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ORDENANZA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE REGULA LA ADMINISTRACION AUTONOMA DEL
TALENTO HUVANO ESTABLECI ENDO LAS ESCALAS REMUNERATI VAS PARA LAS AUTCORI DADES DE N VEL
JERARQUICO SUPERIOR Y SERVIDORES PUBLICOS; Y LA NORMATIVA TECNICA PARA LA EJECUCION
E IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL EN LA PROVINCIA DE MANABI

(Ordenanza s/ n)

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE MANABI
Consi der ando:

Que, el Art. 238 de la Constitucidén de la Republica del Ecuador determina que los
Gobiernos Auténomos Descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el Art. 40 del Cébdigo Orgénico de Organizacidén Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién establece: “Los gobiernos autdnomos descentralizados provinciales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera..”;

Que, el Art. 263 de la Constitucidén asigna las competencias exclusivas a los
Gobiernos Provinciales Autdénomos Descentralizados y en dicho marco prestar servicios
y ejecutar la obra publica provincial correspondiente, con criterios de calidad,
eficacia y eficiencia, observando |os principios de universalidad, accesibilidad,
regul ari dad, continui dad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad,
participacién y equidad;

Que, el Art. 338 del Cdébdigo Orgédnico de Organizacidédn Territorial, Autonomia y
Descentralizacidén establece: “Cada gobierno autdénomo regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera

”

desconcentrada.....”;

Que, el Recurso Humano es lo més importante con lo que cuenta la Corporacidn
Provincial por lo que es necesario fijar un sistema de renuneraci ones que incentive
y pronueva al talento hunano, que a su vez sea proporcional, equitativo y justo para
los servidores publicos y/o Trabajadores que bajo cualquier titulo, modalidad o
forma en que trabajen, presten sus servicios o ejerzan un cargo funcién o dignidad
dentro del Gobierno Provincial de Manabi , atendiendo las funciones que desempefie
cada servidor, valorando para ello la profesionalizacidén, capacitacidn, grado de
responsabilidad y eficiencia;

Que, el Gobierno Provincial de Manabi al igual que otros érganos gue gozan con
autonomia administrativa constitucional, son autoridades reguladoras vy
consecuentemente tienen capacidad juridica plena para expedir sus propias escalas
remunerativas, en lo referente al GRUPO OCUPACIONAL Y GRADO, ajustéandose a sus
propi os principios de equi dad remunerativa;
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Que, mediante Certificacidén de Disponibilidad Presupuestaria, del Director
Financiero, Eco. Enrique Bosco Cantos Garcia, adjunta la proyeccidén del costo
mensual del distributivo de sueldo por el periodo de Marzo a diciembre del 2012, con
Sus respectivas partidas presupuestari as.

Que, en aplicacidén de los principios que rigen el derecho al trabajo previsto en el
Art. 326 numeral 16 de la Constitucidén de la ReplUblica se establece: “...quienes
cumplan actividades de representacién, directivas, administrativas o profesionales
se sujetaradn a las leyes que regulan la Administracidén Publica, aquellos que no se
incluyan en esta categorizacidédn estardn amparados por el Cddigo de Trabajo”;

Que, para hacer efectivo el principio constitucional previsto en el Art. 326 nunera
16, nedi ante Decreto Ejecutivo No. 225 publicado en el Registro Oicial No. 123 del
04-02-2010 en el Art. 2 se establecieron los pardmetros para la clasificacidédn de
servidores publicos y trabajadores, sefialando los grupos ocupacionales, que debian
pasar del régimen del servicio publico a Trabajadores sujetos al Cbédigo de Trabajo;

Que, la Ley Organica de Servicio Publico en su Disposicidédn Transitoria Décima
seflala: "“En el plazo de un afo, contado a partir de la promulgacioén de esta Ley, los
Gobiernos Autdénomos Descentralizados, dictardn y aprobardn su normativa que regule
la administracion autdénoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas
remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la Constitucidn y esta Ley....

Que, el Art. 47 del Cbébdigo Orgédnico de Organizacidén Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece las atribuciones que corresponde al pleno del Consejo
Provincial, entre |las cuales se encuentra: literal a) “El ejercicio de la facultad
normativa en las materias de competencia del gobierno autdénomo descentralizado
provi nci al mediante la expedicién de ordenanzas provinciales, acuerdos o
resoluciones”;

Que, de conformidad con lo previsto en el Art. 354.-Régimen aplicable.- del Cdédigo
Organico de Organizacidén Territorial, Autonomia y Descentralizacidn, se establece
que: “Los servidores publicos de cada gobierno auténomo descentralizado se regiréan
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
autbénomos descentralizados, mediante ordenanzas 0 resol uci ones para el caso de
juntas parroquiales rurales, podran regular la administracién del talento humano....”

Que, el Art. 360 del Cébdigo Organico de Organizacidédn Territorial, Autonomia vy
Descentralizacidén, establece: “La administracién del talento humano de los gobiernos
auténomos descentralizados serd autdnoma y se regulard por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en |as respectivas
ordenanzas....”

Que, es necesario establecer la normativa interna para la Administracién Técnica del
Talento Humano del Gobierno Provincial de Manabi, que permita cumplir con la misidn
y visidén institucional en el marco de la Constitucidn y la Ley;

Que, la realidad institucional requiere de un sistema integrado de Desarroll o del
Tal ento Humano que permta validar e inmpul sar |as habilidades, conoci m entos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su
potencial y pronmover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad,
igualdad y la no discriminacidén en el servicio publico orientados hacia el fin
primordial a saber: brindar servicio de calidad a la ciudadania que permitan
sati sfacer sus necesi dades individuales y las colectivas en el nmarco de desarrollo
de las competencias inherentes al Gobierno Provincial de Manabi, para la realizacidn
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del Régimen de Derechos del Buen Vivir;

Que, de conformidad con los articulos 54 y 130 de la Ley Organica de Servicio
Publico, el sistema de desarrollo del talento humano estd conformado por los
subsistemas de 1l.-planificacidén del talento humano; 2.- clasificacién de puestos;
3.- reclutamiento y seleccidén de personal; 4.-formacidn y capacitacidn; 5.-
desarrollo profesional y evaluacidén de desempefio y 6.- calidad del servicio publico
i nstitucional

Que, en esta primera fase de implementacidén del sistema integrado de Desarrollo del
Talento Humano, se establecen los pardmetros técnicos para la ejecucidn de dos
subsistemas: el primero de clasificacién de puestos y el segundo de reclutamiento y
seleccidén de personal, ambos permitirdn implementar una nueva estructura orgénica
funcional de personal para que el Gobierno Provincial de Manabi pueda asumir las
competencias que la Constitucidén y el Cébdigo Organico de Organizacidén Territorial,
Autonomias y Descentralizacién le asignan; EN ejercicio de las atribuciones que |le
faculta el Art. 47 literal a y w) del Cbébdigo Organico de Organizacidn Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, en concordancia con la Disposicidén Transitoria Décima
de la Ley Organica de Servicio Publico,

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 47 del Cédigo Organico de
Organizacidédn Territorial, Autonomia y Descentralizaciédén, E1 Pleno del Consejo
Provincial de Manabi,

Resuel ve:

Expedir LA ORDENANZA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE REGULA LA ADMINISTRACION
AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO ESTABLECIENDO LAS ESCALAS REMUNERATIVAS PARA LAS
AUTORIDADES DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR y SERVIDORES PUBLICOS; Y LA NORMATIVA
TECNICA PARA LA EJECUCION E IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Titulo I
DE LAS ESCALAS REMUNERATI VAS | NSTI TUCI ONALES

Capitulo I
PRI NCI Pl OS GENERALES
Art. 1.- Ambito.- La presente Ordenanza establece |as escal as renunerativas

institucionales que ampara a todas las servidoras o servidores puUblicos que bajo
cualquier forma o TITULO trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad en el Gobierno Provincial de Manabi.

