativa,
financiera y politica garantizada en
la Constitucion de la Republica,
observando el marco general y
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Que,

Que,

nuestras propias particularidades
y realidad institucional.

de conformidad con el articulo 5

del Codigo Organico de
Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion

COOTAD, este GAD-Provincial goza
de autonomia politica,
administrativa y financiera, acorde
lo previsto en la Constitucién que
comprende el derecho y la
capacidad efectiva para regirse
mediante normas y oOrganos de
gobierno  propios, bajo su
responsabilidad, sin intervencién
de otro nivel de gobierno y en
beneficio de sus habitantes. La
autonomia politica es la capacidad
para impulsar procesos y formas
de desarrollo acordes a la historia,
cultura y caracteristicas propias de
la circunscripcién territorial.

se expresa en el pleno ejercicio de
las facultades normativas y
ejecutivas sobre las competencias
de su responsabilidad; las
facultades que de manera
concurrente se vayan asumiendo:
la capacidad de emitir politicas
publicas territoriales; de su parte,
la.  autonomia
consiste en el pleno ejercicio de la
facultad de organizaciéon y de
gestion de sus talentos humanos y
materiales para el
ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones,
en forma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la
Constitucién y la ley, y finalmente,
la autonomia financiera se expresa
en el derecho de recibir de manera

administrativa

recursos

directa, predecible, oportuna,
automatica y sin condiciones, los

recursos que les corresponden de
su participacion en el Presupuesto
General de Estado, asi como en la
capacidad de
administrar sus propios recursos,
de acuerdo a lo dispuesto en la
Constitucién y la ley.

generar y

de conformidad con el articulo 6

del Codigo Organico de
Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion

COOTAD, se garantiza la
autonomia, que consiste en que
definitiva que ninguna funcién del
Estado ni autoridad extrafia podra
interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera propia
de los gobiernos
descentralizados, salvo lo prescrito
por la Constitucién y las leyes de la
Republica. Estd especialmente
prohibido a cualquier autoridad o
funcionario ajeno a los gobiernos
autéonomos descentralizados, lo
siguiente: a) Derogar, reformar o
suspender la  ejecucion  de
estatutos de autonomia: normas

auténomos

regionales; ordenanzas
provinciales, distritales y
municipales; reglamentos,
acuerdos 0 resoluciones
parroquiales rurales; expedidas

por sus autoridades en el marco de
la Constitucion y leyes de la
Republica; j) Interferir o perturbar
el ejercicio de las competencias
previstas en la Constitucion, este
Codigo y las
correspondan, como consecuencia
del proceso de descentralizacion;
k) Emitir dictimenes o informes
respecto de las normativas de los
respectivos érganos legislativos de
los gobiernos auténomos
descentralizados, especialmente

leyes que les
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respecto de ordenanzas
tributarias, proyectos, planes,
presupuestos, celebracién de

convenios, acuerdos, resoluciones
y demas actividades propias de los
gobiernos
descentralizados, en el ejercicio de
sus competencias, salvo lo
dispuesto por la Constitucion y
este Codigo; 1) Interferir en su
organizacion administrativa. La
inobservancia de cualquiera de
estas disposiciones serd causal de
nulidad del acto y de destitucion
del funcionario publico
responsable en el marco del
debido proceso y conforme el
procedimiento previsto en la ley
que regula el servicio publico, sin
perjuicio de las acciones legales a
que hubiere lugar. En caso de que
la inobservancia de estas normas
sea imputable a
sujetas a enjuiciamiento politico
por parte de la Funcién Legislativa,
ésta iniciara dicho proceso en
contra de la autoridad responsable.

autonomos

autoridades

Que, el articulo 7 del Codigo Organico de

Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, la facultad
normativa para el pleno ejercicio
de sus competencias y de las
facultades que de
concurrente podran asumir, se
reconoce a los consejos regionales
y provinciales, concejos
metropolitanos y municipales, la
capacidad para dictar normas de
caracter general, a través de
ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, aplicables dentro de
su circunscripcion territorial.

reconoce

manera

Que, el articulo 354 del Cédigo Organico

Que,

Que,

de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, los servidores publicos
de cada gobierno auténomo
descentralizado se regiran por el
marco general que establezca la ley
que regule el servicio publico y su
propia normativa. En ejercicio de
su autonomia administrativa, los
gobiernos

descentralizados,

ordenanzas o resoluciones para el

autonomos
mediante

caso de las juntas parroquiales
rurales, podran regular la
administracion del talento humano
y establecer planes de carrera
aplicados a sus propias y
particulares realidades locales y
financieras.

el articulo 360 del Cédigo Organico
de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, la administraciéon del
talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados sera
auténomo y se regulard por las
disposiciones que para el efecto se
encuentren establecidas en la ley y
en las respectivas ordenanzas.

de conformidad con la Disposicion
la Ley
Organica de Servicio Publico
LOSEP, en el plazo de un afo,

Transitoria Décima de

contado a partir de la
promulgacion de esta Ley, los
Gobiernos Auténomos
Descentralizados, dictaran y
aprobaran su normativa que regule
la administraciéon auténoma del
talento humano, en la que se
estableceran las escalas

remunerativas y normas técnicas,
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Que,

Que,

Que,

Que,

de conformidad con la
Constitucion y esta Ley.

en ejercicio de las atribuciones
conferidas por el articulo 47 literal

a) del Cdédigo Organico de
Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion

que  establece:  “Al  consejo
provincial le corresponde las
siguientes atribuciones: (..) c)
Expedir acuerdos o resoluciones, en
el dmbito de competencia del
gobierno auténomo descentralizado
provincial, para regular temas
institucionales especificos, t)
Conocer y resolver los asuntos que
le sean sometidos a su conocimiento
por parte del prefecto o prefecta;”

asi mismo el articulo 322 del
Codigo Organico antes mencionado
expresa: “Los consejos regionales y
provinciales 'y los concejos
metropolitanos y  municipales
aprobaran ordenanzas regionales,
provinciales, metropolitanas y
municipales, respectivamente, con
el voto conforme de la mayoria de
sus miembros.

los proyectos de ordenanzas,
segun corresponda a cada nivel de
gobierno, deberan referirse a una
sola materia y seran presentados
con la exposicion de motivos, el
articulado que se proponga y la
expresion clara de los articulos que
se deroguen o reformen con la
nueva ordenanza. Los proyectos
que no rednan estos requisitos no
seran tramitados.

el proyecto de ordenanza sera
sometido a dos debates para su

Que,

Que,

Que,

aprobaciéon, realizados en dias

distintos.

una vez aprobada la norma, por
secretaria se la remitira al
ejecutivo del gobierno auténomo
correspondiente

para que en el plazo de ocho dias la

descentralizado

sancione o la observe en los casos
en que se haya violentado el
dicha

normativa no esté acorde con la

tramite legal o que

Constitucion o las leyes.

el legislativo podra allanarse a las
observaciones o insistir en el texto
aprobado. En el caso de insistencia,
se requerira el voto favorable de
las dos terceras partes de sus
integrantes para su aprobacién. Si
dentro del plazo de ocho dias no se
observa o se manda a ejecutar la
ordenanza, se considerara
sancionada por el ministerio de la
ley.”

la Normas de Control Interno para
las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que
dispongan de Recursos Publicos en
su Articulo 407-01 establece que:
“Los planes de talento humano se
sustentardn en el andlisis de la
capacidad  operativa de las
diferentes unidades
administrativas, en el diagndstico
del personal existente y en las
necesidades de operacion
institucionales. (...)"

En ejercicio de las atribuciones que le
faculta el Art. 47 literal a y w) del Codigo

Organico de
Autonomia
concordancia con la

Organizacién Territorial,
y  Descentralizaciéon, en
Disposicion
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Transitoria DéCima de la Ley Orgé] COORDINADOR]URiDICO g* 3 ’i
Servicio Publico, i $
COORDINADOR DE GESTION g* 37
- $

. *
RESUELVE: COORDINADOR TECNICO 5 8 37
COORDINADOR DE DESPACHO 7 7% 3 5%
EXPE],)IR LA ORDENANZ COORDINADOR INSTITUCIONAL 4 7% 3 5%
TECNICA PARA LA 3
. . COORDINADOR DE DESPACHO 6 6* 30
ADMINISTRACION AUTON( ' $‘
COORDINADOR INSTITUCIONAL 3 6* ,
DEL TALENTO HUMANO D 3.0:
. . $

*
GOBIERNO AUTONOM( COORDINADOR TECNICO 3 6 3.0:
DESCENTRALIZADO PROVIN COORDINADOR DE DESPACHO 5 5 , 5$}
DEL GUAYAS COORDINADOR INSTITUCIONAL 2 5* ) Eﬁ
, COORDINADOR TECNICO 2 5* ) 5%

CAPITULO1 :

DE LAS ESCALAS REMUNERATIV COORDINADOR DE DESPACHO 4 | gﬁ
INSTITUCIONALES COORDINADOR INSTITUCIONAL 1 4% ) ;
- $
Art. 1.- Escala de Remunerag COORDINADOR TECNICO 1 4* 23
Aprobar para el Gobierno Au COORDINADOR CONTABLE 4% , ;5(
Descentralizado Provincial del '$
la siguiente escala remunerati COORDINADOR DE DESPACHO 3 3" 2.1
Servidores PﬁbliCOS de COORDINADOR TECNICO ¥ 5 1$
Nombramientos Provis - $‘

*
Servicios Profesionales y/o C COORDINADOR DEPORTIVO 3 3 2.1
Ocasional, del mismo modo 13 COORDINADOR DE DESPACHO 2 2% ) (i
para cargos comprendidos der ) '$

. o . COORDINADOR LOGISTICO 1 2%
nivel jerarquico superior, las 2.0
solo podran ser modificadas m COORDINADOR DE DESPACHO 1 1* 1 éi
acto resolutivo de la . $

. COORDINADOR LOGISTICO 1*
Autoridad. 1.8
ESCALA DE RMU PARA JERARQU COORDINADOR PROVINCIAL 10* A 1$[
SUPERIOR COORDINADOR GENERAL 10* A 1$[
oL DENOMINACION : $-
PREFECTO/A PROCURADOR SINDICO PROVINCIAL 10* a1
EJECUTIVO DIRECTOR PROVINCIAL DE SECRETARIA 10* $
VICEPREFECTO/A GENERAL 4.1!
DIRECTIVO 1 | DIRECTOR PROVINCIAL 9* A 1$[
- $
ASESOR ASESOR DIRECTOR TECNICO 3 g* 37
DIRECTOR TECNICO 2 7% 3 5%
- $
SECRETARIO PARTICULAR DIRECTOR TECNICO 1 6* 3.0:
$
COORDINADOR INSTITUCIONAL DE GESTION TESORERQ 6* 3.0:
$
COORDINADOR | COORDINADOR INSTITUCIONAL PROSECRETARIOQ GENERAL 6* 3.0:
$
COORDINADOR DE DESPACHO 8 DIRECTIVO 2 | SUBDIRECTOR 4 2.3
$
COORDINADOR INSTITUCIONAL 5 SUBPROCURADOR 4 2.3
COMISARIO PROVINCIAL 4* $
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EJECUCION | 18 | $
SECRETARIO DE COMISARIA PROVINCIAL 3* SERVIDOR PROVINCIAL EOORDIN AC 17'66
PROFESIONAL 9 :
- ION  DE
SUBDIRECTOR TECNICO 3 PROCESOS
EJECUCION | 19 $
EXPERTO " lservibor  proviNciaL|Y L7
PROFESIONAL 10 fgl\? RDINSE 60
ESCALA DE RMU PARA SERVIDORES PROCESOS
PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL GRA RM
ESCALA DE RMU PARA PUESTOS DE
ggg{a‘gg fROVINC‘AL DE | serviCiOs 52 SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -
7 OPERATIVOS
SERVIDOR PROVINCIAL DE | oo o 2 5$5 GRUPO ROL GRADO RMU
SERVICIOS 2 A OCUPACIONAL
1% SERVIDOR 0° | SBU
SERVIDOR PROVINCIAL DE | ADMINISTR o PROVINCIAL  DE | SERVICIOS
APOYO 1 ATIVO p SERVICIOS GENERALES
R GENERALES 1
SERVIDOR PROVINCIAL DE | ADMINISTR o SERVIDOR 1 $
APOYO 2 ATIVO A PROVINCIAL  DE | SERVICIOS 400
s SERVICIOS GENERALES
SERVIDOR PROVINCIAL DE | ADMINISTR o GENERALES 2
APOYO 3 ATIVO ; SERVIDOR 2° $
T PROVINCIAL  DE | SERVICIOS 478
SERVIDOR PROVINCIAL DE | ADMINISTR i3 SERVICIOS GENERALES
APOYO 4 ATIVO A GENERALES 3
SERVIDOR 3° $
SERVIDOR PROVINCIAL DE | ADMINISTR | 7 | $ PROVINCIAL  DE | SERVICIOS 500
APOYO 5 ATIVO —/ 79 SERVICIOS GENERALES
TECNICO 0 GENERALES 4
SERVIDOR PROVINCIAL DE ﬁgngISTR/ 8 8$0 SERVIDOR OPERATIVO /| 4° $
APOYO 6 I PROVINCIAL SERVICIOS 520
EFECCI‘SS%N - g OPERATIVO 1 GENERALES
SERVIDOR PROVINCIAL DE | DE 81 SERVIDOR OPERATIVO /| 5 $
PROVINCIAL SERVICIOS 527
APOYO7 ;‘;%CPEOSSS 4 OPERATIVO 2 GENERALES
BECUCIoN | 10 3 SERVIDOR OPERATIVO /| 6° $
SERVIDOR  PROVINCIAL PROVINCIAL SERVICIOS 531
PROFESIONAL 1 DE 90 OPERATIVO 3 GENERALES
PROCESOS 1 - _
BECUCON T 1T s SERVIDOR TECNICO 17 $
SERVIDOR  PROVINCIAL | /- o PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 566
PROFESIONAL 2 TECNICO TECNICO -
PROCESOS 6 OPERATIVO 1 OPERATIVO 2
SERVIDOR  PROVINCIAL [E)]}ECUCION 12 1$0 SERVIDOR TECNICO e $
PROFESIONAL 3 ' PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 585
PROCESOS 86 TECNICO TECNICO -
SERVIDOR  PROVINCIAL | JECUCION | 13 | § OPERATIVO 2 OPERATIVO 2
PROFESIONAL 4 DE 11 SERVIDOR TECNICO o $
PROCESOS 50 PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 622
SERVIDOR PROVINCIAL EIISCUCION 14 1$2 TECNICO TECNICO -
PROFESIONAL 5 : OPERATIVO 3 OPERATIVO 2
PROCESOS 12 SERVIDOR TECNICO 1 100 | $
EJECUCION | 15 | $
SERVIDOR  PROVINCIAL PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 675
PROFESIONAL 6 DE 1.3 TECNICO TECNICO -
PROCESOS 12 OPERATIVO 4 OPERATIVO 2
EJECUCION | 16 | $ SERVIDOR TECNICO e $
SERVIDOR  PROVINCIAL | » . 14 PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 733
PROFESIONAL 7 SUPERVISIO 12 TECNICO TECNICO -
N DE OPERATIVO 5 OPERATIVO 2
PROCESOS SERVIDOR TECNICO 1 122 | $
EJECUCION | 17 | $ PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 790
SERVIDOR PROVINCIAL ;(UPERVISIO 115’ TECNICO TECNICO -
PROFESIONAL 8 OPERATIVO 6 OPERATIVO 2
N DE SERVIDOR TECNICO 1 13 | s
PROCESOS PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 800
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TECNICO TECNICO -
OPERATIVO 7 OPERATIVO 2
SERVIDOR TECNICO -1 140 $
PROVINCIAL OPERATIVO 1 / 817
TECNICO TECNICO -
OPERATIVO 8 OPERATIVO 2
CAPITULO II
DEL SISTEMA INTEGRADO DE

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art. 2.- Ambito.- Las normas de la presente
Ordenanza son de aplicacion obligatoria para
las autoridades, funcionarios, servidoras y
servidores del
Descentralizado Provincial del Guayas.

Gobierno Auténomo

Art. 3.- Objetivo.- La presente Ordenanza
permitird contar un instrumento técnico legal
que viabilice la adecuada aplicacion del
sistema integrado de administracion del
talento humano en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas,
procurando su eficiencia y eficacia, a fin de
mejorar la gestion de la Direccién Provincial
de Talento Humano.

Art. 4.- De los Responsables.- La Direccion
Provincial de Talento Humano del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Provincial del
Guayas serd la encargada de la aplicacién y
ejecucién de la presente Ordenanza.

Art.5- De su estructuracion.- La
administracién del talento humano del
servicio publico, responde a un sistema
integrado que estd conformado por los
subsistemas de planificacion del talento
humano; clasificacion de
reclutamiento y seleccion de personal;
formacién, capacitacion y desarrollo

profesional; y, evaluacién del desempeiio.

puestos;

CAPITULO III
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION
DEL TALENTO HUMANO

Art. 6.- Del subsistema de planificacion del
talento humano.- El subsistema de

planificaciéon de talento humano permite
determinar el nimero de puestos de cada
grupo ocupacional que requieren los procesos
del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas, en funcion de la
situacion histdrica, actual y futura; del
crecimiento de la masa salarial compatible
con el crecimiento econémico y la
sostenibilidad fiscal; de normas y estandares
técnicos que se elaboren para el efecto; y, de
la planificacién y estructura institucional y
posicional.

Art. 7.- De la planificacion institucional
del talento humano.- Previo a la
ejecucion del proceso de planificacion del
talento humano, deberan contar con los
estatutos  organicos por  procesos
legalmente expedidos, los que contendran
el portafolio de productos y servicios
alineados a la estructura organica
institucional y que deberan estar acorde a
la planificacién institucional. El portafolio
de productos o servicios de cada unidad o
proceso interno, debera ser validado de
manera conjunta por la UATH previo al
levantamiento de la plantilla de talento
humano.

La planificacion estard a cargo de las
unidades administrativas en coordinacion
con la Direccion Provincial de Talento
Humano, en funcién de los planes,
programas, proyectos y procesos a ser
ejecutados que se hallan definidos y
aprobados por las diferentes unidades
administrativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas.

La Planificacién se sujetarda a las
necesidades de trabajos que requiera la
entidad para cumplir eficientemente su
misién, objetivos y responsabilidades,
sobre la base de la situacién historica,
actual y proyectada de los recursos
humanos, a fin de garantizar la cantidad y
calidad de este recurso, considerando el
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portafolio de productos y servicios,
requerimientos de las areas, unidades o
procesos, y de acuerdo con los planes,
programas y proyectos definidos.

La distribucion organica de los puestos se
determinarda con fundamento en la
funcionalidad de las diferentes areas o
procesos de la institucién a fin de garantizar
laidoneidad y calidad del talento humano;

La creacién, supresion de puestos,
contratacién ocasional, pasantias y practicas
estudiantiles de los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas, seran por efecto de la planificacion
estratégica, plan anual operativo, estructura
organizacional y cargas de trabajo; y, sera
realizada Unica y exclusivamente en base al
Plan Anual de Talento Humano aprobado por
el 6rgano legislativo de la Institucién.

Art. 8.- De los sustentos de la Planificacion
del Talento Humano.- La Planificacion del
Talento Humano se sustentara:

e En la necesidad de estructurar una
planificacion = que  analice los
requerimientos del talento humano a
corto, mediano y largo plazo.

e En la distribucién organica de los
puestos con fundamento en la
funcionalidad de las diferentes
unidades, areas 0 procesos
institucionales.

e En el fortalecimiento de los puestos
de los procesos gobernantes, y
agregadores de valor al interior de la
Institucion, la misma que debera ser
mayor a los puestos de los procesos
habilitantes.

e En el desarrollo y reconocimiento de
los puestos que se encuentre en el
nivel profesional, segin el Art. 35 de
la presente Ordenanza, y en el trabajo
constante, productivo y permanente
de los puestos que se encuentre en el
nivel no profesional establecidos en el
mismo articulo.

