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motivo, la servidora 5 servidor se podrd aceger ¢ las regulaciones establecidas por el
Instituto Ecuatoriane de Seguricad Social.

Las servidoras y servidores cuande lo determine la prescripcidn médica podrdn hacer uso
de dos horas diarias para rehabilitacién.

Los cer-ificados médicos otorgades per profesionales part-culares de la salud, para
efectos de registro y aceptacion deberdn ser entregados en el término de 48 horas en la
Unidad Administrativa de Talento Humano, debidamente validados por los profesionales
médicos de los crgonismos de salud cel Estade.

b. Por maternidad.- Las servidoras del gobierno municipal tendrdn derecho a licencia
coh remuneracidén por maternided ce doce semenas, tiempo gue podrd extenderse por
diez d‘as adicionales en caso de nacimientos miltiples, En lo demds se estard a lo previsto
en el literal ¢ del articule 27 de la Ley Orgdnica del Servicio 2lblica.

c. Por paternidac.- El servicor del gobierns municipal tendrd derecheo a licencia por
parernidad con remuneracion por el plazo de ciez dias contados desde e nacimiento de su
hija o hijo cuanda el parto es nermal. En el case de nacimientos mdltiples o por cesdrea,
se ampliard el plazo por cinco dias adicionales.

Para los casos de nacimiento premature o en condiciones de cuidade especial, de
fallecimiente de la medre durante el parto o mientras goza de licencia por maternided, lo
relacienade con la madre y padre adoptivos, la atencién de hijas e hijos ¢on patelegias
degenerativas; calamidad doméstica, matrimonio y otros, se estard a lo prescrito en la
Ley Orgdnica del Servicie Pdblico y en particular a las dispesiciones contenidas en los
Iterales e, f, g, hi,y j del articule 27 del invocado cuerpo legal,

Arl. 43 .- Licencias para cumplir comisiones de servicios inslilucionales deniro y fuera de
la provincia- Se concederdn estas licencias a las servidoras y servidores de acuerdo al
Reglamento de Vidticos, Subsistencias y Alimentacién,

Art. 44 - Licencias sin remuneracién.- Se conceaerdn en los casos siguientes y en lo no
previsio, se procederd de conformidad con lv que eslablece la Ley Orgdnica del Servicie
Piblice.

a. Por asuntes particulares.- Previo informe favorable de la Unidad Administrativa de
Talento Humano en el que se determinen las circunstancias que ameriten esa solicitud, la
aceptacion de la Jefa ¢ Jefe inmediato y la aprobacidn de la maxima autoridad se podrd
canceder licencio en el mismo ejercicio fiscal anucl hasta por sesenta dias calenderio,

b. Para estudios regulares de postgrado.- La Alcaldesa o Alcalde podrd conceder
licencia sin remuneracidn, hasta por dos afios en favor de |as servidoras ¢ servidores con
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nombramianto permanente o definitivo para estudies de postgrode dentro = fuera del
pais.

c Para cumplir con el Servicie Militar- Lu Alealdesa ¢ Alcalde pedrd conceder
licencia #in remuneracdn o ha servidors o servidor que decldo cumplir con 2| servicio
militor. Conclunio el mismo, lo zervidora o servidor se reintegrund o sus funcionhes
presentando en un plaze no mayor o treinta dids en I Unidod Administrative de Talento
Humano, el correspondiente certificedo otorgado por lax Fuerzas Armodas que ocredite
haber cumplida con €l objeto de la comigidn,

St por cualquier motive. la servidors o servidar ma llegare o concluir el Servioe Militar,
inmediatamente se reintegrord o sus funciones, lo cual y o través del jefe inmediato serd
puesta en conecimienta de la Unidod Administrativa de Talento Humano para lod fines

legoles congiguientes.

d Pora actuar en reemplare temparal 0 germonente de una dignaterio @ dignatario
elegida por vatacién popular,

e Pard participar come candidata o candidato a dignidades de eleccwin popular - Se
concederd licencio sm remuneracidn n lo servidoras o serydor del gobwerno municipal
desde el dla que se Inscriba cemo candidate o candidate o dignidad de eleccidn popuilar
hasta un dia después de las elecciones y, de resultor electa o electo, desde que se
posasiane en ¢l cargo, haste un dic dedpuds de terminar sus funciones

CAPITULO VI
De los Permivos

Art. 45.- Pernusos- La servidora o servider del gobierno mumscipal tendrd derecho o
soliciter permiso con y 9in corgo o vacociones. en los siguentes cosos:

L S carge o vacociones:

o Para otencidn médica - Serd concedide hasta por dos horad, dentro de le jornada
de trabay y whilizendo gl formularic “permiso de salida®, sutorizade por el Jefe wnediate
y ovelade por el respontable de la Unidad Administrative de Talente Humana Pore el
efecto, lu servidors ¢ servidor a su regreso enfregard el documents que ocredite haber
recibide atencidn médica

b fora ef culdady del recién nacido - Por dus horas diarias durante doce meses uno
ver concluida %o licencia por maternidod. El harario serd coordinade entre el jefe
inmediate y lo servidora, del particular se pondrd en conocimients de ke Unidod
Administrativa de Talento Humana En cade de fallecniento de fa wifia o nifie antes de
cumplir su primer afie de edad, la servidora comunicord o o Unidod Adminigtrativa de
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Talerrto Humnano, ad juntando la documentocidn de respalda y se suspenderd este permiso,
pudiende lo servidora acogerse o la licencie por calemidod doméstica,