Art. 2.- Definicibén.- En razdén de la naturaleza de las funciones de los servidores
publicos que prestan sus servicios en el Gobierno Provincial de Manabi, se establece
| as siguientes divisiones y definiciones:

a) Autoridades del Nivel Jerarquico Superior, estd integrado por puestos con
funciones y responsabilidades que involucran la toma de decisiones de carécter
técnico y administrativo, en tanto constituyan puestos de direccidédn politica,
estratégica y administrativa, cuyos titulares son los responsables de la ejecucidn
de politicas publicas e institucionales en representacidén y desarrollo de las
conpetenci as que | e corresponde al Gobi erno Provinci al

b) Servidores Publicos de carrera administrativa, estd integrado por puestos con

funciones y responsabilidad de caréacter técnico, operativo y administrativo, que no
desempefien funciones de alta direccidén y administracidn, ni se encuentren
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comprendidos en el nivel jerdrquico superior.

c) Trabajadores sujetos al Cédigo de Trabajo, estd integrado por puestos que por la
nat ural eza de sus activi dades cunpl an | abores de servicios, cono resultado de |la
clasificacidén por pardmetros establecidos en el Decreto Ejecutivo No. 225 publicado
en el Registro OQicial No. 123 del 04-febrero-2010.

d) Servicios Profesionales Externos, son | os que reciban Honorarios para |la
prestacidén de servicios civiles, técnicos, especialistas y/o profesionales de
asesoria externa sin relacidén de dependencia, para la entrega de productos
especificos requeridas por el Gobierno Provincial de Manabi.

Capitulo II
DE LAS AUTORIDADES DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR INSTITUCIONAL

Art. 3.- De la Escala Remunerativa para Autoridades del Nivel JerArquico Superior
Institucional.- La escala de Remuneracién Mensual Unificada para los dignatarios,
aut ori dades y funcionari os que ocupen puestos a tienpo conpleto, conprendi dos en el
Nivel Jerdrquico Superior en el Gobierno Provincial de Manabi, serd la determinada
en | a presente Ordenanza, confornme a | a siguiente escal a:

:

REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA (RMU)
6336
5808
5280
4752
3960
3168
2640
2415
2112

RN W01 O |00 ©

El Prefecto(a) Provincial estard ubicado en el médximo grado institucional de la
presente escala, el Viceprefecto (a) estard ubicado en la escala inferior siguiente
a la del Prefecto(a). La Direccidén Administrativa a través de la Unidad de
Administracién del Talento Humano serd la encargada de realizar la valoracidn
técnica del perfil de cada puesto que integra el Nivel Jerarquico Superior, para la
ubicacidén que corresponda, acorde a la realidad y disponibilidad financiera del
Gobierno Provincial de Manabi, la valoracidén técnica y propuesta de ubicacién en
cada grado seran aprobadas por el Prefecto Provincial mediante Resolucidén motivada.

Art. 4.- De la Contratacién de Asesores de las Autoridades Prefecto y Viceprefecta.-
De acuerdo a | a necesidad y disponibilidad presupuestaria, |as autoridades que sean
ubicadas en los grados 9 y 8 podran solicitar asesores de manera descendente, es
decir del grado que le corresponda hacia abajo, sin exceder el numero maximo de
asesores asi gnados para cada autoridad; conforme al siguiente detalle:

* E1 Prefecto(a) Provincial podran tener asesores de nivel 1, 2 y 3 maximo de 2
asesores

e El Vice prefecto(a) podrd tener asesores de nivel 1, 2 y 3 en un numero maximo de
2 asesores.

Para la contratacidén de asesores se deberd contar de forma previa con el Informe
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Técnico Favorable de la Direccidén Administrativa y Servicios Institucionales a
través de la Jefatura de Talento Humano y la certificacién financiera respectiva. La
Contratacidén de Asesores con relacidén de dependencia podrd realizarse en la
modalidad de contrato ocasional, profesional y/o nombramiento de libre remocidn
respecti vament e.

Capitulo III
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA y BAJO CONTRATO OCASIONAL

Art. 5.- De la Escala Remunerativa para Servidores Publicos Comprendidos Dentro de
la Carrera Adnministrativa.- La Escala de Remuneracién Mensual Unificada para los
servidores publicos que ocupen puestos a tiempo completo, considerados de carrera
adm ni strativa y/o contratados por servicios ocasionales, y que no se encuentran
comprendidos en el nivel jerdrquico superior del Gobierno Provincial de Manabi se
ubicardn en los grados establecidos a continuacidn:

GRUPO OCUPACI ONAL GRADO | RMU
SERVI DOR PUBLI CO DE SERVICI CS 1 1 500
SERVI DOR PUBLI CO DE SERVI O CS 2 2 525
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 1 3 555
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 2 4 590
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 3 5 640
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 4 6 695
SERVI DOR PUBLI CO 1 7 775
SERVI DOR PUBLI CO 2 8 855
SERVI DOR PUBLI CO 3 9 935
SERVI DOR PUBLI CO 4 10 (1030
SERVI DOR PUBLI CO 5 11 1150
SERVI DOR PUBLI CO 6 12 1340
SERVI DOR PUBLI CO 7 13 1590
SERVI DOR PUBLI CO 8 14 |1670
SERVI DOR PUBLI CO 9 15 (1930
SERVI DOR PUBLI CO 10 16 2190
SERVI DOR PUBLI CO 11 17 2345
SERVI DOR PUBLI CO 12 18 [2505
SERVI DOR PUBLI CO 13 19 2815
SERVI DOR PUBLI CO 14 20 (3360

Los grados aqui establecidos guardan armonia con los pisos y techos de cada grupo
ocupaci onal fijados en |a Escala Naci onal de Renuneraci ones establ eci da por el
Ministerio de Relaciones Laborales segun Acuerdo Ministerial No. MRL-2010-000022 del
4 de Febrero de 2010.

Que en |l o posterior y en la nmedida que el Mnisterio de Rel aci ones Laboral es,
publ i que nuevas escal as renunerativas; |a escal a aprobada en | a presente ordenanza
sea ajustada a estas, de acuerdo a |la disponibilidad presupuestaria de |a
institucidn.