Art. 9.- Del Diagnoéstico Institucional del
Talento Humano. - Permitira realizar un
analisis de la capacidad operativa actual de
cada unidad o proceso interno para la
generacion de los productos y servicios de
demanda interna o externa, as{ como definir
los planes de optimizacién y racionalizacién
del talento humano.

La Direcci6on Provincial de Talento Humano
antes de la planificaciéon del talento humano
del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas, podra disponer de
informacién estadistica demografica de los
servidores de la Institucion, respecto a los
siguientes campos:

a. Datos institucionales
1. Nombre de la institucién; y

b. Datos dela o el servidor

1. Partida general;

2. Partida individual;

3. Nivel o proceso;

4. Unidad administrativa;

5. Lugar de trabajo;

6. Apellidos y nombres del
servidor;

7. Puesto institucional;

8. Grupo ocupacional;

9. Ambito del puesto (nacional,
Zona, regional, distrital,
circuital, provincial, cantonal,
parroquial)

10. Grado;

11. Remuneracién mensual
unificada;

12. Fecha de nacimiento;

13. Edad;

14. Género;

15. Etnia;

16. Instruccion formal;

17. Régimen laboral;

18. Modalidad de prestaciéon de
servicios (nombramiento
permanente, nombramiento
provisional o contrato de
servicios ocasionales);

19. Fecha de ingreso a la
institucion;
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20. Tiempo de servicio en la
institucién:

21. Ndmero de aportaciones al
IESS;

22. Tiempo de servicio en la
institucion;

23. Discapacidad; y,

24. Enfermedades catastroficas.

Art. 10.-De la Plantilla de puestos.- De
acuerdo a la informacién proporcionada por
las distintas unidades administrativas, se
establecera plantillas referenciales para el
eficiente y eficaz funcionamiento de las
mismas, en virtud de los objetivos, productos
y servicios institucionales proyectados,
determinando los roles, atribuciones vy
responsabilidades asignados a los puestos de
conformidad a lo previsto en la Norma
Técnica de Clasificacion de Puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas.

Las unidades administrativas requirentes,
son responsables por la informacién
correspondiente al ndmero de puestos
indispensables, objetivos operativos y
servicios que consignen ante la Direccién
Provincial de Talento Humano, para la
creacion de las plantillas de su respectiva
unidad.

Los responsables de las unidades
administrativas tendran la obligacion de
enviar esta informacién a la Direccion
Provincial del Talento Humano para realizar
la correspondiente planificaciéon del talento
humano  hasta la fecha de plazo que
establezca la UATH, con la finalidad de
presentar el informe al Prefecto Provincial y
la planificacién poner a consideracion del
Consejo Provincial, 1a no presentacién de esta
informacién se entendera que su unidad esta
cumpliendo con los objetivos y metas con el
recurso humano que posee.

Igualmente, les corresponde medir los niveles
de rendimiento de los servidores en el
desempefio de cada puesto de trabajo, a fin de
determinar su grado de contribucién al logro

de los objetivos de las unidades y procesos de
los cuales forman parte, a través de las
evaluaciones del desempefio que se realicen
para el efecto.

La Direccion Provincial de Talento
Humano podra aplicar la matriz de
Dimensionamiento de Personal, la que
permite realizar una determinacion
cuantitativa sobre la carga laboral y la
ejecucion de actividades esenciales de los
servidores en su puesto de trabajo;
ayudando a la toma de decisiones
relacionadas con la elaboracion de
manuales de competencias y posiciones,
remuneraciones, creacion de cargos,
capacitacion y/o entrenamiento,
promocién, supresién de partidas,
auditorias de personal y mantenimiento.

SECCION I
SUBSISTEMA DE LA CREACION DE
PUESTOS

Art.11.-De la Creacion de Puestos.- La
creacion de puestos se entiende como el
proceso técnico a través del cual se asignan
un conjunto de atribuciones y
responsabilidades derivadas de norma legal,
que requieren del empleo de una persona de
manera permanente durante la jornada
ordinaria de trabajo o jornada parcial y que
debe ser presupuestada.

Los requerimientos de creaciéon de puestos
deberan sustentarse por los responsables de
las unidades administrativas, para lo cual la
Direccion Provincial de Talento Humano
oficiara el plazo en que deben entregar sus
requerimientos para incluirlos en el informe
técnico de la planificacion del talento humano
para el siguiente ejercicio fiscal, previo a su
analisis de factibilidad.

Art. 12.-De las Directrices.- La Direccion
Provincial de Talento Humano, a fin de emitir
el informe previo favorable para la creacién
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de puestos, seguird las siguientes directrices
generales:

e La creacion de puestos se
fundamentara en la planificaciéon
anual del talento humano y previo
informe favorable de esta Direccidn,
en el que se sustente que la
instituciéon no dispone de personal
para ejecutar actividades especificas
permanentes o que las actividades a
realizarse pasan a ser de caracter
permanente y siempre que exista la
disponibilidad econdémica suficiente
en la partida correspondiente.

e Las necesidades de creacion de
puestos serd determinada por el
responsable del 4area, unidad o
proceso organizacional y de acuerdo
con el portafolio de productos y
servicios, los planes, programas vy
proyectos institucionales.

e La creacion de puestos, sera
autorizada  especificamente para
cumplir actividades permanentes y
fijas que se deriven de la
funcionalidad de las wunidades o
procesos organizacionales. Se prohibe
la creaciéon de puesto para cumplir
actividades que por su naturaleza
requieran el empleo de personal
ocasional.

e La remuneracién mensual unificada
para los puestos a crearse, serd la
fijada en las Escalas Remunerativas
establecidas por el drgano legislativo,
clasificada por la Direcciéon Provincial
de Talento Humano previa
aprobacién del Prefecto Provincial,
para el nivel jerdrquico superior y
para servidores publicos, segin sea el
caso.

Las denominaciones de puestos responderan
a la nomenclatura ocupacional institucional y
grupos ocupacionales que conforman la

Escalas Remunerativas del Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas.

SECCION 11
DE LA SUPRESION DE PUESTOS

Art. 13.-De la Supresion de Puestos.- La
supresion de puestos, entendida como el
proceso técnico administrativo mediante el
cual se elimina una partida presupuestaria, se
producira como efecto del
redimensionamiento de la estructura de
puestos institucional o de la optimizacién de
los procesos al interior de una instituciéon; o
por efecto de la racionalizacion, viabilidad y
consistencia organica.

La supresion de puestos se sustentara en la
planificacién de recursos humanos que
dentro de los procesos de fortalecimiento
institucional a corto, mediano y largo plazo
se vayan ejecutando.

Art. 14-De los Fundamentos para Ila
supresion de puestos.- La supresion de
puestos procedera por razones técnicas o
econdémicas y funcionales,

Por razones técnicas se entendera por una
reestructuracion estructural, de procesos,
areas o unidades; la necesidad de duplicacién
de funciones, de redistribuir las cargas de
trabajo; o de posibilitar la optimizaciéon de
procesos, la
competencias y la desconcentracion de
funciones.

descentralizacion de

Por razones econdmicas se entendera la
necesidad de ajustar el tamafo y
proporcionalidad de la poblacién laboral del
sector publico, en relacion con el
presupuesto, el crecimiento econémico y la
sostenibilidad.

Por razones funcionales, se entendera la
necesidad de mantener un racional equilibrio
entre los diversos tipos de areas y procesos,
en relacion con la mision, vision, objetivos y
planificacién institucional.
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Art. 15.-De las prohibiciones.- En los
estudios de supresiones de puestos se
observara lo siguiente:

a) Se prohibe crear nuevamente el
puesto suprimido, salvo los casos
debidamente justificados mediante
informe de la Direccién Provincial de
Talento Humano, aprobacién del
Prefecto Provincial y la partida
presupuestaria emitida por la
Direccion Financiera;

b) No se suprimiran puestos ocupados
por personas con discapacidad, y en el
caso de que se suprima la unidad
administrativa, el puesto y la persona
con discapacidad sera traspasada a
otra unidad de la misma institucion;

c) No podra suprimirse el puesto de una
o un servidor que se encuentre en uso
de licencia sin remuneraciéon o
comision de servicios con

remuneracion, puestos de litigio con

la institucién, por estudios de

formacién de cuarto nivel o

capacitacion o que se encuentre

devengando hasta que se cumpla con
su objeto.

SECCION III
DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
OCASIONALES Y CIVILES DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Art. 16.-De los contratos de servicios
ocasionales.- La contratacion de personal
por contrato de servicios ocasionales, se
entiende como el proceso técnico
administrativo que se efectia por razones
eminentemente temporales y de excepcion,
que justifiquen que las labores que van a
desarrollarse no pueden ser ejecutadas por
personal a nombramiento de la propia
institucién.

Los contratos de Servicios Ocasionales seran
autorizados de forma excepcional por la
Autoridad Nominadora o su Delegado, para
satisfacer necesidades institucionales no

permanentes, previo emision de Informe
Técnico por parte de la Unidad
Administradora del Talento Humano, siempre
que exista la partida presupuestaria y
disponibilidad de los recursos econémicos
para este fin.

La contratacién de personal ocasional para la
ejecucion de actividades no permanentes, no
podra sobrepasar el veinte por ciento de la
totalidad del personal de la entidad
contratante; se exceptda de este porcentaje a
las personas con discapacidad debidamente
calificadas por la Autoridad Sanitaria
Nacional a través del Sistema Nacional de
Salud; en el <caso de puestos que
correspondan a proyectos de inversiéon o
comprendidos en la escala de nivel
jerarquico superior ; y el de las mujeres
embarazadas, por su naturaleza, este tipo de
contratos no generan estabilidad, en el caso
de las mujeres embarazadas la vigencia del
contrato durara hasta el fin del periodo fiscal
en que concluya su periodo de lactancia, de
acuerdo a la ley.

Cuando la necesidad institucional pasa a ser
permanente, la Unidad Administrativa de
Talento Humano planificara la creacion del
puesto el cual sera ocupado agotando el
concurso de méritos y oposicidn, previo al
cumplimiento de los requisitos y procesos
legales correspondientes.

Se considera que las necesidades
institucionales pasan a ser permanentes
cuando luego de un afio de contratacién
ocasional se mantenga a la misma persona o
se contrate a otra, bajo esta modalidad, para
suplir la misma necesidad, en la respectiva
institucién publica.

La Direccion Provincial de Talento Humano, a
fin de emitir el informe técnico previo
favorable para la contratacién de servicios
ocasionales, seguird las siguientes directrices
generales:

a) Los contratos de servicios ocasionales
seran autorizados por el Prefecto
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Provincial 6 su Delegado de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria y
previo Informe Técnico favorable de
la Unidad Administradora del Talento
Humano y requerimiento de la Unidad
Administrativa en la cual se requiera
los servicios ocasionales;

b) Las necesidades de contrataciéon de

servicios ocasionales seran

determinadas sobre la base de los
requerimientos de las areas, unidades
o procesos, y de acuerdo con el
portafolio de productos y servicios,
los planes, programas y proyectos
institucionales

c) Las unidades administrativas
requirentes, son responsables por
la informacién que consignen ante
la Direccion Provincial de Talento
Humano para la Creaciéon de este
puesto, solicitud realizada en
virtud de la necesidad institucional
que se presenta en dichas
unidades administrativas.

Art. 17.- Contratos civiles de servicios

profesionales: La autoridad nominadora

podrda suscribir contratos civiles de
servicios profesionales o contratos
técnicos especializados sin relacion de
dependencia, siempre y cuando la unidad
administrativa de Talento Humano
justifique que la labor a ser desarrollada
no puede ser ejecutada por personal de su
propia entidad u organizacién, fuere
insuficiente el mismo o se requiera
especializacion en trabajos o servicios
especificos a ser desarrollados que

requieran conocimientos técnicos y/o

profesionales con experiencia

comprobable, que existan recursos
econdmicos disponibles en una partida
para tales efectos, que no implique

aumento en la masa salarial aprobada, y

que cumpla con los perfiles establecidos

para los puestos institucionales 'y

genéricos correspondientes. Estos
contratos se suscribiran para puestos
comprendidos en todos los grupos
ocupacionales y se pagaran mediante
honorarios mensualizados.

Los Contratos Civiles de Servicios
Profesionales seran considerados de
absoluta responsabilidad de la Unidad
Administrativa requirente y otorgados
previo emision del Informe Técnico
emitido por la UATH, en cumplimiento a
lo establecido en el Articulo # 148 del
Reglamento de la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP).

Los honorarios mensuales a considerarse
para las contrataciones civiles de servicios
profesionales, se fijaran acorde a los
especificados en las escalas de
remuneraciones vigentes y aplicadas en el
Gobierno
Provincial del Guayas y segun el cargo que
vaya a desempeiiar.

Autéonomo Descentralizado

Art. 18.-De la Nomenclatura de puestos
sujetos a contrato.- La Direccién Provincial
de Talento Humano, no autorizara la
contratacién de servicios ocasionales y
contratos civiles de servicios profesionales,
para cubrir actividades permanentes sino de
caracter temporal acorde a los
requerimientos de las Unidades
Administrativas pertinentes. Sin embargo, de
requerirse contratos de servicios ocasionales
en calidad de responsables de unidades o
procesos organizacionales, se sujetaran a la
nomenclatura  ocupacional institucional,
grupos ocupacionales o los cargos genéricos
usados de acuerdo al histérico de la
Institucion, y deberan cumplir con los perfiles
establecidos para los puestos institucionales.

Art. 19.-De la Contratacion ocasional de
asesores.- Se entenderd como Asesor o
Asesora a aquella persona quien, en base a su
conocimiento sobre un area requerida por la
Instituciéon, se encarga de proveer de
informes, guia y orientacién técnica a las
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autoridades del Nivel Jerarquico Superior,
para contribuir al mejor manejo o decisién
sobre las tareas a estas asignadas durante el
desemperfio de sus funciones.

Para la contratacidn de Asesores, la Direccion
Provincial de Talento Humano emitirda el
informe técnico previo favorable conforme lo
sefiala la “NORMA TECNICA PARA
CONTRATACION DE  CONSEJEROS DE
GOBIERNO Y ASESORES” expedida mediante
Acuerdo Ministerial 59 del 01 de abril de
2014 con la ultima modificacién de fecha 15
de septiembre de 2017, asi como sus
reformatorias vigentes. El nimero maximo de
asesores asignados para cada autoridad se
establecera de acuerdo a lo estipulado en la
citada Norma.

La contratacién de Asesores se podra realizar
mediante la modalidad contrato de servicios
ocasionales, de conformidad con la LOSEP, su
Reglamento General y la Norma del
Subsistema de Planificacion del Talento
Humano.

Art. 20.-De la calificacion del personal de
Asesores para Jerarquico Superior.- Para
ocupar un puesto en el nivel Asesor del
Jerarquico Superior serda necesario obtener
un minimo de 400 puntos, de acuerdo a la
siguiente tabla y factores:

GRADO RMU PUNTAJE

MINIMO
10 4153 650
9 4150 600
8 3798 550
7 3500 500
6 3038 450
5 2588 400
4 2368 350
3 2115 300
2 2000 250
1 1800 200

a) Instruccion formal.- Conjunto de
conocimientos requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a
través de formales,
competencia necesaria para que el

estudios

aspirante se desempefie
eficientemente en el puesto, la
asignacion de puntos se realizara de
acuerdo a esta tabla:

NIVEL DE PUNTOS
INSTRUCCION FORMAL

Bachiller 100 puntos
Técnico Superior 200 puntos
Tecnologia 250 puntos

Egresado de 3er. Nivel | 300 puntos

Titulo de 3er. Nivel 350 puntos

Egresado de 4to. Nivel | 400 puntos

Especializaciéon 450 puntos
Maestria 500 puntos
Doctorado (Ph.D.) 550 puntos

b)

En el caso de titulos de tercer nivel y
superiores a estos, para considerarlos
dentro del puntaje, deberan
corresponder a areas que se
encuentran en relacién con la materia
sobre la cual se brindara la asesoria.

Los titulos profesionales y de cuarto
nivel, incluso aquellos que hayan sido
obtenidos en universidades e
institutos de educacién superior en el

extranjero, deberan contar con el

reconocimiento y encontrase
registrados en la Secretaria de
Educacion Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion- SENESCYT
para que puedan ser tomados en
cuenta.

Experiencia.- Aprecia los afios y el
tipo de experticia que contribuya para
el desempeiio eficiente dela asesoria.
Para la ponderacion de experiencia se
asignaran cien (100) puntos por cada
afio de experiencia laboral, acorde con
el tema de asesoria a brindarse hasta
un limite de 500 puntos.

NIVEL DE PUNTOS
EXPERIENCIA:

1 afio 100 puntos

2 afos | 200 puntos

3 afios | 300 puntos

4 afios | 400 puntos
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| 5 afios ‘ 500 puntos |

c¢) Capacitacion Especifica.-califica la
preparaciéon y actualizaciéon obtenida
a través de cursos, seminarios,
talleres, conferencias y pasantias, o
cualquier otro evento de capacitacion
que guarde relaciéon con el tipo de
asesoria requerida por la institucidn.

La calificacion deberd ser de los
ultimos cinco afios, y por cada hora de
capacitacion especifica recibida se
otorgan tres (3) puntos. En caso de
que el certificado no sefiale horas del
evento, se establecera un total de (5)
puntos por dicho evento, la
ponderacién por capacitaciéon tendra
un limite maximo de 150 puntos.
Art. 21.-De la calificacion del personal de
contrato ocasional para Jerarquico
Superior.- Los puestos de nivel Jerarquico
Superior para contratos de servicios
ocasionales seran valorados en base a la
siguiente tabla, exceptuando el nivel de
Asesor:

GRADO RMU PUNTAJE
MINIMO
10 4153 650
9 4150 600
8 3798 550
7 3500 500
6 3038 450
5 2588 400
4 2368 350
3 2115 300
2 2000 250
1 1800 200
NIVEL DE PUNTOS
INSTRUCCION FORMAL
Bachiller 100 puntos
Técnico Superior 200 puntos
Tecnologia 250 puntos

Egresado de 3er.
Nivel 300 puntos

Titulo de 3er. Nivel 350 puntos
Egresado de 4to.

Nivel 400 puntos
Especializaciéon 450 puntos
Maestria 500 puntos

| Doctorado (Ph.D.)

EXPERIENCIA:

| 550 puntos |

1 afio 100 puntos

2 afios 200 puntos

3 aflos 300 puntos

4 afios 400 puntos

5 afios 500 puntos
SECCION IV

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS,
CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E
INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS

Art. 22.-Del Movimiento del personal.-
De acuerdo con los requerimientos de las
unidades y procesos organizacionales, el
Prefecto Provincial, mediante accién de
personal, podra autorizar traslados vy
cambios administrativos, garantizando
los niveles ocupacionales y funcionales de
las personas que los ocupan, y podra
autorizar  traspasos e
voluntario de puestos, previo informe de
la Direccion Provincial de Talento

intercambio

Humano

Art. 23.-De los Traslados
administrativos.- El Prefecto Provincial
podra trasladar a un servidor publico
dentro de la misma institucién de un
puesto a otro vacante dentro de la misma
institucion, observandose las condiciones
especiales previstas en los articulos 35 de
la LOSEP y 68 de su Reglamento. Se
sustentard en los requerimientos de las
unidades administrativas y disponibilidad
de partida presupuestaria.

Art. 24.- Del Traspaso de un puesto a otra
Unidad Administrativa.- El Prefecto
Provincial podra disponer el traspaso de
un puesto con la respectiva partida
presupuestaria a otra unidad
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administrativa dentro de la misma
institucion o a otra instituciéon del Estado,
previo informe favorable de la Direccion
Provincial de Talento Humano, para lo
cual se debera contemplar las condiciones
establecidas en los articulos 37 de la
LOSEP y 69 de su reglamento.

Art. 25.- Del Traspaso de un puesto a otra
Institucion.- Se podra realizar mediante
acuerdo interinstitucional, previo informe
favorable de la Direccién Provincial de
Talento Humano, conforme lo sefialan los
articulos 37 de la LOSEP y 70 del
Reglamento.