Capitulo IV
DE LOS TRABAJADORES CLASIFICADOS EN EL CODIGO DE TRABAJO

Art. 6.- De los Trabajadores Sujetos el Cédigo de Trabajo.- Conforne a |a natural eza
de sus funciones, aquellos puestos institucionales que pasen su régimen laboral de
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las leyes que regulan la Administracidédn Piblica para ser considerados Trabajadores
sujetos al Cdbdigo de Trabajo, mantendrédn su mismo nivel remunerativo, y en 1lo
referente a nuevas contrataciones y/o incrementos saldriales se aplicaréan los pisos
y techos que fije nmediante Acuerdo Mnisterial el Mnisterio de Rel aci ones Laboral es
cada afio conforme a la facultad prevista a esa cartera de Estado en el Art. 118 del
Cédigo de Trabajo.

Capitulo V
DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Art. 7.- De la Contratacién de Servicios Profesionales Externos.- El Prefecto del
Gobierno Provincial de Manabi, podrad autorizar la suscripcidédn de contratos civiles
de servicios profesionales con personas naturales sin relacidén de dependencia,
siempre y cuando previo informe favorable de la Direccidédn de Talento Humano se
justifique que la labor no puede ser ejecutada por personal propio de la Corporacidn
Provincial por razones de |la especialidad de la materia en que se requieren |os
servicios, que de no contratarse dificultarian el acceso oportuno y agil de los
m sSnosS.

Los contratos civiles de prestaciédn de servicios profesionales tendran Unica y
exclusivamente por objeto la contratacidén de productos especificos, esporédicos y
temporales, que concluirdn con la entrega del producto en la forma que sefiale el
respect ivo contrato.

Titulo II
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Capitulo I
DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Art. 8.- (bjeto.- Esta norma tiene por objeto establecer los instrumentos y

mecanismos de caracter técnico y operativo que permita a la Direccidén Administrativa
y de Servicios Institucionales a través de la Jefatura del Talento Humano, analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 9.- Ambito de Aplicacién.- La presente norma serad de aplicacién obligatoria
para los servidores publicos del Gobierno Provincial de Manabi.

Art. 10.- Del Subsistema de Clasificacién de Puestos.- Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y
definir la estructura de puestos.

Capitulo II
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 11.- De los Sustentos de la Clasificacién de Puestos.- La valoracién y
clasificacidén de puestos se efectuard sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La definicidén y ordenamiento de los puestos se establecerd sobre la base de la
funci onal i dad operativa de | as uni dades y procesos organi zaci onal es, vinculada a |a
misién, objetivos y portafolio de productos y servicios;

b) La descripcién, valoracidén y clasificacidén de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de |la estructura 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 definirén para

agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso
de andlisis, descripciédén, valoracidén y clasificaciédn de puestos, garantizando
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igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de
carrera del recurso hunano, y el establ eciniento del sistema de remnuneraciones; v,

d) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcidn y
valoracién estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestidédn que
ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcidn
del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la
misién institucional.

Art. 12.- De los Roles, Atribuciones y Responsabilidades.- Los roles, atribuciones y
responsabilidades se reflejarédn en los puestos de trabajo que integran cada unidad o
proceso organi zaci onal, consi derando | os sigui entes niveles:

NI VEL ROL
SERVI CI O
NO PROFESI ONAL |ADM NI STRATI VO
TECNICO
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y TECNOLOGICO
PROFESI ONAL EJECUCION DE PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
DI RECTI VO DI RECTOR DEPARTANMENTAL
Art. 13.- De los Niveles Estructurales y Grupos Ocupaci onal es.- Cada nive

estructural y grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracidén, independientemente de los procesos
institucionales en los que actuan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales
se organi zan de | a siguiente nanera:

GRUPO OCUPACI ONAL
AS|I STENTE DE SERVI Cl OS
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 1-2
SERVI DOR PUBLI CO DE APOYO 3-4
SERVI DOR PUBLI CO 1-2
SERVI DOR PUBLI CO 3-4
SERVI DOR PUBLI CO 5-6
SERVI DOR PUBLI CO 7
DIRECTOR DE AREA

Art. 14.- Conponentes del Subsistenma.- E1l Subsistema de Clasificacién de Puestos del
Gobierno Provincial de Manabi, estd integrado por los procesos de: Andlisis de
Puestos, Descripcidén de Puestos, Valoracidén de Puestos, Clasificacidn de Puestos, y
Estructura de Puestos.

Capitulo III
DEL PROCEDI M ENTO

Art. 15.- Del Analisis de Puestos.- Es el proceso que permte conocer | as
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcidén de las unidades y procesos organizacionales, a fin de
determinar su real dimensidén e incidencia y definir el perfil de exigencias y de
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competencias necesarios para un desempefio excelente.

Art. 16.- De la Descripcién de Puestos.- Es el resultado del andlisis de cada puesto
y registra la informacién relativa al contenido, situacidédn e incidencia real de un
puesto en la organizacidén, a través de la determinacidén de su rol que define la
misidén, atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcidn
del portafolio de productos y servicios de |las unidades y |os procesos
or gani zaci onal es.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccién formal,
experiencia, capacitacidén y el nivel de las competencias requeridas, para el
desempefio del puesto segln el proceso interno.

Art. 17.- De la Valoracién de Puestos.- Proceso que define el procediniento,
metodologia, componentes y factores de valoracidén, a fin de calificar la importancia
y relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de
la medicidén de su valor agregado o contribucidén al cumplimiento del portafolio de
productos y servicios de la institucidén, independientemente de las caracteristicas
i ndi vi dual es de qui enes | os ocupan.

La Unidad de Talento Humano valorard los puestos que conforman la estructura
ocupaci onal institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en |os niveles
estructurales y grupos ocupaci onales de |la escala de renuneraci ones nmensual es
uni fi cadas.

Art. 18.- De la Clasificacidén de Puestos.- Los puestos conformardn grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracidén, cuyo ordenamiento
responderd al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién
que se establecerédn en la norma técnica.

Art. 19.- De la estructura de Puestos.- La estructura de puestos mantendrd una
codificacidén que serd ordenada en secuencia ldégica e identificarén unidades
adm ni strativas, procesos organi zaci onal es, series, clases de puestos y niveles.

Capitulo IV
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 20.- De los Factores para la Valoracién de Puestos.- La valoracién de puestos
se realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y
responsabi | i dad.

Art. 21.- De |las Conpetencias.- Son conocimientos asociadas a la instruccidén formal,
destrezas y habilidades adicional es que se requieren para el ejercicio de |os
puestos a través de los subfactores de:

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

CRITERIOS DE VALORACION NIVEL DESCRIPCION

EDUCACION BASICA Nivel de instruccién basica.

BACHILLER Estudios formales de educacidén media.

PRCOFESI ONAL

UNI VERSI TARI O Est udi ante universitario.