Art.26.-Del Cambio administrativo.-
Consiste en la prestacion de servicios que
realizara un servidor en una unidad
distinta a la de su designacién, en la que
desempefiara funciones similares al
puesto del que es titular. El cambio
administrativo sera por un periodo
maximo de diez meses en un afio
calendario, y no implicara la modificacion
de la partida presupuestaria del servidor
en el distributivo de remuneraciones,
ademas dichos cambios se sustentaran en
los requerimientos de las wunidades
administrativas.

El cambio administrativo se efectuara
Unicamente en los casos previstos en el
Articulo # 38 de la Ley Organica del
Servicio Publico (LOSEP) y el Articulo #71
de su Reglamento.

Art. 27.-Del Intercambio voluntario de
puestos.- Es el movimiento de personal
que pueden solicitar las y los servidores
por motivos de enfermedad, cambio de
estado civil y seguridad familiar o
personal. Se realizard de acuerdo a las
condiciones y procedimiento establecido
en los articulos 74 y 75 del Reglamento de
la LOSEP.

CAPITULO IV

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION
DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 28.-Del Subsistema de clasificacion
de puestos.- Comprende el conjunto de
politicas, normas, métodos y
procedimientos  estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos de los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas.

Se fundamenta principalmente en el tipo
de trabajo, su dificultad, ambito de accidn,
complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como los requisitos
de aptitud, instruccién y experiencia

necesarios para el desempenio del puesto.

Art.29.-De los Sustentos de la
clasificacion de puestos.- La valoraciéon
y clasificacién de puestos se efectuara
sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La definicién y ordenamiento de
los puestos se establecera sobre
la base de Ila funcionalidad
operativa de las unidades y
procesos
vinculada a la
objetivos/responsabilidades,
portafolio de productos y
servicios;

organizacionales,
mision,

b) La descripciéon, valoracién vy
clasificacion de puestos debe
guardar
funcionalidad de la estructura

armonia con la

organico-funcional y con el
sistema integrado de desarrollo
de recursos humanos de la Ley de
Servicio Publico;
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c) Los niveles estructurales de
puestos y grupos ocupacionales
se definiran para agrupar familias
de puestos de caracteristicas
similares, como resultado del
proceso de analisis, descripcion,
valoracion y clasificaciéon de
puestos, garantizando igualdad
de oportunidades de ingreso,
ascenso, régimen interno,
desarrollo de carrera del recurso
humano, y el establecimiento del
sistema de remuneraciones; y,

d) La relevancia de los factores, sub
factores y competencias para la
descripcion y valoraciéon estaran
determinados por las
caracteristicas operativas de
gestiéon que ejecutan los puestos
de trabajo en cada unidad o
proceso organizacional, en
funcion del portafolio de
productos y servicios especificos
y su grado de incidencia en la
misidn institucional.

CAPITULOV
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION I
DEL OBJETO Y AMBITO DEL
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS

Art. 30.-OBJETO.- Esta Ordenanza tiene
por objeto establecer los instrumentos y
mecanismos de caracter técnico vy
operativo que permita a la Direccion
Provincial de Talento Humano, analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar
puestos.

Art. 31.-AMBITO DE APLICACION.- La
presente Ordenanza sera de aplicacion
obligatoria para los servidores publicos
del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Provincial del Guayas.

Art. 32.- DEL SUBSISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos para analizar, describir,
valorar, clasificar y definir la estructura
de puestos.

SECCION II
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art.33-DE LOS SUSTENTOS DE LA
CLASIFICACION DE PUESTOS.- la
valoracién y clasificacién de puestos se
efectuara sobre la base de los siguientes
sustentos:

a) La definicion y ordenamiento
de los puestos se establecera
sobre la base de la
funcionalidad operativa de las
unidades y procesos
organizacionales, vinculada a la
misién, objetivos y portafolio
de productos y servicios;

b) La descripcion, valoraciéon y
clasificacion de puestos debe
guardar
funcionalidad de la estructura

armonia con la

organizacional y con el sistema
integrado de desarrollo de
recursos humanos de la Ley de
Servicio Publico;

c) Los niveles estructurales de
puestos y grupos ocupacionales
se definiran para agrupar
familias de  puestos de
caracteristicas similares, como
resultado del proceso de
andlisis, descripcion, valoracién
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y clasificacion de puestos,
garantizando  igualdad de
oportunidades de ingreso |,
ascenso, régimen interno,
desarrollo de carrera del
recurso humano, y el
establecimiento del sistema de
remuneraciones; y,
d) La relevancia de los factores,

subfactores y competencias

para la descripcion y
valoracién estaran
determinados por las

caracteristicas operativas de
gestibon que ejecutan los
puestos de trabajo en cada
unidad 0 proceso
organizacional, en funciéon del
portafolio de productos y
servicios especificos y su grado
de incidencia en la mision
institucional.
Art. 34.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES.- Los roles,
atribuciones y responsabilidades se
reflejaran en los puestos de trabajo que
integran cada unidad o proceso
organizacional, considerando los

siguientes niveles:

SERVIDORES PUBLICOS

NIVEL OL
SERVICIOS

SERVICIOS GENERALES

NO OPERATIVO
PROFESIONAL | TECNICO OPERATIVO 1

TECNICO OPERATIVO 2

PROFESIONAL

Art. 35.-DE LOS NIVELES
ESTRUCTURALES Y GRUPOS
OCUPACIONALES.- Cada nivel estructural
y grupo ocupacional estard conformado
por un conjunto de puestos especificos
con similar valoracién,
independientemente de los procesos
institucionales en los que actuan. Los
niveles estructurales y grupos
ocupacionales se organizan de la

siguiente manera:

SERVIDORES PUBLICOS

NIVEL GRUPO OCUPACIONAL

SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
1

SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
2

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 1

NO SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 2

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 3

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 4

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 5

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 6

SERVIDOR PROVINCIAL DE APOYO 7

ADMINISTRATIVO
NO

TECNICO

PROFESIONAL -
EJECUCION DE PROCESOS DE

APOYO

EJECUCION DE PROCESOS

PROFESIONAL

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROFESIONAL | PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE
PROCESOS

SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -
OPERATIVOS

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
1

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
2

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
3

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
4

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
5

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
6

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
7

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
8

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
9

SERVIDOR PROVINCIAL PROFESIONAL
10
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SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -

OPERATIVOS
NIVEL ‘ GRUPO OCUPACIONAL
SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
GENERALES 1
SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
GENERALES 2
SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
GENERALES 3
SERVIDOR PROVINCIAL DE SERVICIOS
GENERALES 4
SERVIDOR PROVINCIAL OPERATIVO 1
SERVIDOR PROVINCIAL OPERATIVO 2
SERVIDOR PROVINCIAL OPERATIVO 3
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
NO OPERATIVO 1 _

PROFESIONAL | SERVIDOR  PROVINCIAL  TECNICO
OPERATIVO 2
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 3
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 4
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 5
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 6
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 7
SERVIDOR  PROVINCIAL TECNICO
OPERATIVO 8

Art. 36.- COMPONENTES DEL

SUBSISTEMA.- El
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil,
estd integrado por los procesos de:
Anadlisis de puestos, Descripcion de
Puestos, Valoracién de Puestos,
Clasificacion de Puestos, y Estructura de
Puestos.

Subsistema de

SECCION III
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 37.- DEL ANALISIS DE PUESTOS.- Es el
proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales  roles,
responsabilidades en funcién de las
unidades y procesos organizacionales, a
fin de determinar su real dimensiéon e

atribuciones 'y

incidencia y definir el perfil de exigencias

y de competencias necesarios para un
desempefio excelente.

Art.38-DE LA  DESCRIPCION DE
PUESTOS.- Es el resultado del analisis de
cada puesto y registra la informacion
relativa al contenido, situacion e
incidencia real de un puesto en Ila
organizacion, a través de la
determinacion de su rol que define la
mision, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en
funcién del portafolio de productos y
servicios de las unidades y los procesos
organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara
el grado instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las
competencias  requeridas, para el
desempefio del puesto segliin el proceso
interno.

Art.30-DE LA  VALORACION DE
PUESTOS.- Proceso que define el
procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a
fin de calificar la importancia y relevancia
de los puestos en las unidades o procesos
organizacionales, a través de la medicion
de su valor agregado o contribucién al
cumplimiento del portafolio de productos
y servicios de la
independientemente de las caracteristicas
individuales de quienes los ocupan.

La Direccion Provincial de Talento

institucion,

Humano valorara los puestos que
conforman la estructura ocupacional
institucional, a fin de ordenarlos o
agruparlos en los niveles estructurales y
grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas.

Art.40-DE LA  CLASIFICACION DE
PUESTOS.- Los puestos conformaran
grupos ocupacionales o familias de
puestos similares por su valoracién, cuyo
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ordenamiento respondera al punta

obtenido, de acuerdo a la escala d

intervalos de valoracion prevista en
articulo 46 de la presente Ordenanza.

PUESTO TRABAJO
TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDAD | CONTROL DE 100 300
RESULTADOS
TOTAL PUNTOS 1000 1000

La familia de puestos se designara o
modificara de acuerdo a la tabla de
de puestos
elaborada por la Direccion Provincial de
Talento Humano en observancia de las

clasificacion de familia

necesidades Institucionales, la cual

debera  aprobarse  mediante acto
resolutivo de la Maxima Autoridad del
Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial del Guayas. (ANEXO I)

Art. 41.-DE LA ESTRUTURA DE
PUESTOS.- La estructura de puestos
institucional mantendra una codificacion
integrada por uno y dos digitos, que
tendran una secuencia numérica logica e
identificaran los sectores o darea del

Estado, institucion, procesos
organizacionales, series, clases de puestos
y niveles.

SECCION IV

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art.42-DE LOS FACTORES PARA LA
VALORACION DE PUESTOS.- La
valoraciéon de puestos realizara
considerando factores de: competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad,
los han sido

se

que jerarquizados y
ponderados de la siguiente manera:

SERVIDORES PUBLICOS

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL

Art. 43.- DE

SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -
OPERATIVOS

LAS COMPETENCIAS.-
conocimientos asociadas a la instruccion
formal, habilidades
adicionales que se requieren para el
ejercicio de los puestos a través de los sub
factores de:

Son

destrezas y

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

eficientemente en el puesto.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
N/A 15
Bachiller 1 45
Bachiller 2 85
Bachiller 3 125

Técnico Superior
Tecnoldgico

: 170
Superior
Tercer Nivel 1
Tercer Nivel 2 200
b) Experiencia.- Este subfactor
aprecia el nivel de experticia
necesaria para el desarrollo

eficiente del rol, atribuciones y
responsabilidades asignados al
puesto, en funciéon del portafolio
de productos y servicios definidos
unidades o

en las

INSTRUCCION FORMAL
EXPERIENCIA 100

COMPETENCIAS | ABILIDADES DE 100 500
GESTION
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION

COMPLEJIDAD DEL | CONDICIONES DE 100 200

procesos

organizacionales.
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SERVIDORES PUBLICOS

INSTRUCCION

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

Servicios N/A No Requerida 14
Administrativo | Bachiller 1 No Requerida 28
No Técnico Bachiller 2 Min 3 Meses 42
fesional | Ejecucién De
Procesos  De | Bachiller 3 Min 6 Meses 56
Apoyo
Técnico Superior Min 3 Afios
Tecnoldgico Superior | Min 2 Afios
Tercer Nivel 1 Min 1 Afio
Técnico Superior Min 4 Afios
Tecnoldgico Superior | Min 3 Afios
Tercer Nivel 1 Min 1 Afio 6
Ejecucion De Meses 70
Procesos Técnico Superior Min 5 Afios
Tecnoldgico Superior | Min 4 Afios
fesional Tercer Nivel 1 Min 2 Afios
Técnico Superior Min 6 Afios
Tecnoldgico Superior | Min 5 Afios
Tercer Nivel 1 Min 2 Afios 6
Meses
Ejecuciéon Y
Supervision Min 3 Afios 84
De Procesos .
- — Tercer Nivel 2
Ejecuciéon Y
Coordinacién Min 4 Afios 100

De Procesos

SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -

0°-
3°

4° -
5o

6° -
14°

OPERATIVOS
ROL
DEL INS;FORNUCC EXPERIEN PUNT
PU([;IST FORMAL aa AJE
Servici
0s
Genera No
les N/A requerida 14
No Operati
Profesio vo
nal Técnic
o - Min
. 40
Operati | Bachiller 1 | meses
vo 1
Técnic Min 1 afio 50

o -

Operati

vo 2
c) Habilidades de gestion.-
Competencias que permiten
administrar los sistemas y

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

planificacion, organizacion,
direccion y control.
ASIGNACION DE PUNTOS
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION

1

*El trabajo se realiza de acuerdo a
instrucciones detalladas, trabajo rutinario

*El trabajo se realiza con posibilidades de
adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias

*El trabajo se realiza con flexibilidad en los
procedimientos

*Planificacién y organizacién relativa a las
actividades inherentes al puesto

*Controla el avance y resultados de las
propias actividades del puesto

*Planificaciéon y organizaciéon del trabajo
de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

*Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados de los puestos de

trabajo a su cargo

*Responsable de la planificacién operativa
de su unidad o proceso.

*Maneja y asigna recursos de la unidad o
proceso

*Dirige y asigna responsabilidades a los
equipos de trabajo

*Controla el cumplimiento de las

actividades y resultados del area o proceso
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d)

Habilidades de comunicacion.-
Competencias
puesto y que son necesarias para

que requiere el
disponer, transferir y administrar
informacién; a fin de satisfacer las
necesidades de los clientes
internos y externos. Valora trabajo
en equipo, persuasion, seguridad,
firmeza, orientacion de servicio y
facilitacion de relaciones

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
20
40
60
80

100

G oD WIN| =

CRITERIOS DE VALORACION

de trabajo

*Las actividades que realizan estan

orientadas a brindar asesoria y
asistencia
Art.44-DE LA COMPLEJIDAD DEL
PUESTO.- Determina el grado de

dificultad y contribucién del puesto en la
consecucion de los productos y servicios
que realizan las unidades o procesos

organizacionales, a

través de los

siguientes subfactores:

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de
las condiciones ambientales y fisicas
que implique riesgos ocupacionales al

que

estd  sujeto el puesto,

considerando entre estos los ruidos de

equipos, niveles de estrés y exposicion
a enfermedades.

NIVEL DESCRIPCION ASIGNACI()N DE PUNTOS
*El puesto requiere de una red minima
de contactos de trabajo. NIVEL PUNTAJE
1 Las actividades que realiza estan 1 20
orientadas a asistir las necesidades de 2 40
otros. 3 60
*Establece una red basica de contactos 4 80
. 5 100
laborales para asegurar la eficacia de su
trabajo. 3
2 *Las actividades que realiza estan CRITERIOS DE VALORACION
orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo NIVEL DESCRIPCION
*Establece una red moderada de *Desarrolla las actividades en
3 contactos de trabajo. 1 condiciones de trabajo ambientales y
*Las actividades que realiza estan fisicas que no implica riesgos
orientadas a brindar apoyo técnico. ocupacionales.
*Establece una red amplia de contactos *Desarrolla las actividades en
internos. 2 condiciones de trabajo ambientales y
*El puesto ejecuta actividades de fisicas con baja incidencia de riesgos
4 supervision de equipos de trabajo ocupacionales.
*Las actividades que realizan estan *Desarrolla las actividades en
orientadas a brindar apoyo técnico 3 condiciones de trabajo ambientales y
especializado. fisicas que implican medianas
*El puesto requiere establecer una red posibilidades de riesgos ocupacionales.
amplia y consolidada de contactos de *Desarrolla las actividades en
5 trabajo internos y externos a la 4 condiciones de trabajo ambientales y
organizacion. fisicas que implica considerable riesgo
*El puesto ejecuta actividades de ocupacional.
integracion y coordinacién de equipos 5 *Desarrolla las actividades en
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condiciones de trabajo ambientales y proceso organizacional, a través de los
fisicas que implica alto riesgo siguientes subfactores:
ocupacional.
. a) Rol del puesto.- Es el papel que
ASIGNACION DE PUNTOS .
cumple el puesto en la unidad o
PUNTAIE proceso organizacional, definida a
1 20 través de su misién, atribuciones,
2 40 responsabilidades y niveles de
i gg relaciones internas y externas,
S 100 para lograr resultados orientados
a la satisfaccidn del cliente.
SERVIDORES PUBLICOS
T NVEL | RoL  JPUNTAI
NIVEL DESCRIPCION
1 *Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestiéon
institucional.
) *La toma de decisiones depende de una elecciéon simple entre varias alternativas, con
baja incidencia en la gestién institucional.
3 *La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada incidencia en la
gestion institucional.
4 *La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada incidencia en la
gestion institucional.
5 *La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de
solucion, con trascendencia en la gestion institucional.
SERVICIOS 33
NO A]?MINISTRATIVO 66
PROFESIONAL TECNICO, 75
EJECUCION DE 100
PROCESOS DE APOYO
] EJECUCION DE 130
CRITERIOS DE VALORACION PROCESOS
EJECUCION Y| 150
SUPERVISION DE
PROFESIONAL PROCESOS
Art. 45.- DE LA RESPONSABILIDAD.- EJECUCION v 200
Examina las actividades, atribuciones y COORDINACION DE
responsabilidades que realiza el puesto PROCESOS

de trabajo en relacién con el logro de los
productos y servicios de la unidad o
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CRITERIOS DE VALORACION PARA

SERVIDORES PUBLICOS
NIVEL DESCRIPCION
SERVICIOS *Integran los puestos que
ejecutan actividades de

servicios  generales y/o
complementarios.

los requerimientos de los
procesos organizacionales.

EJECUCION DE | *Integran los puestos que
PROCESOS DE | ejecutan  actividades de
APOYO soporte  profesional con
incidencia directa a la
gestion de los procesos.
EJECUCION DE | *Integran los puestos que
PROCESOS ejecutan actividades
profesionales agregando
valor a los productos y/o
servicios que genera la
unidad 0 proceso
organizacional.
EJECUCION Y | *Integran los puestos que
SUPERVISION DE |ejecutan  actividades de
PROCESOS supervision de equipos de
trabajo, unidades y/o
procesos organizacionales.
EJECUCION Y | *Integran los puestos que

COORDINACION ejecutan  actividades  de

DE PROCESOS

coordinaciéon de unidades
y/o procesos
organizacionales.

SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -

NIVEL

NO
PROFESIONAL

OPERATIVOS
ROL DEL PUESTO PUNTAJE

SERVICIOS 33
GENERALES

OPERATIVO 66
TECNICO - 7e
OPERATIVO 1

TECNICO -
OPERATIVO 2 100

CRITERIOS DE VALORACION PARA
SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -

NIVEL
SERVICIOS
GENERALES

OPERATIVOS

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

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

OPERATIVO

*Integran los puestos que
ejecutan actividades operativas y
complementarias de una rama u
oficio determinado.

TECNICO *Integran los puestos que
proporcionan soporte
técnico en una rama u oficio
determinada de acuerdo a

TECNICO -
OPERATIVO 1

*Integran los puestos que ejecutan
actividades de soporte técnico-
operativo en una rama u oficio
determinado.

TECNICO -
OPERATIVO 2

* Integran los puestos que
ejecutan actividades de soporte
técnico-operativo en los procesos
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| productivos o industriales.

b) Control de

Resultados.- Se
examina a través del monitoreo,
supervisiéon y evaluacién de las

actividades, atribuciones y
responsabilidades del puesto,
considerando el uso de los

recursos asignados; y la

contribucién al logro del portafolio
de productos y servicios.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
20
40
60
80

100

G oD | W N =

CRITERIOS DE VALORACION
DESCRIPCION

*Responsable de los resultados especificos

del puesto y asignacion de recursos, sujeto

a supervision de sus resultados

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

*Responsable de los resultados del puesto
de trabajo con incidencia en el portafolio de
productos y servicios sobre la base de
estandares o especificaciones previamente
establecidos y asignacion de recursos

*Sujeto a supervision y evaluacion de los
resultados entregados.

*Responsable de los resultados del equipo
de trabajo

*Propone politicas y especificaciones
técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

*Monitorea y supervisa la contribucién de
los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

*Define politicas y especificaciones técnicas
para los productos y servicios, en funcién
de la demanda de los clientes.

*Le corresponde monitorear, supervisar y
evaluar la contribucién de los equipos de

trabajo al logro del portafolio de productos
y servicios.

*Determinan estrategias, medios y recursos
para el logro de los resultados.

*Responsable del manejo 6ptimo de los
recursos asignados.

Art. 46.-ESCALA DE
VALORACION.-
alcanzado en la valoraciéon de los puestos
institucionales se definird el grupo
ocupacional que le corresponde, de
acuerdo a la siguiente escala:

INTERVALOS DE

Por el resultado

SERVIDORES PUBLICOS

GRATD GRUPO OCUPACIONAL INT%IEVAL

1 Servidor  Provincial de| 162 | 205
Servicios 1

2 Servidor  Provincial de| 206 | 249
Servicios 2
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3 Servidor  Provincial de| 250 | 293 8° Servidor Provincial | 446 | 481
Apoyo 1 Técnico Operativo 2

4 Servidor  Provincial de| 294 | 338 9° Servidor Provincial | 482 517
Apoyo 2 Técnico Operativo 3

5 Servidor  Provincial de| 339 | 382 10° Servidor Provincial | 518 552
Apoyo 3 Técnico Operativo 4

6 Servidor  Provincial de| 383 | 426 11° | Servidor Provincial | 553 588
Apoyo 4 Técnico Operativo 5

7 Servidor  Provincial de| 427 | 470 12° | Servidor Provincial | 589 623
Apoyo 5 Técnico Operativo 6

8 Servidor  Provincial de| 471 | 514 13° Servidor Provincial | 624 659
Apoyo 6 Técnico Operativo 7

9 Servidor  Provincial de| 515 | 558 14° Servidor Provincial | 660 695
Apoyo 7 Técnico Operativo 8

10 Servidor Provincial | 559 | 603
Profesional 1

11 | Servidor Provincial | 604 | 647 .
Profesional 2 CAPITULO VI

12 lS)er\;idf)r 13 Provincial | 648 | 691 NORMA TECNICA DE SUBSISTEMA DE

rofesiona -

13 Servidor Provincial | 692 | 735 SELECCION DE PERSONAL
Profesional 4

14 | Servidor Provincial | 736 | 779 SECCION I
Profesional 5

15 | Servidor Provincial | 780 | 823 DEL OBJETO, AMBITO Y DEFINICIONES
Profesional 6

16 | Servidor Provincial | 824 | 867 Art. 47.- Del objeto.- Esta norma tiene por
Profesional 7 . L

17 | Servidor Provincial | 868 | 912 Objeto establecer el procedimiento y los
Profesional 8 instrumentos de caracter técnico vy

18 | Servidor Provincial | 913 | 956 operativo que permitan a las unidad de
Profesional 9 ) )

19 | Servidor Provincial | 957 11000 Talento Humano del Gobierno Auténomo
Profesional 10 Descentralizado Provincial del Guayas

SERVICIOS GENERALES Y TECNICO -
OPERATIVOS

GRADO | GRUPO OCUPACIONAL INTERVALOS

0° Servidor Provincial de| 162 197
Servicios Generales 1

1° Servidor Provincial de| 198 232
Servicios Generales 2

2° Servidor Provincial de| 233 268
Servicios Generales 3

3° Servidor Provincial de| 269 303
Servicios Generales 4

4° Servidor Provincial | 304 339
Operativo 1

5° Servidor Provincial | 340 374
Operativo 2

6° Servidor Provincial | 375 410
Operativo 3

7° Servidor Provincial | 411 445
Técnico Operativo 1

sujeta al dmbito de la Ley Organica del
Servicio Publico - LOSEP, escoger al
personal mas idéneo entre las y los
postulantes para ocupar un puesto en la
institucion, en funcién de la relacion entre
los requerimientos establecidos en Ila
descripcion y el perfil de los puestos
institucionales y la instruccién formal, la
experiencia y las competencias de las y
los postulantes.

Art. 48.-Del ambito de aplicacién.- Las
disposiciones de la presente Ordenanza
son de aplicacion obligatoria en el
Gobierno  Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas como lo determina
el articulo 3 de la LOSEP.

Art. 49.-De la seleccion de personal.-
Todo proceso de seleccion de personal
para puestos protegidos por la carrera del
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servicio publico, debera realizarse
obligatoriamente a través de concursos
de méritos y oposicién, utilizando Ila
Plataforma Tecnolégica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo como unico
medio valido para la ejecucion de este

proceso.

Art. 50.- Del concurso.- Es el proceso por
el cual se convoca a todas las personas
mayores de dieciocho afios, que se
encuentren legalmente habilitadas para el
ingreso y desempefio de un puesto en el
publico y que reunan los
requisitos establecidos en la convocatoria

servicio

relativos al perfil del puesto, para
participar en el proceso de seleccion
determinado en la presente Ordenanza.

Art.51-De los componentes del
concurso.- El concurso de méritos y
oposicién esta conformado por:

a) Convocatoria;
b) Meérito;
c) Oposicion, que a su vez se
compone de:
c.1) Pruebas de
conocimientos técnicos;
c.2) Pruebas psicométricas;
\g
c.3) Entrevista; y,
d) Declaratoria de ganador del
concurso.

Art.52-De la planificacion de los
concursos.- Los concursos de méritos y
oposicion se deben llevar a cabo de
acuerdo a la planificacién elaborada por
la Direccion Provincial de Talento
Humano y mediante acto resolutivo
interno aprobado y revisado por la
Maxima Autoridad de la Institucién, en
funcion de las necesidades Institucionales
y la capacidad operativa de Talento
Humano.

SECCION II
DE LOS RESPONSABLES DEL
CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION

Art.53.-De los organos responsables.-
Los drganos responsables del concurso
de méritos y oposicion son:
a) La Direcciéon Provincial de
Talento Humano
b) Tribunal de Méritos vy
Oposicion; y,
e) Tribunal de Apelaciones.

Art. 54.-De la Direccion Provincial del
Talento Humano.- Es la responsable y
encargada de administrar el concurso de
meéritos y oposicion con sustento en la
presente Ordenanza.

El responsable de la Direcciéon Provincial
de Talento Humano designara a una o un
servidor de la unidad como
administrador del concurso, que sera el
custodio de la clave de acceso a
Plataforma Tecnoldgica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo; legalizara con
su firma y/o su clave, la informaciéon y
documentaciéon que se genere en el
concurso, y sera responsable de subirla a

la plataforma tecnolégica.

Art.55.- Del Tribunal
Oposicion.-Es
entre otras facultades previstas en la
presente Ordenanza, de declarar ala o el
ganador de un concurso de méritos y

de Méritos y
el d6rgano encargado,

oposicién o declarar desierto el mismo.
El Tribunal de Meéritos y Oposicion
estard integrado por:

a) La autoridad nominadora o su
delegada o delegado, quien
presidira el Tribunal de Méritos
y Oposicidn;
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b) El responsable de la DIRECCION
PROVINCIAL DE TALENTO
HUMANO institucional o su
delegada o delegado; y,

c) El responsable de la unidad
administrativa a la que
pertenece el puesto vacante, o
su delegada o delegado.

Los miembros del Tribunal de Méritos y
Oposicion deben necesariamente ser
parte de la institucién. Este Tribunal se
integrara, previa convocatoria del
administrador del concurso, mediante la
firma del acta correspondiente. Sus
decisiones se tomaran por mayoria
simple de sus miembros.

Art.56.- Del Tribunal de Apelaciones.-
Es el 6rgano encargado de conocer y
resolver las apelaciones que se
presenten por parte de las y los
postulantes en la etapa de mérito y sobre
los resultados de las pruebas de
conocimientos técnicos. El tribunal de
apelaciones estara integrado por:

a) La autoridad nominadora o su
delegada o delegado, quien
presidird el Tribunal de

Apelaciones;
b) El responsable de la Direccién
Provincial De Talento

Humano institucional o su
delegada o delegado; y,

c) El responsable de la unidad
administrativa a la que
pertenece el puesto vacante,
o su delegada o delegado.

Los miembros del Tribunal de
Apelaciones deben necesariamente ser
parte de la institucion. No podran
integrar este Tribunal las y los
servidores que actden en el Tribunal de
Méritos y Oposicion.

Este Tribunal se integrara, previa
convocatoria del administrador del
concurso, mediante la firma del acta
correspondiente. Sus decisiones se
tomaran por mayoria simple de sus
miembros.

Art.57-De la incompatibilidad.- Los
miembros de los Tribunales de Méritos y
Oposicion y de Apelaciones que se
encuentren en los casos de
incompatibilidad previstos en el
Reglamento General a la LOSEP deberan
excusarse por escrito, al momento en
que tengan conocimiento de este
particular. Una vez que una o un
integrante de estos Tribunales se excuse,
el administrador del concurso procedera
segin los articulos 55 y 56 de la
presente Ordenanza. Asimismo, en el
caso de que la o el servidor participe en
un concurso organizado por la
institucion a la cual pertenece y que sea
parte de la Direccién Provincial De
Talento Humano institucional, debera
abstenerse de participar en la
administracion del concurso. Si una o un
servidor es designado administrador de
un concurso, y tiene vinculos de
parentesco con una o un postulante
hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, o sean cényuges o
convivientes en unién de hecho
legalmente reconocida, debera excusarse
por escrito de administrarlo.

SECCION III
DE LOS PASOS PREVIOS DEL
CONCURSO

Art.58-De los pasos previos.-La
Direccién Provincial de Talento Humano
institucional, a través del administrador
del concurso, serda la encargada de la
preparacion del concurso de méritos y
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oposicion, para lo cual debera realizar
los siguientes pasos previos:

1.- Mantener actualizado el manual de
puestos institucional, como
instrumento indispensable para la
elaboracion de las bases del concurso,

2.- Establecer el numero de puestos
que se sujetaran a concurso y verificar
que estos puestos se encuentren:

2.1. Debidamente financiados a
través de la partida
presupuestaria correspondiente;
2.2. Que no estén sujetos a litigio
y se encuentren legalmente
vacantes; y,

3.- Definir el lugar,
infraestructura y logistica para el
normal desarrollo del concurso.

4.- Preparar las pruebas de
conocimientos técnicos. Para la
elaboracion del banco de
preguntas para el puesto objeto
del concurso, la Direccion
Provincial de Talento Humano, a
través del administrador del
concurso, solicitara a la o el
responsable de la  unidad
administrativa a la que pertenece
el puesto, que elabore y remita un
banco de preguntas de
conocimientos técnicos con sus
respectivas respuestas.

Las preguntas deberdn ser
elaboradas sobre la base del rol,
la mision y actividades
establecidas en la descripcion del
puesto. No se podran establecer
preguntas fuera de los criterios
referidos.

La UATH institucional podra
solicitar la preparacion de bancos
de preguntas a cualquier
Institucion del Estado
especializada que ofrezca estos
servicios en los conocimientos
técnicos que requiere el puesto,
los mismos que serdn entregados
directamente al responsable de la
Direccién Provincial de Talento
Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del
Guayas.

Las pruebas de conocimientos
técnicos seran elaboradas en base
a los bancos de preguntas
emitidos y proporcionados por
las diferentes unidades
administrativas a las que la
Direccion Provincial de Talento
Humano podra incorporar las
preguntas obtenidas de otros
entes estatales.

El banco de preguntas sera
custodiado por la Direccién/
Coordinacién solicitante bajo su
propia responsabilidad.

5. Preparar la bateria de pruebas

psicométricas;

6. Convocar e integrar a los
Tribunales de  Méritos vy
Oposicion y de Apelaciones
mediante la firma de las actas
constitutivas  correspondientes,
las que deberan subirlas a Ia
Plataforma Tecnologica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo en conjunto con las bases
del concurso.

7. Definir el cronograma de
actividades a ejecutarse dentro



Gaceta Oficial G.P.G

del desarrollo del concurso, de
acuerdo a la necesidad
institucional y capacidad
operativa de la  Direccion

Provincial de Talento Humano.

Art. 59.- De las bases del concurso.-Una
vez realizados los pasos previos, en base
a la descripcion del puesto constante en
el manual de puestos institucional, la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a través del
concurso, ingresara a la Plataforma

administrador del

Tecnologica Institucional y/o Plataforma
Socio Empleo las bases del concurso de
meéritos y oposicidén, con la siguiente
informacion:

a) “Detalles generales del concurso”
Descripcion de los elementos
informativos generales de la
Institucion y del puesto materia del
concurso

a.1) Partida presupuestaria por
cada puesto vacante;

a.2) Denominacién institucional
del puesto;

a.3) Grado y grupo ocupacional;
a.4) Remuneracion = mensual
unificada (R.M.U);

a.5) Unidad administrativa;

a.6) Lugar de trabajo.

b) "Desglose de pardmetros":
Identificacién de instrucciéon formal,
experiencia, competencias técnicas y
competencias conductuales definidas
en el perfil del puesto, segin lo
constante en el manual de puestos
institucional:

b.1) "Instruccion formal":
Identificacion  del  nivel de
instruccion formal y area de

conocimiento  requerido  para

ocupar el puesto materia del
concurso, de conformidad con la
descripcion y perfil establecido en
el manual de puestos institucional;

b.2) "Experiencia": ldentificacion
del tiempo y especificidad de la
experiencia que requiere el puesto
determinada en el manual de
puestos institucional. Se podran
tomar en cuenta pasantias o
practicas pre profesionales. En
ninguno caso se establecerd como
requisito la experiencia especifica
en el sector publico;

b.3) "Competencias técnicas del
puesto”: Descripcion de las
destrezas y habilidades técnicas
requeridas para el puesto de
conformidad al perfil del mismo.
Podran subirse hasta tres
competencias técnicas, y que sean
las mas relevantes; y,

b.4) "Competencias
conductuales del puesto”:
Descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el
puesto de conformidad al perfil
del mismo. Podran subirse hasta
tres competencias conductuales, y
que sean las mas relevantes.

c¢) "Cronograma del concurso": Las
fechas de cada etapa del concurso, de
acuerdo con el cronograma de
actividades, seran definidas por Ila
Direccién Provincial de Talento Humano.
El término minimo para cumplir cada
etapa del concurso sera de un (1) dia,
salvo que la Direccién Provincial de
Talento Humano institucional establezca
un periodo mayor. En todo caso, el
proceso no podrda durar, desde la
difusion de la convocatoria hasta la
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declaratoria de ganadora o ganador, mas
de treinta y ocho (38) dias habiles.

Estas fechas podran modificarse a lo
largo del proceso por necesidad
institucional, siempre y cuando estos
cambios sean aprobados por la o el
responsable de la Direccién Provincial
de Talento Humano, cumplan con la
normativa vigente y sean notificados
electronicamente a todas las y los
postulantes con un plazo no menor de
veinticuatro (24) horas de anticipacidn.

En caso de que, por cualquier motivo, la
Direccion Provincial de Talento Humano
tenga la necesidad de superar el término
de treinta y ocho (38) dias habiles por
excepcion podra extender este periodo
hasta por cinco (5) dias adicionales en
una ocasion por puesto lanzado a
concurso, previo autorizacion de la
autoridad nominadora con sustento en
un informe de la Direccién Provincial de
Talento Humano. Esta informacién
también debera ser subida por la
Direccién Provincial de Talento Humano
a la plataforma tecnoloégica.

Las bases del concurso, una vez subidas
por la Direcciéon Provincial de Talento
Humano a la Plataforma Tecnologica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo y difundida la convocatoria, no
podran ser modificadas.

En adicion a las bases del concurso, la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a través del administrador del concurso,
también debe subir a la plataforma
tecnoldgica lo siguiente:

1) Las actas de conformacién de los
Tribunales de  Méritos y
Oposicion

2) de Apelaciones;y,

3) La designacion del administrador

del concurso.

SECCION IV

DE LA CONVOCATORIA
Art. 60.- De la convocatoria.- La
convocatoria es la etapa en que la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a través del administrador del concurso,
planifica y realiza la difusién plena del
concurso de méritos y oposicion por
medio de la Plataforma Tecnolégica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo, con el fin de reunir el mayor
numero de postulantes que cumplan con
el perfil y los requisitos establecidos en
las bases del concurso.

La convocatoria inicia con el registro de
su planificacion en la Plataforma
Tecnologica Institucional y/o Plataforma
Socio Empleo.

Se podran planificar uno o varios
concursos en base al informe técnico de
la Direccion Provincial de Talento
Humano que justifique esta necesidad, y
mediante acto resolutivo interno
aprobado y revisado por la Maxima
Autoridad de la Institucién. Esta
planificaciéon estara vigente, desde la
fecha en que se suban las bases del
concurso hasta la fecha de inicio de la
difusién de la convocatoria del ultimo
proceso selectivo programado, maximo
un afio calendario.
Art.61-De la  difusion de la
convocatoria.- Luego de subida la
convocatoria a la Plataforma Tecnologica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo, dentro de la planificacién a que
hace referencia el articulo precedente, la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a través del administrador del concurso,
procederd a su difusiéon en un plazo que
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tendra una duracién minimo de cuatro
(5) dias; y en la que se determinara las
fechas de inicio y fin de la postulacién. La
difusion se realizara a través de la
Pagina web del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas,
sin costo alguno.

Art. 62.- De la postulacion.-El plazo de la
postulacion es de minimo cuatro (5) dias
y es simultaneo al de la difusiéon de la
convocatoria previsto en el articulo
precedente. La persona interesada en
participar en el concurso de méritos y
oposicién, debera aplicar a través de la
Plataforma Tecnologica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo, ingresando la
informacion requerida en el registro
"Hoja de Vida", incluida la referente a las
acciones afirmativas y/o por mérito
adicional, de ser el caso.

La postulacién seguira las siguientes
reglas:

a) La o el postulante podra
aplicar exclusivamente a un
puesto por convocatoria.

b) Una vez que aplique a un
puesto, la o el postulante no
podra modificar el registro
"Hoja de Vida" para el puesto
que ha postulado.

c) La o el postulante es el tnico
responsable de la veracidad y
exactitud de la informacion y
de sus declaraciones incluidas
en el registro "Hoja de Vida".

d) En esta etapa, no se requerira
subir a Ila  plataforma
tecnolégica o presentar en
fisico la documentacién que
respalde dicha informacién.

e) Es responsabilidad de la o el
postulante el monitorear su
participacion durante todo el

concurso en la Plataforma
Tecnolodgica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo.

SECCION V
DEL MERITO

Art. 63.- Del mérito.- El mérito consiste en
el andlisis del perfil disponible de las y los
postulantes con el perfil requerido en la
convocatoria a concurso de méritos y
oposicion.

Durante el periodo de postulacién, la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a través del administrador del concurso,
verificara el nivel de cumplimento del
registro “hoja de vida” de las y los
postulantes con los requisitos
establecidos en la bases del concurso
utilizando la plataforma tecnologia
Institucional.

La “verificacion de la Instruccion Formal”
se realizard en base al catalogo de
clasificacion de carreras universitarias
elaborado por la Direccién Provincial de
Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas.

Para la “verificacién de la experiencia” se
validara el nivel de experiencia adquirida
como no profesional y/o profesional
existente por postulante, mientras sea
inherente al perfil del puesto en concurso.

Las pasantias o  practicas pre-
profesionales se consideran dentro del
nivel de experiencia no profesional
siempre que se encuentre debidamente
acreditado por la Universidad o Escuela
Politécnica a la que pertenezca y que
hayan sido ejecutadas por un periodo
minimo de seis meses y maximo de un
afno.
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El incumplimiento de los requisitos
establecidos en las bases del concurso por
parte de las y los postulantes determinara
que los mismos no puedan acceder a la
siguiente fase del proceso y quedaran
descalificados del concurso. El
administrador del concurso, sentari la
razon respectiva. Esta informaciéon sera
publicada y notificada a la o el postulante
a través de la Plataforma Tecnolégica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo, en el reporte "Verificacion del
Mérito".