PROFESI ONAL -
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TECNOLOGIA Estudios adquiridos en carreras técnicas y tecnolégicas.
PROFESIONAL Estudios adquiridos en niveles de instruccidn universitaria.
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional.
ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada.
MAESTRIA O MAS
Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o cientifica.
b) EXPERI ENCI A. - Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el
desarrollo eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asi gnados al puesto,
en funcién del portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o
procesos organi zaci onal es:
N vel RCL
Afios de Experiencia
c) HABILIDADES DE GESTION.- Conpetencias que perniten administrar |os sistemas y
procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacidén de la
planificacidén, organizacién, direccidén y control:
CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION

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

e El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o nodificar ciertas tareas
rutinarias

« El trabajo se realiza con flexibilidad en | os procedi m entos
* Planificacidén y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto.
« Controla el avance y resultados de |as propias actividades del puesto.

e Planificacidén y organizacidén del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

« Controla el cunplimento de |as actividades y resultados de | os puestos de trabajo
a su cargo.

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

- Maneja y asigna recursos de |a unidad o proceso.

- Dirige y asigna responsabilidades a | os equi pos de trabajo.

* Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o proceso.

d) HABILIDADES DE COMUNICACION.- Conpetencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administrar informacidén; a fin de satisfacer
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| as necesi dades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo,
persuasidén, seguridad, firmeza, orientacidén de servicio y facilitacidén de
rel aci ones.

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION

* El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

* Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las necesidades de otros.

* Establece una red bédsica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su
trabaj o.

e Las actividades que realiza estédn orientadas a brindar apoyo logistico y
adm ni strativo.

« Establ ece una red noderada de contactos de trabajo.

e Las actividades que realiza estédn orientadas a brindar apoyo técnico.
« Establ ece una red anplia de contactos internos.

* El puesto ejecuta actividades de supervisidén de equipos de trabajo.

* Las actividades gque realizan estéan orientadas a brindar apoyo técnico
especi al i zado.

« El puesto requiere establecer una red anplia y consoli dada de contactos internos y
externos a la organizacidn.

* El puesto ejecuta actividades de integracidén y coordinacidén de equipos de trabajo.

* Las actividades que realizan estédn orientadas a brindar asesoria y asistencia
técnica y administrativa.

Art. 22.- De la Conplejidad del Puesto.- Determna el grado de dificultad y
contribucién del puesto en la consecucidén de los productos y servicios que realizan
las unidades o procesos organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) CONDI Cl ONES DE TRABAJO. - An&lisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre
éstos los ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicidn a enfermedades.
CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION

e Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no
i mplica riesgos ocupaci onal es.

* Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas con
baj a i nci denci a de riesgos ocupaci onal es.

e Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que
i mpl i can nedi anas posi bil i dades de ri esgos ocupaci onal es.
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* Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que
i mpl i ca consi derabl e riesgo ocupaci onal .

e Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que
inplica alto riesgo ocupaci onal

b) TOVA DE DECI SI ONES. - Es la capacidad de anédlisis de problemas y construccidén de
alternativas de solucidén para cumplir la misidén y objetivos de las unidades o
procesos organizacionales. Valora conocimiento de la organizacidén, anédlisis,
innovacién, creatividad y solucidén de problemas.

CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION

* Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en 1la
gestidén institucional.

* La toma de decisiones depende de una eleccidén simple entre varias alternativas,
con baja incidencia en la gestidén institucional.

* La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada incidencia en
la gestién institucional.

* La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas con significativa incidencia en la gestidén institucional.

* La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de
solucidén, con trascendencia en la gestidédn institucional.

Art. 23.- De |a Responsabilidad.- Exam na |as actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los
productos y servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los
si gui ent es subfactores:

ROL DEL PUESTO. - Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso
organizacional, definida a través de su misidén, atribuciones, responsabilidades y
nivel es de relaciones internas y externas, para |lograr resultados orientados a la
satisfaccién del cliente:

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION

ADM NI STRATIVO  Constituyen | os puestos que facilitan |la operatividad de |os
procesos mediante la ejecucidén de labores de apoyo administrativo.

TECNICO: Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u
oficio de acuerdo a |l os requerimentos de | os procesos organi zaci onal es.

EJECUCION DE APOYO TECNICO Y TECNOLOGICO: Constituyen |os puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnica y tecnoldgica.

EJECUCION DE PROCESOS: Constituyen | os puestos que ejecutan activi dades, agregando
val or a | os productos y/o servicios que genera |a unidad o proceso organi zaci onal
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EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS: Constituyen | os puestos que ejecutan
activi dades operativas y supervisan a equi pos de trabajo.

EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS: Constituyen |os puestos que ejecutan
actividades de coordinacidén de unidades y/o procesos organizacionales.

CONTROL DE RESULTADCS. - Se examina a través del monitoreo, supervisidén y evaluacidn
de | as actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso
de los recursos asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y
servi ci 0s.

CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION

* Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos,
sujeto a supervisidén de sus resultados.

« Puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organi zaci onal es.
Sujeto a supervisidén de los resultados entregados sobre estandares establecidos y
asignacién de recursos.

- Responsable de | os resultados del puesto de trabajo con incidencia en e
portafolio de productos y servicios sobre la base de estédndares o especificaciones
previamente establecidas y asignacién de recursos.

* Sujeto a supervisidn y evaluacidn de los resultados entregados.

* Responsabl e de | os resul tados del equipo de trabajo.

e Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacién de recursos.

* Monitorea y supervisa la contribucidén 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 contribucidén de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

- Determ nan estrategias, nmedios y recursos para el logro de |os resultados.

* Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Art. 24.- Escala de Intervalos de Valoracién.- Por el resultado al canzado en | a
valoracién de los puestos institucionales se definird el grupo ocupacional que le
corresponde de acuerdo a la norma técnica establecida por el Ministerio de
Rel aci ones Labor al es.

Titulo III
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Capitulo V
DEL OBJETO Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL
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Not a:
Conservamos la numeraciodn de este capitulo, aun cuando no guarda correspondencia con
el orden secuencial, por fidelidad a la publicacidén del Registro Oficial.

Art. 25.- (bjeto.- Esta norma técnica tiene por objeto establecer el procedimiento,
los instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo que permitan escoger a
la persona més iddbénea, entre las candidatas y los candidatos, para ocupar un puesto
publico, en funcidén de la relacidén entre los requerimientos establecidos en la
descripcidén y el perfil de los puestos institucionales y las competencias
especificas de los participantes.

Art. 26.- Ambito de Aplicacién.- La presente norma serd de aplicacién obligatoria
para los servidores pUblicos del Gobierno Provincial de Manabi.

Art. 27.- Del Subsistema de Seleccién de Personal.- Es el conjunto de nornas,
politicas, métodos y procedimientos técnicos, tendientes a evaluar competitivamente
la idoneidad de las y los participantes que reGnan los requerimientos establecidos
para el puesto a ser ocupado.