Art. 64.- De la apelacion a la verificacion
del mérito.-Las y los postulantes que no
superaron la etapa del mérito, podran
apelar exclusivamente de sus resultados a
través de la Plataforma Tecnolégica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo dentro del dia habil posterior a la
notificacion del reporte "Verificacién del
meérito". La  Direccion d Talento
Humano, a través del administrador del
concurso, al siguiente dia habil, entregara
el "Reporte de apelaciones" al Tribunal
de Apelaciones para su
respectivo.

tramite

Art. 65.- De la actuacién del Tribunal de
Apelaciones.-EI Tribunal de Apelaciones
conocera y analizara las apelaciones
presentadas en la Plataforma Tecnoldgica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo desde la recepcion del "Reporte
de apelaciones"”, y se pronunciara con la
debida motivaciéon dentro del periodo
establecido en el "Cronograma  del
concurso” previsto en el literal c) del
articulo 59 de la presente Ordenanza.

Una vez resueltas las apelaciones, el
Tribunal de Apelaciones informara
inmediatamente a la Direccién Provincial
de Talento Humano, a fin de que el
administrador del concurso notifique a

las y los postulantes apelantes, a través de
la Plataforma Tecnolégica Institucional
y/o Plataforma Socio Empleo, el reporte
"Resultado de apelaciones a la
verificacion del mérito".

El reporte de postulantes que superen la
fase del mérito debera ser publicado en la
Plataforma Tecnolégica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo al siguiente dia
habil de concluido el periodo para la
resolucion de las apelaciones.

El reporte "Resultado del procedimiento
del mérito" contendra:
a) Listado definitivo de lasy los

postulantes que deberan
presentarse a las pruebas de
conocimientos técnicos y
psicométricas;

b) Fecha, hora y lugar en que se
aplicaran las pruebas de
conocimientos técnicos y
psicométricas; y,

c) El recordatorio debe llevar
consigo a la toma de las pruebas su
documento original de
identificacion.

Art. 66.-De los postulantes personas
con discapacidad y/o migrantes o ex
migrantes- La Direcciéon Provincial de
Talento Humano, a través del
administrador del concurso, antes de dar
inicio a la fase de oposiciéon, debera
verificar el listado codificado de las y los
postulantes con discapacidad, y de las y
los postulantes migrantes que residan en
el exterior o ex migrantes, que estara
disponible en la Plataforma Tecnologica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo. Con el referido listado, la
Direccion Provincial de Talento Humano
debera velar por el eficaz y efectivo
cumplimiento de las prerrogativas que la
normativa vigente otorga a las y los
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postulantes que se  encuentren
considerados en los grupos de atencion
prioritaria.

SECCION VI
DE LA OPOSICION

Art. 67.- De la oposicion.- La oposicion es
el proceso de medicidon objetiva de los
niveles de competencias que ostentan
las y los postulantes a través de pruebas
psicométricas, de conocimientos
técnicos y de las entrevistas.

Art. 68.-De las
conocimientos

pruebas de

técnicos.-Estas
pruebas  evallan el nivel de
conocimientos técnicos inherentes al
perfil de un puesto descrito en las bases
del concurso. Incluirdn aspectos de
caracter practico (destrezas) cuando el
puesto vacante lo amerite, o podran ser
Unicamente por escrito. Cuando sean por
escrito, seran construidas con
metodologia de opciéon multiple y de
preguntas cerradas donde no podra
haber mas de una respuesta correcta. En
cualquier caso, su calificacidn sera sobre
cien puntos con dos decimales.

El contenido de las pruebas de
conocimientos técnicos se mantendra
en estricta reserva hasta su aplicacidn,
bajo la responsabilidad del
administrador del concurso.

Art. 69.-De las pruebas psicométricas.-
Estas pruebas evalian los
comportamientos conductuales que la o
el postulante debe disponer para el
ejercicio de un puesto, las mismas que
seran medidas en funcion de las
competencias descritas en las bases del
concurso. Estas pruebas tendrdn una
valoracidn sobre cien puntos.

La Direccion Provincial de Talento
Humano debera proveerse de un
conjunto de baterias que hayan sido
disefiladas en base a baremos
ecuatorianos o latinoamericanos.

El  contenido de las  pruebas
psicométricas se mantendra en estricta
reserva hasta su aplicaciéon, bajo la
responsabilidad del administrador del
concurso.

Art. 70.- De la aplicacién de las pruebas
de conocimientos técnicos y las
pruebas psicométricas.- Las pruebas
de conocimientos técnicos y las pruebas
psicométricas seran aplicadas
simultdneamente a la largo de esta etapa
de acuerdo a una planificacién que
incluya a todas las y los postulantes que
superaron la etapa del mérito, de
acuerdo al “cronograma del concurso”
previsto en el literal c) del articulo 59 de
la presente Ordenanza, definido por la
Direccion Provincial de Talento Humano,
a traveés del administrador del concurso.

Si una o un postulante no se presenta a la
prueba de conocimientos técnicos o a la
prueba psicométrica, quedara
descalificado del concurso. El
administrador del concurso, sentara la
razon respectiva.

La o el postulante, para rendir las
pruebas de conocimientos técnicos y
las pruebas psicométricas, debera
presentar su documento original de
identificacion, sea: cédula de ciudadania,
identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. En caso de no
presentar uno de dichos documentos al
momento de presentarse a la aplicacion
de las pruebas, no serda admitido y
quedara descalificado del concurso. El
administrador del concurso, sentara la
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razon respectiva.

La Direccion Provincial de Talento
Humano, a través del administrador del
concurso, al siguiente dia habil de
aplicadas las pruebas, subira y
publicara en la plataforma tecnolégica
un listado de las y los postulantes con
los puntajes alcanzados.

Para conformar el puntaje de las
pruebas de conocimientos técnicos y
psicométricas se consideraran los

siguientes porcentajes:

D A POR A

PRUEBAS DE 100
CONOCIMIENTOS 75%
TECNICOS PUNTOS

PRUEBAS 100 2506
PSICOMETRICAS PUNTOS

Las y los postulantes que en las pruebas
de conocimientos técnicos y
psicométricas obtengan una calificacion
igual o superior a setenta sobre cien
puntos (70/100) Y se encuentren
dentro de los cinco (5) mejores
puntuados para cada puesto vacante,

pasaran a la fase de entrevistas.

En caso de empate entre el puntaje
de las y los postulantes de las
pruebas de conocimientos técnicos y
psicométricas, para definir quién
pasara a la fase de entrevistas, el
orden entre las y los postulantes
empatados sera definido de la siguiente
manera:

a) a) Por la calificacibon que
hubieren  obtenido en las

pruebas de conocimientos
técnicos, en orden descendente;

b) Si no es suficiente la solucién
prevista en el literal precedente,
por la calificacién que hubieren

obtenidko en las  pruebas

psicométricas, en orden
descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate,
pasaran todos las 'y los
postulantes empatados a la fase
de entrevistas.

Art. 71.-De la apelacion al puntaje de
las pruebas de conocimientos
técnicos.- Las y los postulantes que no
estuvieran de acuerdo con su puntaje
alcanzado en las pruebas de
conocimientos técnicos, podran apelar
exclusivamente a su calificacién a través
de la Tecnologica
Institucional y/o Plataforma Socio
Empleo, dentro del dia habil posterior a
la publicacién de las calificaciones. No se
admitiran apelaciones relacionadas con
los puntajes de otros participantes en el

Plataforma

concurso.

La Direccion Provincial de Talento
Humano, a través del administrador del
concurso, al siguiente dia habil entregara
el "Reporte de apelaciones” al
Tribunal de Apelaciones para su tramite
respectivo.

Una vez resueltas las apelaciones, el
Tribunal comunicard inmediatamente a
la  Direccion Provincial de Talento
Humano, el acta con los resultados, a fin
de que el administrador del concurso
notifique a las y los postulantes
apelantes, a través de la Plataforma
Tecnologica Institucional y/o Plataforma
Socio Empleo, el reporte "Resultado de
apelaciones a las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos".
Este reporte contendra:

a) Listado definitivo de los cinco (5)
postulantes mejores puntuados,
por cada puesto vacante, y que
deberan presentarse a las
entrevistas; y,
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b) Fecha, hora y lugar en que se
realizaran las entrevistas.

Art.72-De la entrevista.-Evalua las
competencias conductuales y las
competencias técnicas descritas en las
bases de concurso de manera oral de los
cinco (5) postulantes mejor puntuados
por cada vacante dentro de los puestos
llamados a concurso.

La entrevista serd desarrollada por dos
técnicos entrevistadores: una o un
delegado de la Direccion Provincial de
Talento Humano, que evaluara las
competencias conductuales, y una o un
delegado del representante de la unidad
administrativa a la que pertenece el
puesto, que evaluara las competencias
técnicas, mediante casos practicos. Estos
delegados deberan ser parte de la
institucion 'y no podran estar
participando como postulantes en el
mismo concurso.

En los concursos donde las entrevistas
resulten muy numerosas, podra
delegarse a varias parejas de técnicos
entrevistadores.

Art. 73.- Calificacion de la entrevista.-La
entrevista sera calificada sobre cien
(100) puntos por cada técnico
entrevistador y su resultado sera el
promedio de las dos calificaciones. Sera
necesario aplicar a todas las y los
postulantes las mismas preguntas base,
sin perjuicio de profundizar en los temas
que le parezcan relevantes a los técnicos
entrevistadores  para cada caso
particular.

Si una o un postulante no se presenta a la
entrevista, quedara descalificado del
concurso. El administrador del concurso,
sentara la razon respectiva.

La o el postulante, para rendir la
entrevista, deberd presentar su
documento original de identificacién. En
caso de no presentar dicho documento al
momento de acudir a la entrevista; no
sera admitido y quedara descalificado
del concurso. El administrador del
concurso sentara la razdn respectiva.

Art. 74.- Del registro de la informaciéon
recabada a través de la entrevista.-
Durante la realizacién de la entrevista se
utilizara medios de grabacién de audio o
video con audio como respaldo del
desarrollo de la misma. Antes de iniciar
con la entrevista, sera necesario que se
identifiquen quienes estén presentes.

La Direccion Provincial de Talento
Humano, sobre la base de las directrices
emitidas en esta norma para la
entrevista, elaborara los instrumentos
requeridos para la misma y definira la

metodologia a aplicarse en este caso,

Art. 75.-Del "Puntaje tentativo final".-
Con las calificaciones obtenidas en las
pruebas de conocimientos técnicos y
psicométricas y en las entrevistas, la
plataforma tecnoldgica
automaticamente calculara la nota del
mérito y oposiciéon de cada uno de los
participantes sobre cien (100) puntos,
calificacion que se denominara
"Puntaje  tentativo final". Esta
calificacion, luego de haberse aplicado
las acciones afirmativas y/o mérito
adicional, formara parte del "Puntaje
Final", que sera notificado a los
postulantes a través de la plataforma
tecnoldgica, conforme el articulo 80 de
la presente Ordenanza.

Art. 76.- De la estructura del
"Puntaje tentativo final" .-Para
efectos de la determinacion del
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"Puntaje tentativo final, la plataforma
tecnolégica automaticamente ponderara
cada una de las fases del proceso de
oposicion, asignando puntajes de la
siguiente manera:

COMPONENTES PUNTAJES
Pruebas técnicas 60 puntos
Pruebas 25 puntos
psicométricas
Entrevista 15 puntos
Total 100 puntos

A estos valores se sumara, de ser el caso,
el puntaje adicional que por concepto de
acciones afirmativas y/o por mérito
adicional se otorgue para conformar el
puntaje final.

Art. 77.-De las acciones afirmativas.- Al
"Puntaje tentativo final” obtenido de
acuerdo a lo establecido en el articulo
precedente, la plataforma tecnolégica
Institucional y/o Plataforma
Socioempleo sumara automadaticamente
los puntajes de acciones afirmativas a
que hubiere lugar a las y los postulantes
que hubieren superado la fase de
entrevista.

El puntaje por acciones afirmativas
aplicara conforme a las siguientes

politicas:
a) Participacion de  persona
retornada, autodefinicion

étnica y postulante local.-
Tendran un puntaje adicional
conforme al siguiente detalle:

ACCION AFIRMATIVA

Persona retornada

Autodefinicion étnica: indigena,
afroecuatoriano o montubio

Postulante local (excepto en capitales 2
provinciales y provincial Insular de
Galapagos)

b)

En caso de que un postulante sea
beneficiario de dos (2) o mas
acciones afirmativas, debera
seleccionar maximo una (1). Para
el calculo referido en el presente
inciso se aplicara la accion
afirmativa que mas favorezca al
participante.

La accion afirmativa por
autodefinicién étnica se
aplicara hasta que el

porcentaje de este rubro en
relacion a la totalidad de la
némina de la institucidn,
alcance el porcentaje de la
autodefinicion de la poblacion
total nacional, segun el ultimo
censo del Instituto Ecuatoriano
de Estadisticas y Censos -INEC.

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

En el caso que la o el postulante
resida en el mismo cantén en el
que se encuentra el puesto,
recibird un puntaje adicional de
acuerdo al cuadro constante en el
presente literal. Esta accion
afirmativa no aplicard cuando se
trate de todas las capitales
provinciales o de la provincia de
Galapagos.

Participacion de personas con
discapacidad o enfermedades
catastroficas, o quienes estén a
cargo de éstas.- Se declarara
ganador o ganadora del concurso
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a aquella persona con
discapacidad calificada con por lo
menos un treinta por ciento
(30%) de discapacidad de
conformidad con lo establecido
en el articulo 8 del Reglamento a
la Ley Organica de
Discapacidades o con enfermedad
catastroéfica, que haya logrado un
puntaje tentativo final igual o
superior a setenta (70) puntos,
considerando que su situacién
personal no sea impedimento
para cumplir con las actividades
del puesto, lo cual serd analizado
por la UATH institucional, quien
emitird su respectivo informe.
Asimismo, esta disposicion sera
aplicable para las y los
postulantes sustitutos de
personas con discapacidad severa
(75%) o enfermedad catastrofica,
siendo aquellos que tengan bajo
su cuidado dentro de su nucleo
familiar a wuna persona con
discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrofica,
entiéndase al  conyuge o
conviviente en uniéon de hecho
legalmente reconocida, padre,
madre, hermano o hermana, hijo
o hija, mismos que formaran
parte del porcentaje de
cumplimiento de inclusion
laboral, de conformidad con el
articulo 64 de la LOSEP.

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

Para ello se observara que:

b.1 En el caso de que dos o mas
personas con discapacidad,
y/o sustitutos de personas
con discapacidad severa
(75%) 0 enfermedad
catastréfica  superen  los
setenta (70) puntos en el
puntaje tentativo final, se
escogera al mejor puntuado.

b.2En caso de que dos o mas
personas con discapacidad
superen los setenta (70)
puntos, se otorgara cinco (5)
puntos adicionales sobre el
puntaje tentativo final a quien
adquirié esta condicion como
consecuencia del
levantamiento de campos
minados o por manipulacién
de artefactos explosivos en
cumplimiento de misiones de
seguridad ciudadana.

b.3 Para el caso de sustitutos de
personas con discapacidad
severa (75%) o enfermedad
catastroéfica, esta disposicion
solamente beneficiara a una o
un postulante por persona con
discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrofica.

Los requisitos que deben
presentarse para la aplicacion de
esta accion afirmativa son:

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

discapacidad;

2. Para personas con
enfermedad catastrofica:
Deben senalar esta

particularidad dentro del

registro "Hoja de vida" al

momento de la postulacion; y

contar, a la fecha de la

postulacion, con el diagnostico

y médico correspondiente

extendido o avalado por un

facultativo de las unidades de
salud publica. Se consideraran
enfermedades  catastroéficas

Unicamente aquellas que se

encuentren definidas como

tales por la institucion del

Estado competente; y,

3. Para sustitutos de personas
con discapacidad severa
(75%) 0 enfermedad
catastrofica, ademas de
cumplir con los numerales
precedentes, deberan:

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

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

La UATH institucional sera la
responsable de remitir el listado
de las y los ganadores que

cumplan con las mencionadas
condiciones al Ministerio de
Inclusién Econémica y Social para
los fines pertinentes.

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

Art. 78.-Merito adicional.- Luego de
haber sido calculado el puntaje
correspondiente a acciones afirmativas,
la Direccion Provincial de Talento
Humano, a través del administrador del
concurso, sobre la base del andlisis de la
informacion de la o el postulante
ingresada en la “hoja de vida” al
momento de la postulacién, establecera
el reconocimiento del mérito adicional
que consiste en otorgar un puntaje
adicional a la o el postulante cuando este
acredite una instruccion formal y/o
experiencia adicional a la requerida. Se
aplicaran las siguientes reglas:

a. En el caso de instruccion
formal: La Direcciéon Provincial
de Talento Humano reconocera a
la o el postulante tres (3) puntos
de mérito adicional cuando
registre en su "Hoja de vida" al
momento de la postulacion, un
titulo legalmente inscrito en Ia
SENESCYT de un nivel superior al
requerido, el mismo que debera
ser afin al area del perfil del
puesto.

b. Experiencia en la institucién:
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en el caso de que el servidor
publico no se
laborando en las instituciones de
la Red Publica Integral de Salud
como profesional de la salud y
haya prestado servicios bajo
cualquier modalidad de manera
ininterrumpida por lo menos (13)
meses en la misma instituciéon

encuentre

publica, que lleve el concurso
recibira (2) puntos adicionales
como mérito adicional. Asimismo,
en caso de que el tiempo de
permanencia en la misma
institucion bajo cualquier
modalidad de manera
ininterrumpida sea de cuatro (4)
o mas afos, recibird cuatro (4)
puntos adicionales para un total
de seis (6) puntos por concepto
de mérito adicional.

c. Experiencia general especifica:
la UATH institucional reconocera
a la o el postulante un puntaje
adicional cuando haya registrado
en su "Hoja de vida" al momento
de la postulacion, una trayectoria
profesional o laboral superior en
un (1) afio a la requerida, misma
que tendra relacibn con la
especificidad de la experiencia
establecida en la descripcion del
puesto. Por cada afio adicional, se
concedera un (1) punto hasta el
maximo de tres (3) puntos. Se
podrda tomar en cuenta la
experiencia de practicas
preprofesionales y/o pasantias en
el sector publico o privado,
siempre y cuando sea en el area
relevante al puesto. Para otorgar
este reconocimiento, no se
consideraran los afios de

experiencia que ya fueron
contabilizados en el calculo de los
literales b) y c).

Art.79-De los empates.-En caso de
empate entre las y los postulantes que
obtuvieron los mejores puntajes finales,
incluido el puntaje adicional por
concepto de acciones afirmativas y/o
mérito adicional, el orden entre los
empatados sera definido de la siguiente
manera:

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

b) Si no es suficiente la solucion
prevista en el literal precedente,
por la calificacion total que
hubieren obtenido en las
pruebas de conocimientos

técnicos y psicométricas, en

orden descendente; y,

c) En caso de persistir el empate,
por una nueva entrevista ante la
autoridad nominadora o su
delegada o delegado, que
determine el orden de los
postulantes. En esta entrevista se
aplicara lo dispuesto en los
articulos 72, 73 y 74 de la
presente Ordenanza.

Art. 80.- Del Reporte "Puntaje final”.- En
el reporte "Puntaje final" se registrara el
"Puntaje Tentativo Final” conformado de
acuerdo a lo establecido en el articulo 77
de la presente Ordenanza, mas el puntaje
adicional que por concepto de acciones
afirmativas y/o mérito adicional se haya
otorgado a las y los postulantes,
previstas en los articulos 78 y 79 de la
misma Ordenanza.