Art. 28.- Autoridad Nom nadora.- Los funcionarios y servidores del Gobierno
Provincial de Manabi, seran nombrados, trasladados, traspasados, removidos o
destituidos por el Prefecto Provincial, segln lo establecido en la Legislaciédn
Vi gent e.

Art. 29.- Unidad Responsable. - La Direccidédn Administrativa y Servicios
Institucionales a través de la Unidad de Talento Humano del Gobierno Provincial de
Manabi, serd la responsable de la ejecucién de las etapas del proceso de seleccidn
del personal del Gobierno Provincial de Manabi.

Capitulo II
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 30.- De la Seleccidén de Personal.- Todo proceso de seleccidn para formar parte
del personal de carrera deberd realizarse a través de concursos de méritos vy
oposicidén, mediante los cuales se escogerd al personal mas iddéneo para un puesto
publico. Este proceso estd conformado por las siguientes etapas:

a. Méritos.- Consiste en la revisidén y calificacidén de los documentos presentados
por las y los participantes, en base a | os requisitos establ eci dos para el puesto
para el que participan, segin lo establecido en la respectiva convocatoria, y que
sean presentados por las y los participantes junto con |a hoja de vida; v,

b. Oposicién.- Es el procedim ento nmediante el cual se m de objetivanmente | os
ni vel es de conpetenci as di sponi bles, que ostentan las y |los participantes a un
puesto publico, a través de pruebas y entrevistas.

Art. 31.- De los Actores del Proceso de Seleccién de Personal.-

En el proceso de Seleccién de Personal intervendrédn los siguientes:
a) Uni dad de Tal ento Humano;

b) Tribunal de Méritos y Oposicién; vy,

c) Tribunal de apel aci ones.

Art. 32.- Atribuciones de la Direccién Administrativa y de Servicios
Institucional es.- La Direccidén Administrativa y Servicios Institucionales a través
de la Unidad de Talento Humano del Gobierno Provincial de Manabi, tendrd las
sigui entes atribuci ones:

a) Mantener actualizado el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de
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Puestos del Gobierno Provincial de Manabi, como instrumento fundamental para la
elaboracién de las bases de los concursos de méritos y oposicidn;

b) Elaborar las bases del concurso de méritos y oposicidn;
C) Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de méritos y oposicién;

d) Recibir y calificar |os docunentos presentados por las y |los participantes, de
conform dad con | os requisitos establ eci dos en | as bases del concurso;

e) Conformar los tribunales de méritos y oposicidén; y, de apelaciones, segin sea el
caso;

f) Estructurar, validar y receptar |as pruebas que sean aplicadas en | os procesos de
seleccidédn de personal, en coordinacidén con los responsables de las unidades
requirentes de | os puestos en concurso;

g) Elaborar el formulario de calificacidén de méritos correspondiente, sobre la base
de |l as hojas de vida y | os docunentos entregados por las y los participantes de
concurso; y remitirla al Tribunal de Méritos y Oposicidn;

h) Comunicar los resultados de la fase de méritos a las y los participantes, a
través de la pagina web;

i) Coordinar el proceso de seleccién de personal, sobre la base de las politicas,
normas e instrunentos enmtidos para el efecto;

j) Vigilar el periodo de prueba a las servidoras y los servidores con nombramiento
provi sional, desde |la fecha en que se posesionen del cargo; y comunicar | os
resultados de la evaluacidén del periodo de prueba con anticipacidén de minimo 15 dias
a la méxima autoridad;

k) Las demés contempladas en la presente norma.

Art. 33.- Del Tribunal de Meritos y Oposicién.- E1l Tribunal de Méritos y Oposicidn
se conformard para la fase de oposicién, y estard integrado por:

a) La autoridad nominadora, o su delegada o delegado, quien lo presidiréa;

b) Quien ejerza la Direccién o haga sus veces de Jefe en la Unidad a la que
pertenece el puesto vacante, o su del egada o del egado;

C) Quien ejerza la Direccidén Administrativa y de Servicios Institucionales, o su

del egada o del egado; v,

d) A solicitud del CONADIS, un representante de dicha institucién, siempre y cuando
se cuente con al menos una o0 un participante que tenga el carné de discapacidad, que
haya cumplido los requisitos establecidos para la etapa de mérito.

€) El Tribunal se reuniré& con la presencia de al menos las personas mencionadas en
los literales a), b) y c), previa la convocatoria a todos |os m embros. Las
decisiones se tomaran por mayoria simple y en caso de empate, la Presidenta o el
Presidente del Tribunal tendrd voto dirimente.

Art. 34.- De las Atribuciones del Tribunal de Méritos y Oposicién.- El Tribunal de
Méritos y Oposicidn tendrad las siguientes funciones y atribuciones:

a) Revisar el formulario de calificacién de méritos elaborada por la Unidad de
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Talento Humano referente a la fase de méritos;

b) Elaborar el acta de conformacién y el cronograma de actividades, una vez
culminada la etapa del proceso de méritos;

c) Conocer los resultados de | as pruebas efectuadas a las y |os participantes, |as
cuales seran receptadas y calificadas por la Unidad de Talento Humano;

d) Realizar las entrevistas a las y |los participantes que hayan superado | a fase de
méritos, sobre la base de los lineamientos y guias que elabore la Unidad de Talento
Humano. La calificacién de las entrevistas serd efectuada por el Tribunal. En el
caso de las y los participantes con discapacidad auditiva o de lenguaje deberan
tener la asistencia de un intérprete de lenguaje de sefias;

e) Elaborar y suscribir el acta de oposicidén, en la cual se registrardn los puntajes
al canzados por las y los participantes, tanto en |l as pruebas como en | as
entrevistas. La Unidad de Talento Humano comunicard la referida acta a las y los
partici pantes de esta etapa del proceso;

f) Elaborar y suscribir el acta final del concurso, nediante la cual se declare
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicidén, a la o el participante que
haya obtenido el mayor puntaje en la fase de oposicidén, siempre y cuando sea igual o
mayor al minimo establecido en esta norma;

g) Conunicar a |la autoridad nom nadora para que suscriba el nonbrani ento provisiona
correspondiente, una vez expedida el acta final del concurso. En caso de apelacién,
se estard a lo que resuelva el Tribunal de Apelaciones;

h) Inplementar y ejecutar |as resoluciones del Tribunal de Apel aci ones, una vez que
hayan sido notificadas a través del acta pertinente;

i) Declarar desierto el concurso, si fuere del caso, por |las causas previstas en la
presente norma técnica.

Art. 35.- Del Tribunal de Apel aciones.- Este Tribunal estard conformado por:
a) La autoridad nominadora o una delegada o delegado de esta, quien lo presidiré;

b) El Director de la unidad a |a que pertenece el puesto vacante o quien haga sus
veces, 0 una del egada o del egado de este; v,

c) El Director Admnistrativo y de Servicios Institucionales o quien haga sus veces,
o una delegada o delegado de este, quien actuard como Secretaria o Secretario.

No podréan integrar el Tribunal de Apelaciones, las servidoras y los servidores que
actuaron en el Tribunal de Méritos y Oposicidén. En aquellas unidades en las que
exista Unicamente una persona, y que ya formdé parte del Tribunal de Méritos y
Oposicidén, la Direccidén Administrativa y de Servicios Institucionales o quien haga
sus veces podra designar un miembro que pertenezca a otra unidad para integrar el
Tri bunal de Apel aci ones.

Art. 36.- De las Atribuciones del Tribunal de Apelaciones.- ElI Tribunal de
Apelaciones, tendrd las siguientes atribuciones:

a) Elaborar el acta de su propia conformacidn;

b) Receptar las apelaciones que presentaren las o los participantes, en el término
de tres dias a partir de la fecha de comunicacidén de los resultados de las actas de
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méritos, oposicidén y final;

C) Resolver las apelaciones presentadas, en el término de tres dias contados a
partir del vencimiento del término indicado en el literal anterior; vy,

d) Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar al Tribunal de Méritos y
Oposicidn.

Lo resuelto por el Tribunal de Apelaciones serad definitivo.

Art. 37.- Inconpatibilidad.- Los miembros de los tribunales de méritos y oposicidn,
y de apelaciones, que tengan vinculacidén de parentesco hasta el cuarto grado de
consangui ni dad y segundo de afinidad con las y | os participantes de un concurso,
deberdn excusarse por escrito de integrar los mismos.

Art. 38.- De |l as Bases del Concurso.- Las bases de los concursos se estructurardn
teni endo en cuenta | 0os sigui entes aspect os:

a) Requerimientos de instruccién formal, experiencia especifica, capacitacién
especifica y competencias técnicas del puesto institucional a ocupar, determinados
en el Manual de Descripcidén, Valoracidén y Clasificacidén de Puestos del Gobierno
Provincial de Manabi;

b) Los factores valorativos aplicables en la fase de oposicién. La fase de oposicién
establ ece un total de 100 puntos distribuidos de |a siguiente manera:

1. Pruebas: 40 puntos divididos en psicotécnicas 20 puntos y técnicas 20 puntos.
2. Entrevista: 60 puntos; v,

C) En el caso de personas con discapacidad, se dard prioridad para su participacién.
Ademads se les brindard todas las facilidades para que desempefien eficientemente sus
f unci ones.

Debe aplicarse para cada puesto determ nado en el concurso, los formularios
disefilados por la Unidad de Talento Humano.

Art. 39.- De |la Convocatoria.- Con fundamento en las bases del concurso la Direccidn
Administrativa y de Servicios Institucionales a través de la Unidad de Talento
Humano, establecerd mecanismos de difusién que permitan el acceso al mayor numero de
partici pant es.

La convocatoria deberd realizarse de acuerdo a lo que para el efecto se establece en
la legislacidén vigente.

Art. 40.- Hoja de Vida.- El formulario Hoja de Vida estard a disposicidén de las y
los participantes en la pagina web del Gobierno Provincial de Manabi.

El formulario deberd ser llenado por la o el participante, registrando la
informacidén requerida y adjuntando la documentacidén de sustento debidamente
certificada, misma que serd entregada en el lugar y plazo determinados en la
convocatori a.

Art. 41.- Recepcidn.- La documentacidén para el concurso, deberd ser entregada en
sobre cerrado en la unidad encargada de la recepcidén de la documentacidn, para
posterior conocimiento del Tribunal de Méritos y Oposicidn.

Los sobres serdn abiertos uUnicamente al iniciar la fase de méritos, que sera

manejada por la Direccidédn Administrativa y de Servicios Institucionales a través de
la Unidad de Administracién del Talento Humano. Por ningun concepto, se registrara,
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aceptard o procesard postulaciones que se encuentren fuera del lugar y plazos
det ermi nados en | a convocatori a.

Capitulo IV
DE LA SELECCION

Not a:
Conservamos la numeracidn de este capitulo, aun cuando no guarda correspondencia con
el orden secuencial, por fidelidad a la publicacidén del Registro Oficial.

Art. 42.- Meritos.- Culminado el plazo para la presentacién de documentos para el
concurso, la Unidad de Talento Humano, en base a la revisidén de dichos documentos,
calificard si se cumplen o no los requisitos establecidos en la convocatoria. Las y
los participantes que en esta etapa cumplan los mencionados requisitos, pasaran a
participar en la fase de oposicidén. Estos resultados seran comunicados por la
Direccidén Administrativa y de Servicios Institucionales en la pagina web de la
institucidn.

En el ‘Formulario de Calificacidén de Méritos’ la Unidad de Talento Humano registraréa
el cumplimiento o no de los requisitos solicitados en la convocatoria, y serd puesto
en conocimiento al Tribunal de Méritos y Oposicidn.

Art. 43.- Oposicién.- Culminada la fase de méritos, se procederd a realizar las
pruebas y entrevistas a las y |los participantes que hayan pasado a |l a fase de
oposicidén. E1l contenido de las pruebas deberd relacionarse con los siguientes
aspect os:

a) Conocimientos (generales, especificos y préacticos) y competencias técnicas
inherentes al perfil requerido y a la descripcidédn del puesto. Incluird aspectos de
caracter préactico cuando el puesto lo amerite; vy,

b) Psicotécnicas.

La Direccidén Administrativa y de Servicios Institucionales a través de la Jefatura
de Talento Humano y el responsable de |la unidad a | a que pertenece el puesto
vacante, definird el contenido de las pruebas de conocimientos a aplicarse, que
serdn mantenidas con el carédcter de reservado hasta que concluya el concurso.
Respecto de las pruebas psicotécnicas, la Direccidédn Administrativa y de Servicios
Institucionales a través de la Unidad Talento Humano deberd proveerse de un conjunto
de baterias de este tipo, para aplicarlas indistintamente en los diversos concursos
que pronuevan.

Art. 44.- De la Entrevista.- Una vez realizadas las pruebas, se efectuard la
entrevista del candidato o candidata de manera individual, en la que se debera
consi derar aspectos rel aci onados con | os requisitos y conpetencias descritos en el
perfil y descripcidédn del puesto. Las respuestas de las y los participantes, seréan
evaluadas por los integrantes del Tribunal de Méritos y Oposicidédn, a fin de
identificar comportamientos laborales concordantes con la misién del puesto, unidad
y organizacidén. Para el caso de personas con discapacidades, se proveerd de los
medios necesarios y suficientes, asi como de los tiempos adicionales requeridos, que
permitan su participacién en términos de equidad.

Art. 45- Estructura de la Entrevista.- La entrevista serd efectuada a cada candidato
o candidata por parte del Tribunal de Méritos y Oposicién.

Estard estructurada, considerando los siguientes factores valorativos:

a) Evaluacidén de conocimientos técnicos especificos:
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D) An&lisis de la experiencia laboral
C) Estimacién del potencial de adaptacidén y aprendizaje
d) An&lisis de logros en el puesto desempefiado.

En aquel | as posi ci ones excepci onal es que no requi eran contar con experiencia previa,
no se tomard en cuenta el factor de los literales b) y d).