Una vez que el administrador del
concurso registre el “Puntaje final”, la
Plataforma Tecnoldgica Institucional y/o
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Plataforma Socio Empleo
automaticamente enviara un correo
electronico a los cinco (5) mejores
puntuados solicitando la presentacion de
los documentos de sustento de Ila
informacion consignada en su “Hoja de
vida”, incluidos los que justifiquen la
acciéon afirmativa y/o merito adicional,
en un término minimo de dos (2) dias
dentro de esta etapa. No serd necesaria
la presentacion de copias notariadas.
Puede receptarse la documentacién
escaneada a la direccién de correo
electronico institucional registrado en la
Plataforma Tecnoldgica Institucional y/o
Plataforma Socio Empleo.

Toda la documentacion sera entregada a
la Direccion Provincial de Talento
Humano para su revision a fin de que
realice la comparacion con Ia
informacién consignada en la “hoja de
vida”.

En el caso de que la o el postulante omita
presentar uno o mas documentos de
sustento de su "Hoja de vida", quedara
descalificado si ese o esos documentos
afectan la puntuaciéon de la o el
postulante e incide en el orden de
puntuaciéon de los participantes del
concurso; o la falta de ese o esos
documentos hacen al postulante
incumplir con el perfil del puesto; en
cuyo evento se llamara al siguiente
mejor puntuado.

En el caso de encontrarse en concurso
varias partidas para una misma
denominaciéon de puesto en la misma
unidad administrativa, se consideraran
como primeras o primeros finalistas
para ocupar cada vacante a las y los
postulantes que obtuvieron las mejores
calificaciones.

SECCION VII
DE LA DECLARATORIA DE
GANADORA O GANADOR

Art. 81.-Del acta final y la declaratoria
de la ganadora o el ganador del
concurso.- El Tribunal de Méritos y
Oposicion elaborara el "Acta final" que
contendra los puntajes finales
alcanzados, en la misma declarara
ganadora o ganador del concurso a la o
el postulante que haya obtenido el
mayor puntaje final. Podra descalificar
en la misma acta a las y los postulantes
que no cumplan con lo establecido en el
articulo anterior.

La o el ganador del concurso dispondra
de un término de tres (3) dias para
presentar la informacion referida en el
articulo 3 del Reglamento General a la
LOSEP, luego de lo cual la Direcciéon
Provincial de Talento Humano elaborara
el informe técnico al que se refiere el
inciso siguiente.

La Direccién Provincial de Talento
Humano, con sustento en el "Acta final"
elaborara el informe técnico de todo el
concurso para la autoridad nominadora
de conformidad con lo establecido en el
articulo 67 de la LOSEP, en tres (3) dias
habiles, a fin de que dentro del término
de tres (3) dias posteriores a esta
notificacion, realice la designaciéon
pertinente.

Art.82-De la expedicion del
nombramiento provisional de
prueba.- Una vez presentados los
requisitos establecidos en el articulo
anterior, la maxima autoridad o su
delegado, emitira el nombramiento
provisional de prueba de conformidad
con lo establecido en el numeral b.5) del
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articulo 17 de la LOSEP.

Art. 83.-Del desistimiento de la o el
ganador.- En el caso de que la o el
ganador del concurso no presentare los
documentos senalados en esta norma, no
aceptare el nombramiento o no se
presentare en la institucién para
posesionarse dentro de tres (3) dias,
contados a partir de la fecha de la
notificacion prevista en el articulo 81 de
la presente Ordenanza, el Tribunal de
Méritos y Oposicion declarara ganadora
o ganador del concurso a la o el
postulante que haya obtenido el segundo
mayor puntaje final, y asi sucesivamente.
La o el siguiente postulante con mayor
puntaje debera posesionarse del puesto
vacante dentro de los siguientes tres (3)
dias a la notificacion.

Art. 84.- Del procedimiento para uso de
banco de elegibles.- En caso de que la o
el ganador de un concurso se desvincule
de la institucion, el Tribunal de Méritos y
Oposicion de ese concurso se volvera a
conformar para el efecto, declarara
ganadora o ganador al mejor puntuado
del banco de elegibles, previa
notificacion a la o el postulante en el que
acepte esta opcion.

Si la o el postulante no acepta la
designaciéon de ganadora o ganador para
un puesto en el lugar de su domicilio o
no responde a la notificaciéon en el
término de tres (3) dias, quedara
descalificado del banco de elegibles y se
procederd de la misma forma con el
siguiente, hasta terminar con el banco de
elegibles. En caso de aceptar, dispondra
de tres (3) dias para presentar la
documentacion de ingreso desde el
momento en que acepto el puesto.

Una vez agotado el banco de elegibles y

si el puesto pertenece a un proceso
habilitante de asesoria y apoyo, la UATH
institucional =~ debera  solicitar  al
Ministerio del Trabajo la provision de un
maximo de cinco (5) candidatos
elegibles de puestos similares. Para el
efecto, deberd seguirse el mismo
procedimiento determinado en el inciso
anterior, de acuerdo al orden del listado
entregado. Cuando la o el postulante
acepte la designacion y se posesione del
puesto la UATH institucional debera
notificar al Ministerio del Trabajo de las
y los postulantes que no fueron
considerados para que sean restituidos
en la base de elegibles. En caso de
agotarse los elegibles en puestos
similares al solicitado por la UATH
institucional o en caso de no existir
elegibles de puestos similares, el
Ministerio del Trabajo entregara dentro
del término de 3 dias, una certificacién
que determine que no existen candidatos
elegibles en puestos similares.

Art. 85.-De la declaratoria de concurso
desierto.- EI Tribunal de Méritos y
Oposicion  declarara  desierto  un
concurso de méritos y oposicion, cuando
se produzca una de las siguientes causas:

a) Cuando ninguna de las y los
postulantes cumplan con los
requisitos del perfil del puesto, es
decir, no pasen la fase del mérito;

b) Cuando no existiere postulantes
que obtengan por lo menos
setenta sobre cien puntos
(70/100) en las pruebas de
conocimientos técnicos y las
pruebas psicométricas;

c) Cuando ninguno de las o los
postulantes obtenga en el
puntaje final una calificacion
minima de setenta (70) puntos;

d) Cuando se presente una omision
0 incumplimiento del
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procedimiento del concurso, que

no sea susceptible de
convalidacién alguna y cause
gravamen irreparable o influya en
la decisién;

e) Cuando la institucion esté
llevando a cabo un concurso de
méritos y oposicién, inicie un
proceso de reestructuracion
institucional y no sea necesario
continuar con los procesos
selectivos, en cualquier estado en
que se encuentren; o,

En el caso de declararse desierto el
concurso de méritos y oposicidn,
exceptuando el literal e) del presente
articulo, se debera realizar un nuevo
proceso selectivo, que debera incluir
todas o una parte de las vacantes
originalmente lanzadas, en un solo
concurso o en varios, de acuerdo a una
planificacion que responda a la
capacidad operativa de la Direccion
Provincial de Talento Humano y que se
justifique en el respectivo informe
técnico, siempre que dicha planificacién
no sobrepase el afio calendario desde la
fecha de declaratoria de desierto. En este
caso se podran otorgar los
nombramientos  provisionales para
ocupar los puestos vacantes
considerados en dicha planificacion.

La planificaciéon sera registrada en la
plataforma tecnoldgica del Ministerio del
Trabajo en los siguientes quince (15)
dias habiles en el que se declare desierto
el proceso del puesto y no podrad ser
objeto de modificacion salvo en los casos
en que la responsabilidad por Ila
imposibilidad de ejecutar la misma, no
pueda ser atribuible a la institucion que
lleva el concurso, previa autorizaciéon de
la maxima autoridad, y una sola vez por

convocatoria. Los nombramientos

provisionales de las partidas
presupuestarias vacantes que no se
programen o no se lancen en las fechas
registradas en la planificacién, perderan
vigencia.

Art.86.-Del término para declarar
desierto un concurso.- En caso de que
se incurra en cualquiera de las causales
para declarar desierto un concurso que
contenga una o varias vacantes, el
Tribunal de Méritos y Oposicion
dispondrd de un término maximo de
cinco (5) dias a partir de la declaraciéon
del primer ganador del grupo de
vacantes o en el momento en que se
supero el término de treinta y ocho (38)
dias habiles después del inicio de la
difusion de la convocatoria, para
declarar obligatoriamente desierto el
concurso de conformidad con lo
establecido en el articulo anterior, salvo
que haya obtenido autorizaciéon para
extender el periodo conforme lo dicta el
articulo 59 de la presente Ordenanza.

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

CAPITULO VII
DEL CONTROL Y DE LAS
SANCIONES

Art. 87.-De la responsabilidad
administrativa.- La o el servidor
publico que
disposiciones de la presente Ordenanza,
responsabilidad
administrativa que sera sancionada
disciplinariamente, sin perjuicio de la
accion civil o penal que pudiere originar
el mismo hecho.

contraviniere las

incurrira en

Art. 88.-De la falta disciplinaria grave.-
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De conformidad con el literal b) del
articulo 42 de la LOSEP, las o los
servidores publicos administradores de
los concursos de méritos y oposicion,
miembros de los Tribunales de Méritos y
Oposicion o de Apelaciones, y los
responsables de las UATH
institucionales, que por su acciéon u
omision contravengan de manera grave
la presente Ordenanza, esto es, que
omitan o incumplan el procedimiento
del concurso de méritos y oposicion, y
que esa omisién o incumplimiento no
sea susceptible de convalidacion alguna
y cause gravamen irreparable o influya
en la decision, seran sancionados por la
autoridad nominadora o su delegado con
suspension, previo el correspondiente
sumario administrativo. En el
Reglamento Interno de Administracién
del Talento Humano se gradara las
sanciones que correspondan, en base al
principio de tipicidad.

Art. 89.- Del informe.- El incumplimiento
de esta Ordenanza por parte de sus
servidoras o servidores previo la
resolucion del correspondiente sumario
administrativo ante el Ministerio del
Trabajo, sera

inmediatamente a la

comunicado

autoridad
nominadora y a la Contraloria General
del Estado, a efectos de que determinen
las responsabilidades y sanciones a que
hubiere lugar.

CAPITULO VIII
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Art. 90.-La evaluacion del desempeiio.- La
evaluacion del desempefio consiste en un
mecanismo de rendicibn de cuentas
programada y continua, basada en la
comparacion de los resultados alcanzados
con los resultados esperados por la

institucion, por las unidades organizacionales
0 procesos internos y por sus funcionarios y
servidores, cuyas metas deberan ser
conocidas previamente por la o el servidor,
considerando las responsabilidades de los
puestos que ocupan.

El presente instrumento tiene por objeto
establecer las politicas internas de
caracter técnico que deben acoger las
unidades administrativas del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas para medir el desempefio y el
rendimiento de las actividades de las y los
servidores publicos, derivados de los
productos que se generan en cada una de
las Direcciones.

Art. 91.- Objetivos.- La evaluacién del
desempefio se efectuara sobre la base de los
siguientes objetivos:

o Fomentar la eficacia y eficiencia de las
y los servidores en su puesto de
trabajo, estimulando su desarrollo
profesional y  potenciando su
contribucién al logro de los objetivos
y estrategias institucionales;

e Establecer el plan de capacitacién y
desarrollo de competencias de las y
los servidores de la organizacion;

e Generar una cultura organizacional de
rendicion de cuentas que permita el
desarrollo institucional, sustentado en
la evaluacion del rendimiento
individual, con el propésito de
equilibrar las competencias
disponibles de las y los servidores con
las exigibles del puesto de trabajo.

Art. 92.- Alcance.- La
desempefio serd de aplicacion obligatoria
para las servidoras y servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas, excepto para las y los dignatarios del
nivel jerarquico superior, que no sean
servidores de carrera; se aplicara también al
personal cuyo periodo de prueba esté por
concluir; con la periodicidad y

evaluacion de
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procedimientos previstos en la Ley del
Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 93.-

Principios.- El Subsistema de

Evaluacion del Desempefio se basa en los
siguientes principios:

a)

b)

d)

Relevancia.- Los resultados de la
evaluacion del desempefio seran
considerados como datos
relevantes y significativos para la
definicion de objetivos operativos
y la identificacion de indicadores
que reflejen confiablemente los
cambios producidos y el aporte de
los funcionarios y servidores a la
institucion;

Equidad.- Evaluar el rendimiento
de los funcionarios y servidores
sobre la base del manual de
puestos
institucional en caso de que la
institucion disponga del mismo, de
otra forma, estara orientado hacia
el cumplimiento de objetivos,
planes, programas o proyectos,
para debe
interrelacionar los resultados

clasificacion de

lo cual se
esperados en cada unidad o
proceso interno, procediendo con
justicia, imparcialidad y
objetividad;

Confiabilidad.- Los resultados de
la evaluacion del desempefio
deben reflejar la realidad de lo
exigido para el desempefio del
puesto, lo cumplido por el
funcionario o servidor, en relacion
con los resultados esperados de
sus procesos internos y de la
institucion;
Confidencialidad.-
adecuadamente la

Administrar
informaciéon
resultante del proceso, de modo
que llegue exclusivamente a quien
esté autorizado a conocerla;

e) Consecuencia.- El

Art. 94.-De las

Subsistema
derivara politicas que tendran
incidencia en la vida funcional de
la instituciéon, de los procesos
internos y en el desarrollo de los
funcionarios y servidores en su
productividad; y,
Interdependencia.- Los
resultados de la medicion desde la
perspectiva del recurso humano es
un elemento de dependencia
reciproca con los resultados
reflejados por la institucién, el
usuario externo y los procesos o
unidades internas.

Responsabilidades.- Son

responsables de la aplicacién del Subsistema
de Evaluacién del Desempefio:

La autoridad nominadora

institucional; o el funcionario o
servidor legalmente delegado;

El Coordinador y/o Director de la
Unidad Administrativa;

El Jefe inmediato;

El Tribunal de Apelaciones

La Direccién Provincial de Talento

Humano

Art. 95.- Responsabilidad de la Autoridad
Nominadora Institucional.- Le corresponde
a la maxima autoridad institucional:

Aprobar y disponer la aplicacién del
cronograma y del plan de evaluacidn
del desempefio elaborado por la

Direccion Provincial de Talento
Humano;
Conformar el Tribunal de

Apelaciones; conformado por tres
servidores incluidos en la escala del
nivel jerarquico superior que no
hayan intervenido en la calificacion
inicial.



Gaceta Oficial G.P.G

Art. 96.- Responsabilidad del Coordinador
y/ Director de la Unidad Administrativa.-
Le compete lo siguiente:

Sera el responsable del cumplimiento
de los periodos establecidos en el
cronograma respecto a la calificacion
y a la firma de las evaluaciones del
desempefio.

Art. 97.- Responsabilidad del Jefe
Inmediato.- Le concierne lo siguiente:

Generar mediante entrevista con el
evaluado, el espacio de participacion
que permita determinar
correctamente las actividades
esenciales con sus respectivos
indicadores y metas, los
conocimientos, la relevancia de las
destrezas de las competencias del
puesto.

Informar a sus colaboradores sobre el
procedimiento y evaluar el
desempefio del personal a su cargo de
acuerdo al plan y cronograma
elaborado por la Direcciéon Provincial
de Talento Humano.

Dar a conocer al personal e
implementar los cambios necesarios
para el mejoramiento de los niveles
de rendimiento de las y los
servidores, como efecto de los
resultados obtenidos a través de la
evaluacion del desempeiio; y

Evaluar el periodo de prueba en casos
de ingresos por concursos de méritos
y oposicion.

Art. 98.- Responsabilidad del Tribunal de
Apelaciones.- El Tribunal, ejercera las
siguientes facultades:

Conocer y resolver las solicitudes de
recalificaciéon presentadas por las y
los servidores en el término de quince
dias a partir del dia siguiente de
recibido el informe de apelacién por
parte de la Direcciéon Provincial de
Talento Humano.

e Elaborar y suscribir el acta resolutiva
de la reclamaciéon e informar a la
maxima autoridad para que se
notifique al servidor.

Art. 99.- Responsabilidad de la Direccion
Provincial de Talento Humano.- Es
responsable del proceso de evaluacion del
desempefio y tendra a mas de las atribuciones
establecidas en la ley, las siguientes:

e Elaborar el plan y cronograma de
evaluacion del desempefio para
conocimiento y aprobacién de la
maxima autoridad;

e Evaluar a los servidores a través de
los jefes inmediatos;

e Elaborar el acta de integracién del
tribunal;

e Recibir, procesar la informacién y
notificar, en el término de cinco dias
al Tribunal de Apelaciones de
Evaluaciéon, la presentacion de los
correspondientes reclamos.

e Convocar y asesorar al Tribunal;

e Asesorar y capacitar a los
evaluadores acerca de los objetivos,
procedimientos e instrumentos de
aplicacion del subsistema;

e Coordinar la ejecucion del proceso de
evaluacion del desempefio y todas
sus fases de aplicacién;

e Procesar y analizar las calificaciones
de las evaluaciones y presentar sus

resultados a la autoridad
nominadora;
e Elaborar los registros

correspondientes para los archivos
de personal y comunicar sus
resultados a las y los servidores
evaluados;

e Aplicar las acciones correspondientes
en el caso de servidores con
evaluaciones regulares e
insuficientes, de acuerdo a lo
establecido en la LOSEP.

e Mantener actualizada la base de
datos de las evaluaciones y sus
resultados;
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e Procesar la informacién de la
evaluaciéon remitida por el Jefe
inmediato con respecto a los
resultados de la evaluacién del
periodo de prueba.

Art. 100.- Del procedimiento de la
evaluacion del desempeiio.- La evaluacion
del desempefio se realizard de acuerdo al
siguiente procedimiento:

Art. 101.- Aspectos previos.- Corresponde
cada institucion definir la planificacion
estratégica, planes operativos y sistemas de
gestion, base sobre la cual la institucion podra
definir sus objetivos operativos, catdlogo de
productos y procesos y
procedimientos. Informaciéon que sustentara
las descripciones y perfiles de exigencias de
los puestos de trabajo (Manual de
descripcion. Valoracion y clasificacion de
puestos institucional, en caso de que la
instituciéon disponga del mismo, de otra
forma, estard  orientado  hacia el
cumplimiento de objetivos, planes, programas
0 proyectos)

servicios,

Art. 102.- Del procedimiento.- Le
corresponde a la Direcciéon Provincial de
Talento Humano observar las siguientes fases
para la aplicacion del subsistema de
evaluacién del desempefio:

1. Definicibon de indicadores de
evaluacion del desempefio

Difusion del programa de evaluacion
Socializacion a evaluadores

Ejecucién del proceso de evaluacion
Andlisis de resultados de evaluacion
Retroalimentacion y seguimiento

oA wWN

Art. 103.- Definicion de indicadores e
instrumentos de evaluacion del
desempeiio.- Los jefes inmediatos, con el
apoyo de la Direccidén Provincial de Talento
Humano, definirdn la metodologia para
identificar los indicadores de desempeiio de
puestos (actividades esenciales del puesto,
procesos, objetivos, planes, programas,
proyectos, cuadro de mando integral, etc.). Se

utilizara el Formulario para la Evaluacién del
Desempefio por Competencias, este perfil
constituye el indicador general que servira
para la evaluacion del desempeiio de las y los
servidores del
Descentralizado Provincial del Guayas.

Gobierno Auténomo

El instrumento Formulario para la Evaluacion
del Desempefio por Competencias, contiene:

e Indicadores de gestion del puesto.-
Constituyen parametros de medicién
que permiten evaluar la efectividad,
oportunidad y calidad en el
cumplimiento de las actividades
esenciales planificadas, procesos,
objetivos, planes, programas vy
proyectos.

e Los conocimientos.- Este factor mide
el nivel de aplicacion de los
conocimientos en la ejecucién de las
actividades  esenciales, procesos,
objetivos, planes, programas vy
proyectos, se determinaran de
acuerdo al requerimiento de cada
puesto.

e Competencias técnicas del puesto.- Es
el nivel de aplicacion de las destrezas
a través de los comportamientos
laborales en la ejecucién de las
actividades esenciales del puesto,
procesos, objetivos, planes,
programas y proyectos en los
procesos institucionales.

e Competencias universales.- Es 1la
aplicacion de destrezas a través de
comportamientos laborales
observables, las mismas que son
iguales para todos los niveles sin
excepcidn de jerarquia y se alinean a
valores y principios de la cultura
organizacional orientados a
incrementar los niveles de eficacia,
eficiencia de las tareas encomendadas
y generar nuevos conocimientos y
aprendizajes compartidos.

e Trabajo en equipo, iniciativa vy
liderazgo.- El trabajo en equipo es el
interés que tiene el servidor para
gestionar y cooperar de manera
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coordinada con los demas miembros
del equipo, unidad, o institucién para
incrementar los niveles de eficacia,
eficiencia de las tareas encomendadas
y generar nuevos conocimientos y
aprendizajes compartidos.