La Unidad de Talento Humano, de conformidad con el perfil y descripcidén del puesto,
deberédn determinar las preguntas necesarias para los cuatro factores descritos.

Una vez finalizada la entrevista, sin la presencia de |a candidata o candi dato, se
obtiene un puntaje final de |a siguiente nanera:

a) El miembro del Tribunal individualmente, procederd a calificar y a sumar los
puntajes asignados a la entrevistada o entrevistado y obtendrd un puntaje total para
cada una de |las o | os candidatos; v,

b) Los miembros del Tribunal, procederadn a sumar los puntajes totales asignados por
cada uno de éstos a cada candidata o candidato, y este resultado lo dividiran para
el numero de miembros del cual estaba conformado el Tribunal, con lo que se obtiene
la calificacién final.

Esta calificacién final deberad constar en el formulario de asignacidén de puntajes de
la fase de oposicién.

Art. 46.- Actas.- El Tribunal de Méritos y Oposicidén elaborard el acta de oposicidn,
en la que se determinard los puntajes alcanzados por las y los participantes, que
acoge | os resultados de |las pruebas y de la entrevista.

Art. 47.- Puntaje Minimo.- Para efectos de designar a | a ganadora o ganador de
concurso se considerard la mayor calificacién sobre 100 puntos que deberd ser igual
o mayor a 71 puntos, para la fase de oposiciédn.

Art. 48.- Declaratoria del Ganador del Concurso.- Concluido el proceso de seleccidn,
el Tribunal de Méritos y Oposicidén, mediante el acta final que contenga los puntajes
alcanzados, declarard ganadora o ganador del concurso a la o el participante que
haya obteni do el mayor puntaje.

Art. 49.- Desistimento del Ganador.- En el caso de que |a ganadora o el ganador de
concurso de méritos y oposicidn no aceptare el nombramiento, o no se presentare en
la institucién para posesionarse del mismo, dentro del término de tres dias a partir
de la notificacién del acta final, el Tribunal de Méritos y Oposicidédn declarara
ganadora o ganador del concurso a la o el participante que haya obteni do el segundo
mayor puntaje, y asi sucesivamente, siempre y cuando la calificacién de la persona
ganadora sea igual o mayor a la minima establecida en esta norma.

Art. 50.- Concurso Declarado Desierto.- El Tribunal de Méritos y Oposicién, podré
decl arar desierto un concurso por |as siguientes razones:

a) En caso que a | a convocatoria no se hayan presentado al nenos tres partici pantes
en la fase de méritos, y al menos dos hayan calificado para la fase de oposicién,
por cada puesto vacante y deberd realizarse una nueva convocatoria y concurso. Se
descartard de este requisito si se comprueba la falta de oferta de servicios de
personas con el perfil requerido;

b) En caso que todos los participantes en la fase de oposicién no cumplan con el
puntaje de calificacidén minimo establecido en esta norma; o,
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c) Al presentarse alguna irregularidad en el proceso, ante la falta de cunplimento
de formalidades, requisitos y procedi m entos establ eci dos en esta norna.

Art. 51.- Participacién de Personas con Discapacidad.- Al realizar concursos de
méritos y oposicidén, la institucidén aplicaréd los medios conducentes a garantizar la
participacién, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad, se les
facilitara apoyos técnicos, tecnoldgicos y adaptaciones a los instrumentos
utilizados de acuerdo con | as posibilidades presupuestari as.

Capitulo V
EFECTOS DEL CONCURSO Y DE LA SELECCION
Art. 52.- Una vez declarada la ganadora o el ganador del concurso, a través de la

correspondiente acta final, la autoridad nominadora deberd suscribir el nombramiento
provisional, produciéndose el ingreso a la carrera administrativa.

Art. 53.- Una vez enmitido el correspondi ente nonbram ento provisional a favor de |la
ganadora o el ganador del concurso, se iniciard el periodo de prueba de tres meses,
el mismo que sera evaluado mediante evaluacidén del desempefio realizada para el
ef ecto.

Art. 54.- Una vez aprobado el periodo de prueba, la autoridad nominadora le otorgaré
el nombramiento regular o definitivo, caso contrario, no podrd seguir laborando en
la institucidén, ni se le otorgard el nombramiento regular o definitivo.

Dl SPCSI G ONES GENERALES

Prinera.- Derogatoria. - Derogase expresamente la ordenanza de Organizacidn
Administrativa, que contiene un Orgédnico Estructural, Orgédnico Funcional, Perfiles
para los Cargos y Escala de Remuneracidédn Mensual Unificada de los Funcionarios y
Servidores del Consejo Provincial de Manabi. De conformidad con el Art. 50 literal
h) del Cébdigo Orgénico de Organizacidén Territorial, Autonomia y Descentralizacidn,
corresponderd al sefior Prefecto Provincial expedir la Estructura Orgadnico Funcional
de Personal junto con el Manual de Puestos Institucional por tratarse de asuntos
adm ni strativos internos.

Segunda.- Los val ores establ ecidos en | as escalas renunerativas de |l a presente
Ordenanza se incrementardn en los montos y porcentajes que para el efecto fije el
M ni sterio de Rel aci ones Laboral es dentro de | as Escal as Naci onal es vi gentes para
cada grupo ocupacional, acorde a la realidad econdmica de la Institucidn.

Los Contratos de Servicios Ocasionales que celebre el Gobierno Provincial de Manabi
se sujetardn a las escalas fijadas en esta Ordenanza seguin el grupo ocupacional en
el que se requiera | a necesidad tenporal

Tercera.- En aplicacidén del principio de que ningun trabajador sufrird la pérdida de
su remuneracién, los servidores publicos y trabajadores cuyos puestos se encuentren
sobrevalorados al momento de expedicidén de la presente Ordenanza mantendrdn su mismo
nivel remunerativo, nmentras duren en el ejercicio de su cargo, sienpre que la msm
haya si do establ ecida | egal nente, una vez producida |a vacante, el reenplazante
percibird la remuneracidén que corresponda al grupo ocupacional respectivo.

Cuarta.- En aplicacién de los principios del Derecho Administrativo y por tratarse
de asuntos administrativos internos, se delega expresamente al sefior Prefecto
Provincial para gque previo la valoracidn técnica de perfiles de puestos
institucional es que conformen |la Estructura Adm nistrativa de Personal, proceda a la
ubicacién de los mismos en los grados establecidos en los articulos 3 y 5 de la
presente Ordenanza. La valoracidédn de perfiles se realizara a través del Manual de
Descripciébén, Valoracidén y Clasificacidn de Puestos Institucionales que para el
efecto expida el sefior Prefecto Provincial en aplicacién del subsistema de
Clasificacién de Puestos aprobado por este Consejo.
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La Direccidédn Administrativa y de Servicios Institucionales a través de la Unidad de
la Administracién del Talento Humano serd la encargada de realizar la valoracidn
técnica del perfil de cada puesto que integren los puestos considerados de carrera
administrativa del servicio publico y de aquellos cargos que correspondan estar en
la escala del nivel jeradrquico superior, para la ubicacidén pertinente, acorde a la
realidad y disponibilidad financiera del Gobierno Provincial, la valoracidn técnica
y propuesta de ubicacidén en cada grado serdn aprobados por el Prefecto Provincial
mediante Resolucidn motivada.

El Prefecto Provincial serd el encargado de expedir y/o modificar la estructura
adm ni strativa de personal que se requiera por razones de necesidad instituciona
para el pleno funcionamiento administrativo de las distintas &reas que conforman la
entidad, y aprobard la ubicacidén dentro de cada grado establecido en la presente
escal a para cada uno de | os puestos institucional es que |a confornen.

Quinta.- Del Manual de Clasificacién de Puestos del Gobierno Provincial de Manabi.-
La Direccidén Administrativa y de Servicios Institucionales a través de la Unidad de
la Administracidén del Talento Humano emitird y mantendrd actualizado el Manual de
Descripcidbn, Valoracidédn y Clasificacidédn de Puestos, de conformidad a lo establecido
en la presente norma y la Ley del Servicio Publico.

Sexta.- Su Aplicacién.- E1l Manual de Clasificacidén, Descripcidn y Valoracidn de
Puestos se constituird en instrumento bédsico para la definicidén de bases de los
concursos de méritos y oposicidn, para la evaluacidn del desempeiio de los servidores
dentro de las unidades y procesos de gestidén organizacional; establecimiento de
sistemas retributivos e identificacién de competencias desarrollables que sustenten
el plan de desarrollo y capacitacién.

Séptima.- Puestos Creados.- Todo puesto que fuere creado por necesi dades de
funcionamiento de unidades o procesos organizacionales serd valorada y clasificada
dentro de | a escal a de renuneraci ones nensual es uni fi cadas.

Cctava. - Designacidédn Directa.- Son de designacidén directa los puestos de libre
nombramiento y remocidén, provisionales, los de periodo fijo, los contratados, los
que tienen el caracter de ocasional y los puestos llenados mediante traslados. Asi
como el personal con contrato para | aborar en proyectos a mediano y largo plazo.
Todas estas posiciones deberdn reunir los requisitos minimos exigidos para cada
puesto en el Manual de Descripcidn, Valoracidédn y Clasificacidn de Puestos
I nstituci onal

Novena. - Concurso Cerrado.- Se podran realizar concursos cerrados, en los cuales
podrén participar uUnica y exclusivamente servidoras y servidores que tengan
nonbram ento regul ar, incluyendo |as servidoras y servidores que tengan otro tipo de
contratos como los contratos ocasionales y profesionales, mismos que podran
partici par en di chos concursos.

Décima.- Partidas de Vacantes en Litigio.- No se podrd llamar a concurso para las
vacantes, cuya partida se encuentre en litigio. Se podréd ocupar la partida a través
de un nombramiento provisional, para lo cual no se requiere de concurso de méritos y
oposicidén. Una vez que se haya terminado el litigio y en caso se determine que la
partida queda vacante se llamard al respectivo concurso de méritos y oposiciédn.

Undécima.- Lo no previsto en la presente ordenanza se sujetard a las disposiciones
del Prefecto Provincial, enmarcadas en la Legislacidén Vigente buscando siempre la
buena marcha de la administracidén interna del personal para la satisfaccién de
necesidades publicas y el bienestar general.

DI SPOSI I ONES TRANSI TORI AS

Prinmera.- Encarguese de la difusidén local y provincial de la presente Ordenanza a la
Secretaria General, y de su aplicacién a la Direccidén Administrativa y de Servicios
Institucionales y de |a Unidad del Tal ento Humano del Gobi erno Provinci al
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Segunda.- La Direccidén Financiera y la Direccién Administrativa y de Servicios
Institucionales, en el campo de sus competencias, efectuardn las acciones
correspondientes a fin de dar cunplimento a | a presente ordenanza.

Tercera.- Los servidores que segun los estudios de valoracidén y clasificacién de
puest os, se encuentren realizando funciones diferentes a | as asignadas en | a nueva
estructura se realizarda la respectiva accidén de personal sin influir en su
remuneracién mensual.

Cuarta.- Los servidores que se encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no
respondan su perfil personal, entrardn, en un plan de formacidén y desarrollo de
personal, que permita adecuar sus conpetencias a | os requerinientos de | os puestos y
procesos organizacionales, en un plazo que no podrd ser superior a cinco afios.

Los servidores que no respondan a | os perfiles de exigencias de | os puestos, no
podran ser promocionados a puestos jeradrquicos superiores.

Quinta.- Reclasificacién de Puestos.- En funcién de la naturaleza de las funciones
de cada puesto, quienes cumplan actividades de representacidn, directivas,
administrativas o profesionales se sujetardn a las leyes qgue regulan la
Administracién Publica, aquellos gque no se incluyan en esta categorizacidn estarén
amparados por el Cdébdigo de Trabajo, la Direccidédn Administrativa y de Servicios
Institucionales a través de la Jefatura del Talento Humano deberd proceder a
efectuar la reclasificacidén de puestos entre servidores puUblicos y trabajadores para
la expedicién de la Nueva Estructura Administrativa de Personal a cargo del sefior
Prefecto Provincial.

Sexta.- Las personas que mantengan vi gentes contratos de servicios ocasi onal es por
méds de cuatro afnos en la institucidn, a través de renovaciones o firma de nuevos
contratos, podrdn participar en los concursos de mérito y oposicidén, en el que se
les otorgard una calificacidén adicional, en funcidédn de la experiencia en el
ejercicio del cargo. Este puntaje adicional se regulard automdticamente segin lo que
se indique en el Reglamento a la Ley de Servicio Publico.

Séptima.-De la Estructura Orgédnica Funcional.- Hasta cuando el sefior Prefecto
Provincial expida la nueva estructura organica funcional, transitoriamente podré
seguir funcionando la Administracidén del Gobierno Provincial en lo que a estructura
de personal se refiere conforne a |lo estipulado en |a parte pertinente de |as
Ordenanzas derogadas en la Disposicidén General Primera de esta ordenanza.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su aprobacidén, sin perjuicio
de publicacidén en la Gaceta Oficial y dominio web de la institucidén, conforme lo
establece el Articulo 324 del Cébdigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacidn.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Provincial de Manabi, a los 29
dias del mes de marzo del dos mil doce.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DE LA ORDENANZA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE
REGULA LA ADMINISTRACION AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO ESTABLECIENDO LAS ESCALAS
REMUNERATIVAS PARA LAS AUTORIDADES DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Y SERVIDORES
PUBLICOS; Y LA NORMATIVA TECNICA PARA LA EJECUCION E IMPLEMENTACION DE LOS
SUBSISTEMAS DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
EN LA PROVINCIA DE MANABI

1.- Odenanza s/n (Tercer Suplenento del Registro (ficial 858, 27-XI1-2012).
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