La iniciativa es la predisposicién para
gestionar
obtenidas de la realidad del entorno
que a la vez impulsan el auto

proactivamente ideas

motivacion hacia el logro de objetivos.
El liderazgo es la actitud, aptitud,
potencial, habilidad comunicacional,
capacidad organizativa, eficiencia
administrativa y responsabilidad que
tiene un servidor. El propdsito del
lider es desarrollar los talentos y
motivar a su equipo de trabajo para
generar comunicacion, confianza y
compromiso a través del ejemplo y
servicio para el logro de objetivos
comunes.

Art. 104.- Valoracion de las calificaciones.-
Es determinada por factores que tendran
diferentes ponderaciones, que totalizaran la
evaluacion en un 100%. Al final del periodo
de evaluacidén le corresponde al responsable
de la unidad o proceso interno (Jefe
inmediato) aplicar el Formulario para la
Evaluacién del Desempefio por Competencias
con los siguientes factores mostrandose en la
siguiente tabla:

FACTORES DE EVALUACION PONDERACION

las actividades, indicadores y metas asignadas
a cada puesto de trabajo.

Los porcentajes obtenidos se determinan en
la columna "Nivel de Cumplimiento” de la
siguiente manera:

PORCENTAJE DE

CUMPLIMIENTO PUNTAJE

MINIMO  MAXIMO
90,50% 100%

80,50% 90,40%
70,50% 80,40%
60,50% 70,40%

60,4% o menos

RIN|W| s |u

Evaluacion de los conocimientos que
emplea el funcionario o servidor en el
desempeiio del puesto (8%).- El evaluador
registra los parametros del nivel de
conocimientos que el evaluado aplicé para
cumplimiento de las actividades esenciales
del puesto, procesos, objetivos, planes,
programas y proyectos. Los conocimientos
son el conjunto de informacién que se
adquiere via educacion formal, capacitacidn,
experiencia laboral y la destreza en el analisis
de la informacioén.

Los resultados obtenidos se determinan en la
columna "Nivel de Conocimiento" de la

Indicadores de gestion del puesto 60% o
Conocimientos 8% siguiente manera:
Competencias Técnicas del Puesto 8%
Competencias Universales 8%
Competencias Esenciales 16%
TOTAL 100% 5 Sobresaliente
4 Muy bueno
3 Bueno
2 Regular
1 Insuficiente

Art. 105.- Evaluacion del desempeiio de los
funcionarios y servidores en base a
indicadores de gestion del puesto (60%).-
El evaluador registra los valores numéricos

Evaluacion de competencias técnicas del
puesto (8%).- El evaluador registra el nivel

de cumplimiento que merece el evaluado en de desarrollo de las destrezas del evaluado.

la columna de "cumplidos”, correspondiente a
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Las destrezas de las competencias técnicas
del puesto exigen al servidor un desempefio
optimo para la ejecucion de las actividades
esenciales del puesto, procesos, obijetivos,
planes, programas y proyectos.

Los resultados obtenidos se determinan en la
columna "Nivel de Desarrollo” de la siguiente
manera:

PUNTAJE CRITERIO

5 Altamente desarrollada

4 Desarrollada

3 Medianamente desarrollada
2 Poco desarrollada

1 No desarrollada

Evaluacion de competencias universales
(8%).- El evaluador registra la frecuencia de
aplicacion de las destrezas del evaluado en el
cumplimiento de las actividades esenciales
del puesto, mismas que contribuyen a
consolidar el entorno de la organizacion. Es el
potencial de un individuo para ejecutar
acciones comunes a todos los puestos y
adecuarse a los principios, valores y normas
internas.

Los resultados obtenidos se determinan en la
columna "Frecuencia de Aplicacion” de la
siguiente manera:

PUNTAJE CRITERIO

5 Siempre

4 Frecuentemente
3 Alguna vez

2 Rara vez

1 Nunca

Evaluacion del trabajo en equipo,
iniciativa y liderazgo (16%).- El evaluador
registra la frecuencia de aplicacion del trabajo
en equipo, iniciativa y liderazgo del evaluado
en el cumplimiento de las actividades
esenciales del puesto, procesos, obijetivos,
planes, programas y proyectos, mismas que
contribuyen a realizar labores en equipo y a
compartir los conocimientos entre los
miembros de la organizacion.

El trabajo en equipo e iniciativa son
comportamientos conductuales observables
en las labores, y son considerados en la
evaluacion de todos los puestos de la
organizacion sin excepcion.

Respecto del comportamiento observable de
liderazgo, se lo considerard exclusivamente
en la evaluacion de desempefio de quienes
tengan servidores subordinados bajo su
responsabilidad de gestion (solo a estos
puestos se los considerard para utilizar el
campo de liderazgo determinado en el
Formulario para la Evaluacién del
Desempefio por Competencias.

Si se utilizan los tres campos: trabajo en
equipo, iniciativa y liderazgo, estos tienen una
valoracién de 5,33% cada uno.

Si se utilizan solo los dos campos: trabajo en
equipo e iniciativa, estos tienen una
valoracion de 8% cada uno.

PUNTAJE CRITERIO

5 Siempre

4 Frecuentemente
3 Alguna vez

2 Rara vez

1 Nunca
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Art. 106.- Escalas de calificacion.- Las escalas
de calificacién para la evaluaciéon de los
resultados del desempefio seran cualitativas y
cuantitativas.

Las escalas de evaluacion incorporaran la
ponderacion de los indicadores de
evaluacion establecidos en la norma
técnica.

La evaluacion la efectuara el jefe
inmediato y sera revisada y aprobada por
el inmediato superior institucional o la
autoridad nominadora previa a la
notificacion de la o el servidor.

PORCENTAJE
PUNTAJE - -
MINIMO MAXIMO
Excelente Desempefio | 90,50% | 100%
alto
Muy bueno | Desempefio | 80,50% | 90,40%
mejor a lo
esperado
Satisfactorio | Desempeiio | 70,50% | 80,40%
esperado
Regular Desempefio | 60,50% | 70,40%
bajo lo
esperado
Insuficiente | Desempefio 60,40%
muy bajo a
lo esperado

Interpretacion de los resultados
a) Excelente: Es aquel que supera

los objetivos y metas
programadas;
b) Muy Bueno: Es el que cumple
los objetivos y metas
programadas;

c) Satisfactorio: Mantiene un
nivel minimo aceptable de
productividad;

d) Regular: Es aquel que obtiene
resultados menores al minimo
aceptable de productividad; y,

e) Insuficiente: Su productividad
no permite cubrir las necesidades
del puesto.

Art. 107.- De la periodicidad.- La evaluacion
del desempefio, se la efectuara de
conformidad con los plazos previstos en la
Ley Organica de Servicio Publico; los
responsables de la Direccion Provincial de
Talento Humano y de las unidades deberan
evaluar una vez al afio.

Art. 108.- Del evaluado y evaluador.- La
evaluaciéon de desempefio se aplicara en los
siguientes niveles:

a) Evaluadores.- El  proceso de
evaluacion del desempefio, define
como evaluador al Jefe inmediato
superior.

En caso de renuncia, remocién o

ausencia del Jefe inmediato o

responsable de la unidad interna, a

quien le corresponde evaluar, podra

ser evaluado por su delegado.

b) Evaluados.- Seran evaluados todos los
colaboradores sin excepcion alguna,
previo cumplimiento de los siguientes
requisitos:

- El evaluado debe estar en ejercicio
de sus funciones por el lapso
minimo de 3 meses

- Los colaboradores que hayan
laborado en otras unidades o
procesos seran evaluados segun lo
promediado por los respectivos
responsables de las mismas

- Los colaboradores que se
encuentran en comision de
servicio en otras instituciones,
serdn evaluados por los jefes
inmediatos de las mismas y el
resultado serd comunicado a la
Direcciéon Provincial de Talento
Humano para su respectivo
registro.

- Los colaboradores que se
encontraren en comisién por
estudios dentro o fuera del pais
por mas de 6 meses y coincidan
con el periodo de evaluacidn,
seran evaluados de acuerdo a la
calificacion obtenida en sus
estudios
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- El colaborador que no esté
conforme con su evaluacién
presentard su inconformidad con
los respectivos soportes para su
presentaciéon al Tribunal de
Apelaciones hasta 3 dias de
recibidos los resultados, caso
contrario se entendera conforme
con la evaluacion.

- La evaluacion a la maxima
autoridad sera determinada por el
cumplimiento de metas vy
objetivos establecidos.

- Los evaluadores
presentar los soportes necesarios
a la Direccién Provincial de

deberan

Talento Humano relativos a los
evaluados que presentaren

reclamos.

Art. 109.- Informe de los resultados de la
evaluacion La Direccién Provincial de
Talento Humano realizara un informe a la
maxima autoridad de los resultados
obtenidos durante el proceso de
evaluacion de desempeno.

Art. 110.- Efectos de la evaluacién.- Los
resultados de la evaluacién del desempefio,
cumplimiento de  procesos  internos,
programacién institucional, objetivos y del
servidor publico, constituirda uno de los
mecanismos para aplicar las politicas de
promocién, reconocimiento, ascenso y
cesacién, a través de la cual se procurara
mejorar los niveles de eficiencia y eficacia del
servicio publico. Los efectos de la evaluacion
seran los siguientes:

a) La o el servidor publico que obtenga
la calificacion de excelente, muy

bueno 0 satisfactorio, sera
considerado para la aplicacién de
politicas de promocion,

reconocimiento, potenciacién de sus
competencias y ascensos dentro de la
carrera del servicio publico vy
estimulos de acuerdo a la normativa
legal vigente

b) El colaborador que obtuviere una
calificacion de deficiente, sera exigido
para la adquisiciéon y desarrollo de
competencias necesarias para el cargo
en programas de capacitacion
orientados a ese fin para que pueda
ser evaluado nuevamente en el
periodo de tres meses; si obtuviere
nuevamente la  calificacion de
deficiente o inferior, serd declarado
automaticamente como inaceptable.

c) El colaborador que obtuviere
calificacion de inaceptable sera
destituido inmediatamente del puesto
o después del pronunciamiento del
Tribunal de Apelaciones, si hubiese
presentado el reclamo con
anterioridad. Para las servidoras o
servidores que hubieren obtenido la
calificacion de insuficiente, se seguira
el siguiente procedimiento:

1. Obligatoriamente se
realizara una  segunda
evaluacion en el plazo de
tres meses calendario,
contados a partir de la
notificacién a la servidora o
servidor, del resultado de la
primera evaluacion;

2. En el caso de que la o el
servidor por  segunda
ocasion consecutiva
obtuviere una calificacién

de insuficiente, sera
destituido previo el
respectivo sumario
administrativo de
conformidad con lo

establecido en el literal m)
del articulo 48 de la LOSEP.
Si en este caso se obtuviere
una calificacién de regular
se aplicara lo establecido en
el articulo 80 de la LOSEP;
3. En el caso de que la o el
servidor haya obtenido por primera vez la
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calificacion de insuficiente, y que dentro
del plazo establecido de los dos meses,
por segunda ocasion la o el servidor
obtuviere una calificacién de regular se
estard a lo establecido en el articulo 80
segundo inciso de la LOSEP; y,

4. En el caso de que en la
segunda evaluacion la o el servidor
obtuviere una calificacion de satisfactorio,
muy bueno y/o excelente, se le aplicara la
evaluacion del desempefio por el tiempo
que faltare del periodo de evaluacion
vigente.

Art. 111.- De los reclamos.- La o el servidor y
la o el funcionario ejerceran el derecho al
reclamo ante la Direccion de Talento
Humano, en el término de tres dias a partir de
la notificacidn del resultado de la evaluacién
efectuada; dicha solicitud debera especificar
la siguiente informacion:
1. Nombres y apellidos del evaluado y
evaluador
2. Denominacién del puesto
institucional que ocupa
3. Determinacion de la unidad o proceso
Lugar donde trabaja
5. Determinacién clara y precisa de
los puntos en desacuerdo.
La Direccién Provincial de Talento Humano,
remitira al Tribunal de Apelaciones, los
reclamos recibidos con los correspondientes
antecedentes de analisis y justificativos.

La Direccion de Talento Humano, remitira
al Comité de Reclamos de Evaluacion, en
el término de cinco dias, los reclamos
recibidos con los correspondientes
antecedentes de andlisis y justificativos;
luego de lo cual y una vez revisados y
analizados los argumentos expuestos por
la 0 el servidor o la o el funcionario
emitird su resolucién respecto de los
hechos acaecidos, la misma que debera
ser emitida en un término no mayor de
tres dias contados a partir de la fecha de

recepciéon de los reclamos de parte de la
Direccion de Talento Humano
institucional.

El Comité de Reclamos, estara
conformado por tres servidores incluidos
en la escala del nivel jerarquico superior
que no hayan intervenido en la
calificacion inicial; comité que se
integrara al momento de suscitarse un
pedido de recalificacion respecto de la
evaluacion realizada o cuando se alegue
ilegalidad en el procedimiento emanado.

Art. 112.- Retroalimentacién y seguimiento
La Direcciéon Provincial de Talento Humano
coordinara con los responsables de cada
unidad o proceso interno la participacion de
los colaboradores que requieran mejorar sus
competencias a través de Programas de
Capacitacion orientados para el efecto.

Art. 113.- Evaluacion del periodo de prueba
Los colaboradores de reciente ingreso
deberan ser sometidos a una evaluacién
cumplidos los noventa dias en la institucién.
Si el colaborador obtuviere la calificacion
menor a satisfactorio, sera separado
inmediatamente de la instituciéon y no podra
emitirse el nombramiento regular.

Si el colaborador obtuviere una calificacién de
excelente muy bueno o satisfactorio
concluido el sexto mes del periodo de prueba
se emitirA el nombramiento regular
correspondiente.

Toda persona que haya sido declarada
ganadora de un puesto institucional,
luego del respectivo concurso de méritos
y oposicion, estara en la obligacion de
someterse a una periodo de prueba de
tres meses; y, dentro del cual y antes de
finalizado el plazo antes sefialado debera
ser evaluado con el objeto de definir si ha
cumplido con las expectativas del puesto
que ostenta y hacerse merecedor a la
expedicion del respectivo nombramiento
definitivo.
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SECCION I
DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 114.- De la Formacion y Capacitacion.-
Constituye el conjunto de politicas vy
procedimientos establecidos por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas para regular los estudios de carrera
del servicio publico para
capacitacion, destrezas y habilidades, que
podrian realizar las y los servidores publicos
acorde con los perfiles ocupacionales y
requisitos que se establezcan en los puestos
de una organizacién, y que aseguran la
consecucion del portafolio de productos y
servicios institucionales.

alcanzar

Art. 115.- De los objetivos de la capacitacion
y formacion.-Los objetivos de la capacitacién
y formacion seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores
con formacién y capacitacidn técnica,
profesional o con especializaciones de
cuarto nivel vinculadas con las
necesidades y objetivos
institucionales y nacionales;

b) Propender a la generacion de
conocimientos cientificos a través de
la investigacién aplicada a campos de
interés nacional; y,

c) Generar el desarrollo de capacidades,
destrezas y habilidades en los
servidores publicos.

Art. 116.- De la Formacién Profesional.- La
formacién es el proceso que permite la
adquisicidon de competencias especializadas a
través de estudios de carrera y de
especializacion de nivel superior que otorga
titulacién de cuarto nivel.

Art. 117.- De la Formacion de la o el
servidor publico para el cumplimiento de
servicios institucionales.- Cuando una

servidora o servidor se desplace a efectuar
estudios regulares de posgrados, maestrias,
especializacion de nivel superior y la
realizacion de doctorados y posdoctorados
dentro o fuera del pais, previo informe
favorable de la UATH, la autoridad
nominadora, concederd  licencia  sin
remuneracién o comisién de servicios con
remuneracién, hasta por dos afios,
fundamentado basicamente en lo siguiente:

1. Ser servidor de carrera y haber
cumplido al menos dos afios de
servicio en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del
Guayas;

2. Presentar el requerimiento de la o el
servidor dirigido a la Maxima
Autoridad;

3. Haber obtenido en la evaluaciéon del
desemperfio el resultado de excelente
o muy bueno;

4. Que el programa de formaciéon sea
acorde con el perfil del puesto, misiéon
y objetivos de los procesos
institucionales;

5. Presentar la carta de aceptacion de los
de los estudios de posgrado, maestria,
doctorado o posdoctorado de parte de
la instituciéon de educacién superior,
la misma que debe estar reconocida
por la SENESCYT;

6. Adjuntar el contenido curricular.

7. Contar con el aval de la unidad
administrativa a la que pertenece la o
el servidor, en la que certifique que
los estudios de posgrado, maestria,
doctorado o posdoctorado son afines
al drea de conocimiento vinculada al
dominio en que desarrolle las
actividades académicas; y,

8. Suscribir el convenio de devengacion.

Art. 118.- De la capacitacion y Desarrollo de
Personal.- La capacitacién y el desarrollo
profesional constituye un proceso
programado, técnico, continuo, de inversién
institucional, orientado a adquirir o actualizar
conocimientos, desarrollar competencias y
habilidades de las y los servidores, con la
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finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia
de los procesos, y motivar el respeto de los
derechos humanos, la practica de principios
de justicia, calidad, calidez, equidad vy
solidaridad.

Art. 119.- Del Plan anual de capacitacion.- La
Direccion Provincial de Talento Humano sera
la responsable de realizar el Plan Anual de
Capacitacion iniciando con la deteccién de
necesidades de capacitacién de cada area.
Para ello los Coordinadores y Directores de
cada Unidad Administrativa determinaran o
diagnosticardn los  requerimientos de
capacitacion de los cargos bajo su direcciéon
en concordancia al Manual de puestos,
procesos ejecutados, objetivos institucionales,
destrezas de puesto y los resultados de la
evaluacion del desempeiio del personal de la
Coordinacion y Direccion.

La Direcciéon Provincial de Talento Humano
recibira la deteccién de necesidades de cada
Unidad Administrativa, consolidarad la
informacién y con la misma elaborara el Plan
Anual de Capacitacién de la institucién,
solicitara la certificacion
presupuestaria y posterior a ello la
aprobacion a la maxima autoridad.

respectiva

Art. 120.- Informes Previos de la UATH para
Formacion y Capacitacion.- La Direcciéon
Provincial de Talento Humano, emitira su
informe acorde con los perfiles ocupacionales
y requisitos que establezcan para el puesto, a
la misién institucional y los objetivos
estratégicos.

Art. 121.- De la capacitacion no
programada.- La autoridad nominadora
previo informe favorable de la Direccién
Provincial de Talento Humano y certificaciéon
presupuestaria emitida por la Direccién
Provincial Financiera en funciéon de los
institucionales, podra
ejecutar eventos de capacitacion que no se
encuentren considerados en el plan de
capacitacion institucional.

requerimientos

La autoridad nominadora previo informe
favorable de la Direccién Provincial de
Talento Humano, podra otorgar comision de
servicios con remuneraciéon a servidoras y
servidores para participar en eventos de
capacitacion donde la institucion no
presupueste dicho evento.

Art. 122.- Ejecucion de la capacitacion.-El
Gobierno
Provincial del Guayas capacitara a sus
servidoras y servidores de manera general y
especializada, a través de la Direcciéon
Provincial de Talento Humano de acuerdo al
Plan Anual de Capacitacion para cada
ejercicio fiscal.

Auténomo Descentralizado

A las Coordinaciones y/o Direcciones del
Gobierno
Provincial del Guayas les corresponde
participar en el desarrollo del proceso
técnico, para la ejecucion de las actividades
de capacitaciéon, programadas y no
programadas. La ejecucion del programa de
capacitacion se realizara con la participacion
de instructores contratados de manera

Auténomo Descentralizado

expresa, 0 a través de instituciones
especializadas de educaciéon superior que
ofrezcan cursos o seminarios en concordancia
con el programa de capacitacion aprobado.

Las servidoras y servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas tienen el derecho y la obligacion de
participar en los eventos de capacitacién que
se determinen de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

Toda servidora o servidor, una vez autorizada
su participacion debera firmar la accion de
personal donde se otorga la comisiéon de
servicio con remuneracion y el convenio de
devengacion.

Las servidoras y servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas que obtuvieran nuevos titulos de
formacién profesional, certificados de
capacitacion 'y entrenamiento, deberan
presentar a la Direccion Provincial de Talento
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Humano las copias respectivas con la
finalidad de mantener actualizado 1la
informacién y los expedientes personales de
las servidoras y servidores.

Art. 123.- Efectos de la Capacitacion.-La
capacitacion efectuada en beneficio de las y
los servidores generard la obligacién y
responsabilidad de transmitir y de poner en
practica los nuevos conocimientos adquiridos
por un lapso igual al triple del tiempo de
capacitacion, a mas de emitir el informe del
contenido del evento al que asisti6 y su
estrategia de aplicacion inmediata en el
Gobierno
Provincial del Guayas.

Auténomo Descentralizado

Art. 124.- Convenio de devengacion.-Las y
los servidores que trabajen en la institucion
en las
contratacién, suscribiran el respectivo
convenio de devengacion de capacitacién y
formacion, en el que se estableceran los
compromisos que asume con la institucion, el
servidor que se acoja a estos beneficios.

diferentes modalidades de

Art. 125.- Procesos de devengacion.- En el
evento de que la institucién, no pague la
remuneracion mensual para el caso de
licencia sin remuneracién, ni tampoco pague
el valor de los estudios regulares de
postgrado, ni gastos de transporte, la o el
servidor no debera suscribir un convenio de
devengacién con garantias personales o
reales, mediante el cual, la o el servidor se
obliga a prestar sus servicios por el triple del
tiempo que duren los eventos o estudios.

Art. 126.- Permisos para estudios
regulares.- La autoridad nominadora o su
delegado concederd permiso de hasta dos
horas diarias, pudiendo completar diez en la
semana para estudios regulares siempre que
la o el servidor de carrera acredite matricula
para el nivel correspondiente y certificado de
que la universidad lo acredite como
estudiante regular.

En el caso de que este permiso exceda el
tiempo otorgado en ley, la o el servidor podra
descontar del porcentaje correspondiente a

los dias que la o el servidor tenga acumulados
para su correspondiente periodo de
vacaciones.

Art. 127.- Requisitos para optar por
permisos para estudios regulares.- Las y
los servidores que postulen para ser
beneficiarios de los permisos para estudios
regulares, deberan presentar los siguientes
documentos:

1. Certificado de matricula del periodo

solicitado.
2. Horario de Clases.
3. Cronograma

4., Pensum Académico del afo, nivel o
semestre solicitado.

Debiendo al final de cada afo, nivel o
semestre presentar la certificacion de la
aprobacion
certificado de asistencia periédica a clases.

correspondiente  junto  al

SECCION 11
DE LA INDUCCION Y REINDUCCION

Art. 128.- De la Induccidén y Reinduccidn.- Es
un proceso mediante el cual el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas orienta, difunde y/o reafirma en las
servidoras y servidores principios y valores
institucionales, acorde con su visién, mision y
objetivos.

Inductiva.- El
induccion

Art. 129.- Capacitacion
programa  de
fundamentalmente las caracteristicas de
especificidad de los puestos que ocuparen, la
mision y el portafolio de productos y servicios
del proceso en el que intervendran y los
objetivos estratégicos institucionales.

considerara

La induccién se realizara mensualmente o al
término de la contratacién anual, para lo cual
se enviara la lista del personal nuevo.

La Direcciéon Provincial de Talento Humano
registrara 8 horas de induccién general y 16
horas de induccion especifica.
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Art. 130.- Responsabilidad.- La Direccion
Provincial de Talento Humano es responsable
de ejecutar el proceso de induccidn general,
para lo cual deberd mantener medios
informativos impresos o0 magnéticos

establecidos para el efecto.

El area requirente del recurso humano, sera
la responsable de la induccién especifica, que
incluye la presentacion del nuevo servidor/a
ante el jefe y compaferos de la unidad
administrativa, explicar sobre las actividades
y responsabilidades del puesto que va a
desempefiar, entre otros aspectos que
constaran en el formulario que para el efecto
elabore la Direccion Provincial de Talento
Humano.

Art. 131.- Reinduccién.- Por el continuo
dinamismo de los procesos internos del
Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas, la Direcciéon Provincial
de  Talento
entrenamiento, a las y los servidores, con el
fin de socializar los nuevos servicios y/o
cambios que ofrezca la entidad, siguiendo el
mismo procedimiento que la induccion.

Art. 132.- Aceptacion y Compromiso.- El
servidor/a que reciba la inducciéon o
reinduccién, manifestara su entendimiento
sobre los contenidos del proceso de induccién
general y especifica
formulario que para el efecto se realice, el
mismo que sera un acta de compromiso de
aplicar lo recibido en la induccién.

Humano realizara un

suscribiendo el

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Reemplazos.- Cuando se trate
de puestos cuyas labores no puedan ser
suspendidas por ausencia del titular, las
funciones de éste se encomendaran a
otros servidores mediante disposicion
escrita del responsable del area. En
ningin caso se entendera como

subrogaciéon salvo informe técnico de la

UATH y autorizacion de la autoridad
nominadora o su delegado.

SEGUNDA.- En todo lo relacionado con la
Administracion Auténoma del Talento
Auténomo

Humano del Gobierno

Descentralizado Provincial del Guayas, y
no se halle previsto en esta Ordenanza, se
aplicara lo dispuesto en la Constitucion de
la Republica, la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General, asi
como los Convenios y Acuerdos
Internacionales y demdas instrumentos
relacionados a la tematica.

TERCERA.- De las creaciones de puestos y
contratos no programados. - En caso de
requerir nuevas creaciones de puestos, no
contempladas en la planificaciéon anual del
talento humano, se realizaran alcances a la
planificaciéon de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de las distintas unidades
administrativas. Las mismas se llenaran
mediante contratos de servicios ocasionales
durante ese ejercicio fiscal, mediante acto
resolutivo de la Maxima Autoridad, previo
informe técnico favorable de la Direccién
Provincial de Talento Humano y certificaciéon
de disponibilidad presupuestaria.

CUARTA.- De la reestructuracion, la
supresion o fusién de unidades, areas o
puestos de la Institucién.- El Prefecto
Provincial podra disponer por razones
técnicas, funcionales y/o econémicas, la
reestructuracion, la supresiéon o fusion de
unidades, areas o puestos, previo informe
técnico favorable de la Direcciéon Provincial
de Talento Humano, siempre y cuando se
ajusten a las siguientes causas:
e Racionalizacion, que
supresion, fusion o reorganizacion;

implique

e Reestructuracién de la estructura
institucional y posicional, de unidades
administrativas o simplificacion de
tramites, procedimientos o procesos;
todo lo cual responderda a la
planificacién institucional; y;
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e Racionalizaciéon y optimizacién del
talento humano, a causa de
superposicion, duplicacién 0
eliminacion de actividades.

QUINTA.- De los Encargos.- Con el
propésito de potencializar el Talento
Humano existente, reducir gastos
administrativos en la seleccion de
personal y con la intencién de procurar
establecer dentro de la Institucion un plan
de carrera para aquellos Servidores que
por su desempefio o experiencia pueden
ocupar ciertos puestos en calidad de
Encargos, que por necesidad institucional
y bajo la responsabilidad de la unidad
requirente sean solicitados y estén dentro
de los puestos de Especialistas, Analistas
u otros enmarcados en el rol de
Coordinacion y Supervision de Procesos, y
que cumplan funciones de legalizacion y
legitimizaciéon de documentos, y que por
tratarse de puestos directivos de apoyo
dentro de la estructura organizacional de
cada Unidad Administrativa, podran ser
encargados con personal de carrera o no
de la Institucion hasta que se designe al
titular del cargo.

De conformidad con la Norma de Control
Interno 407-07 de la Contraloria General
del Estado que trata sobre la rotacion del
personal, con el objeto de potencializar el
talento humano existente se podran
mantener los Encargos y Subrogaciones
vigentes en los distintos niveles
profesionales y técnicos acorde al perfil
requerido para cada puesto, validando lo
actuado hasta la expedicion de la presente
Ordenanza.

En los casos para Encargos de los puestos
ubicados dentro de la escala de Nivel
Jerarquico Superior, se considerarda lo
dispuesto en el Articulo 127 de la Ley

Organica de Servicio Publico (LOSEP) y en
el Articulo 271 de su Reglamento General.

SEXTA.- De la prohibiciéon de supresion de
puestos.- No se suprimiran los puestos cuyos
ocupantes se encuentren en uso de licencia
para capacitacion, estudios regulares en el
pais o en el exterior, o devengando el tiempo
que la Ley determina; o cuyo ocupante haya
iniciado un proceso contencioso; o que se
encuentre en comision de servicios con o sin
remuneracion, prestando sus servicios en
otras instituciones del Estado o en periodo de
gestacion o lactancia o de personas con
discapacidad.

SEPTIMA.- Criterio de Aplicacién.- En los
casos de duda y lo no previsto que surjan
de la aplicacion de la presente Ordenanza,
el Prefecto Provincial y/o la Direccion
Provincial de Talento Humano absolvera
las consultas y establecera definiciones,
buscando siempre la buena marcha de la
administracion interna del personal para
la satisfaccion de necesidades publicas y
el bienestar general.

OCTAVA.- De la evaluacibn a los
subdirectores.- Los subdirectores que no
perdieron su calidad de servidores publicos
de carrera, se someteran a la evaluacion del
desempefio, seran evaluados por los
Directores y se aplicara lo establecido en la
Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion
del Desempeno; los subdirectores que
ingresen con nombramiento de libre
remocion no se les realizara evaluaciéon del
desempefio por ser excluidos de la carrera.

NOVENA.- De acuerdo a los requerimientos
de las diferentes unidades administrativas del
Descentralizado
Provincial del Guayas y previo andlisis técnico

Gobierno Auténomo
de la Direccién Provincial de Talento
Humano, se procederda a las creaciones y
supresiones de puestos solicitados y que se
encuentren debidamente justificados como
requirentes en el reporte de brechas de las
plantillas de cada unidad administrativa.
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DECIMA.- Se podra revalorizar los cargos de
aquellos servidores de nombramiento
permanente que se encuentren en la
actualidad sobrevalorados y que cumplan con
el perfil del cargo propuesto de acuerdo a los
lineamientos de la tabla de valoracién de
puestos aprobada del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas, sin
afectar el presupuesto institucional es decir,
que no exista aumento de masa salarial.

UNDECIMA.- Definicién de reclasificacion de
puestos: Se utilizara la palabra reclasificacion
como sinénimo de re-categorizacion,
definiéndolo como el procedimiento técnico
de analisis, dimensionamiento y valoracién de
un puesto, que da como resultado la
modificacién de la denominacién del mismo.
Este movimiento se aplicara tanto a puestos
vacantes como ocupados, cuando los puestos
hayan sufrido modificaciones a consecuencia
de un proceso de reestructuracion
institucional.

DUODECIMA.- En todos los roles se
acreditard y validara el nivel de experiencia
adquirido como no profesional y/o
profesional con la historia laboral del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o la
declaraciéon de impuesto a la renta que se
evidencia en la pagina web del Servicio de
Rentas Internas-SRI:
https://declaraciones.sri.gob.ec/consulta-

renta-internet/consultaNaturales.jsf.

Las pasantias o practicas pre-profesionales se
consideran dentro del nivel de experiencia en
todos los roles siempre que se encuentre
debidamente acreditado por la Universidad o
Escuela Politécnica a la que pertenezca y que
hayan sido ejecutadas por un periodo minimo
de seis meses y maximo de un afio.

Estas consideraciones se aplicaran en todas
las modalidades de contratacién y prestacién
de servicios profesionales establecidas en la
Ley Organica de Servicio Publico y su
reglamento.

DECIMO TERCERA.- Se revalorizaran los
puestos de Jefaturas que se encuentran

vacantes al momento de la reestructuracion
institucional dentro de la estructura organica,
convirtiéndolos en Expertos del nivel
jerarquico superior, los que contaran con el
mismo perfil de puestos.

DECIMO CUARTO.- Se otorgara
nombramientos provisionales para ocupar
puestos cuya partida estuviere vacante segun
necesidades Institucionales de acuerdo al
Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico Art. 18 lit. ¢, hasta que se
designen a los titulares a través de los
concursos de méritos y oposicién, segin la
planificacién de los concursos de mérito y
oposicién del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas para el
afio 2018 adjunto en el Anexo Il de la
presente Ordenanza.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Se validan los nombramientos
provisionales por puestos vacantes otorgados
de acuerdo a la Ley Organica del Servicio
Publico Art. 17 lit. b (3), para dar continuidad
del servicio, hasta que se designen a los
titulares a través de los concursos de méritos
y oposicion.

SEGUNDA.- El sefior Prefecto podra
contratar un maximo de tres (3) asesores
comprendidos en la escala del Rol de Asesor
de $2.115 a $3.798. La Viceprefecta podra
tener un (1) asesor en la escala del Rol de
Asesor de $2.115 a $3.038. Sin perjuicio del
Rol de Coordinadores que de acuerdo a la
necesidad debidamente justificada se puedan
solicitar.

Las demads autoridades como Coordinadores y
Directores de la Institucién no podran tener
asesores, pudiendo tener coordinadores de
despacho o cualquier otro nivel de
coordinacién, de acuerdo a lo establecido en
el Rol de Asesor de la Escala de
Remuneraciones Mensuales Unificadas del
Nivel Jerarquico Superior del GAD-Provincial
del Guayas establecido en la presente
Ordenanza.
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TERCERA.- Se validan todos los cargos y
remuneraciones de la modalidad de contratos
de servicios ocasionales de los afos 2016,
2017 y 2018 que no se encontraban
contemplados en la Ordenanza Técnica para
la Administraciéon Auténoma del Talento
Humano de fecha 11 de julio del 2016, hasta
la aprobacion mediante Sesién de Consejo de
la presente Ordenanza.

CUARTA.- La Direccién Provincial de Talento
Humano procedera a realizar la actualizaciéon
del presente Manual de funciones y Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, de acuerdo a la nueva normativa
creada para el efecto, lo cual serd sometido a
la aprobaciéon de la autoridad nominadora
para su vigencia.

QUINTA.- En virtud de lo estipulado en la Ley
Organica Reformatoria a la Ley Organica del
Servicio Publico publicado en el Registro
Oficial N° 78 de fecha 13 de septiembre del
2017, se crearan los cargos de los servidores
bajo la modalidad de contrato ocasional que a
la fecha de la reforma mantenfan mas de un
afio de contratacion ocasional en la
institucién, los mismos que se han convertido
en necesidad permanente, los cargos pasaran
a la estructura organica de acuerdo al ultimo
cargo y remuneracion, en los casos que sean
necesarios, se ajustaran de acuerdo a la
denominaciéon de los cargos ya existentes
dentro de la estructura, de ninguna manera se
afectara la estabilidad laboral ni derechos de
las y los servidores. En el caso de los
servidores que hayan renunciado a su
contrato ocasional, no se consideraran las
creaciones de las partidas en la planificacion.
Las creaciones de puestos efectuadas en
cumplimiento de esta disposicién, deberan
concluir con el proceso de seleccion de
personal y declaratoria de ganador hasta el
término del ejercicio fiscal 2018, conforme
los lineamientos previstos en la planificacién
del talento humano vigente para el afio 2018.

SEXTA. - Se regularizard dentro de la
estructura organica del afio 2018, los puestos
que se encuentren en litigio con la Institucién,

de acuerdo al ultimo informe proporcionado
por Procuraduria Sindica Provincial, con el
ultimo cargo y remuneracion percibida, hasta
que se dé una sentencia favorable y se archive
la causa o en su defecto hasta que sea
reintegrado dicho puesto en litigio a la
institucién, mientras tanto los puestos
regularizados permaneceran bloqueados por
presupuesto.

SEPTIMA.- De conformidad a lo dispuesto en
la Disposicién Transitoria Décima Quinta de
la Ley Organica Reformatoria a la Ley
Organica del Servicio Publico publicado en el
Registro Oficial N° 78 de fecha 13 de
septiembre del 2017 y a los Acuerdos
Ministeriales N°. 0192 y N° 163 emitidos por
el Ministerio de Trabajo, se aprobara la
planificacion del concursos de mérito y
oposicion del
Descentralizado Provincial del Guayas para el
afio 2018 adjunto en el Anexo II, cuyas
convocatorias serdan autorizadas mediante

Gobierno Auténomo

acto resolutivo de la Maxima Autoridad, de
acuerdo a la capacidad operativa de la
Direccion Provincial de Talento Humano y a
las necesidades de las diferentes unidades
administrativas.

Durante el proceso de reestructuracion no se
podran realizar nuevos concursos de mérito y
oposicién. Las vacantes existentes en la
estructura ocupacional de puestos se iran
llenando de acuerdo a la prioridad de las
necesidades de las unidades administrativas
del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Guayas.

OCTAVA.- De conformidad a lo dispuesto en
la Disposicion Transitoria Undécima de la Ley
Organica Reformatoria a la Ley Organica del
Servicio Publico publicado en el Registro
Oficial N° 1008 de fecha 19 de mayo del 2017
y al Acuerdo Ministerial N°. 0192 emitido por
el Ministerio de Trabajo, se planificara la
convocatoria interna para las personas que a
la fecha de la reforma prestaron
ininterrumpidamente por cuatro afios o mas,
sus servicios licitos y personales en la misma
institucién, ya sea con contrato ocasional o
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nombramiento provisional y que no poseen
estabilidad permanente. Por efecto de
reestructuraciéon institucional, se podra
realizar cambios de denominacion o
movimientos de partidas a otra unidad
administrativa de acuerdo a la necesidad
institucional, sin afectar los derechos
adquiridos de los servidores.

NOVENA.- Los servidores publicos que
participen dentro de un concurso de méritos
y oposicién y sean declarados ganadores del
mismo cargo que han ejercido durante un
afio, el término para el otorgamiento del
nombramiento permanente podra reducirse a
un mes.

DECIMA.- Se validan todos los movimientos
de personal realizados desde el 1 de febrero
del presente ailo, efectuados conforme a la
escala de remuneraciones contenida en la
presente ordenanza, con la finalidad de dar
operatividad a la UATH.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Deréguese la
Ordenanza Administrativa y Financiera que
regula la Administracién Auténoma del
Talento Humano estableciendo las Escalas
Remunerativas para las Autoridades de Nivel
Jerarquico Superior y servidores Publicos, y la
Normativa Técnica para la Ejecucion e
implementacion de los Subsistemas de
Clasificacion de Puestos y de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal y su reforma expedidas
y publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas el 1 de abril del 2011 y el 15 de julio
de 2015.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrarda en
vigencia a partir de su aprobacidn, sin
perjuicio de publicacién en la Gaceta
Oficial y dominio web de la institucidn,
conforme al Art 324 del COOTAD.

DADA Y FIRMADA EN LA SALA DE
SESIONES DEL CONSEJO PROVINCIAL
DEL GUAYAS, A LOS DIECINUEVE DiAS
DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2018.

JIMMY JAIRALA VALLAZZA
PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS

AB. MGS. JOSE ANTONIO AVILA STAGG
SECRETARIO GENERAL
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

GOBII



	ASIGNACION DE PUNTOS