¢, Pera i cumplimiento de asuntos oficiales - Paru atender asuntes oficidles fuera de
kg institucion y en jurnada loboral, con el visto bueno del jefe Inmediato, la servidorn o
servidor utilizerd el formulorio “permise de salide* sefalando el asunto oficlal gue
realizard, B que sard puesto en conocimiento de la Unidod Administrative de Talento
Humano para registro y cantrol

d Permiso pare estudios regulores - Hosta por des horas diarias o los servidores o
servidores que cursen estudms regulares en establecimientos de educacidn superior
reconocidos por el Estado,

c Parmiso para el cuidado de fomiliores con coporidades especiales, enfermedades
severas o catastrificas - Previa smforme de lo Unidad Administrative de Talerto Humano
las servidores y servidores podran hacer ugo de este permiso por dos hores diarias paro
el cuidodo de fomiliared comprendidns dentro del cuarto grade de candenguinidod y
sequndo de afimdad, oue estén bajo “su responssbilidad, proteccién y tengan
enfermedades catustréfices o muy groves.

2 Con corgoe a vacooones por asuntas particulares. Lo permsas por asuntes
particulares se folicitardn en el foemulario “permise de solicda” Cuando sean por horas o
fraceiones de harus dentro de lu jormoda de trabajo. Este permiss no podrd exceder 30
dias enuales.

Art, A6~ Suspensidn de clases- Duronte el periodo de vocaciones en jos plonteles
uriverditarod o cuondo por cualquier motivo se suspenden las labores educativas o
servidora o servidir que goce permiss porn estudios regulores, deberd sujevarse ol
horerie normal de trabeje en el goblerny municipel En coso de Incumplimiente se
sancionard de conformidad con a ley y esta erdenanza.

Art, 47 - Requisitos para o concesion de permiscs para estudios reguiores - Las
servidoros o servidores deberdn solicitor lo concesidn de cste permiza o ls Unidad
Administrativa de Talento Humano, con ol visto bueno del jefe inmediato, egregondo lo
siguiente documentackin

a Certificado de indcripcidn o matricule
b Certificade en el que contte sl horaro de clases de ki sarvders o serywdor
conferido per la Secretaria del extablecimiento educative; y.

Presantadao la documentacidn, la Unidod Adminiatrativa de Talento Humeno elaboronrd un
informe sobre \a procedencin de la peticidn y padterior auterizacidn de la Alcaldess o
Alcolde
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Art. 48 - Renovaodn de permisos - Pare renovar os permisos de estudws regulares, lo
servidare o servidor interesado deberd cumplir con los requisitos estublecides en e
articule 47 de exto ordenonze y de ser el caso, demestrar onte Unided Administrativa de
Talents Humano haber aprabedo el curso, ciclo o nivel de estudio anterior.

CAPITULD IX
De los Comisiones de Servicios

Art. 49 - Concepto - Comitidn de servicios 4 el conjunto de octividedes realizadas por los
servidoras @ servidores dentro o fuers del contdn y cutorizadas por lo mbomma sutoridad.

Art. %50 - Comisién de servicios con remuneracidn- La servidore o servidor con
nombromeentc permenente ¢ defwitivo, podrd prestar sus servicios en comisdn de
servicind con remuneracidn, en otra entidad del Estoda, dentrs o fuers del pofs y, par una
solo vex, hasto por dos afios, previa solicitud de la mdxima outoridod de la Institucidn
requirente y la autorizacidn de o Alcaldesa o Alcalde.

La servidora ¢ servider declorado en comigidn de servicos conservard log derechos y
beneficies de la mstitucidn o ko quo pertencce.

Concluida ta comisidn de servicios, la servidorn o servidar serd restituido a s lugar de
trabaje, ademds conservard el cargo o se le cvignard uno de igual jerarduin y la
remunenccidn serd a que corresponda o la fecha de ser relntrygrody,

Cuando wna servidora o servidor de otro wstitucda pdblico kbore en ¢ gobwerm
municipel en comigidn de servicios con remuneracidn, el goblerno municipal pagard lo
diferencla de remuneracidn a que tuviere derecha lo servidoro o servidor

Para beneficie mstitutional y previo informe de s Unidod Administrative de Talesto
Humono % Alcaldesa o Alcaide concederd comigidn de servicies con remuneracidn, hasta
por dos ofins. o las servidorns y dervidores poro efectusr estudies reguleres de
pestgrodes, dictor conferencias, resiizar pasantios y visites de obszrvacidn en el exterior
o eh el Interior del pals,

Art A1 - Comisidn de servicies sin remunerocidn - Cuande le comisidn de servicios sea sm
remuneracitn, % entidad solicirante pogord la remuneracién de la servidorn o servidor,
Este comisdn serd concedido por la Alealdea o Alcalde, hasta por ses affox, previe
nfarme da la Unided Adminsstrativa de Talerte Humaono

Las seryidoras y servidores que perfenezcen al nivel jerdrquice superior, tengon
nombramientes provisicnales o luboren baje la modalidad de contratos de presteciin de
servitias scamonales no podrdn ser favorecidos con este Tipo de camisiin de servicios
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Art, 52 - Normas generales de aplicaciin para las comisiones de servici:

a Los vococionan ne gozodas o que fuviere derecha lo servidors o servidor Tendran
efects suspentive hesta el cumplimiento de lo comisidn, y podrd hacar ueo de ese
derecho, slempre y cuando ne lo haya hecho en la institucion an la que sa comisions;

b Pora fines de registro y confrol, ol momento gue le serviders o seryidor se
reintegre a sus funciones en el goblerne municipal. entregard en le Unidod Adminmtrative
de Talento Humano el certificado o documento cancedido por la entidod en ln que cumplid
la comisidn que le ocredite haber cumplide o cabalidad can las actwidedes encomendacas
y ¢! detalle del ndmero de dias de vacociones y permisas con corge o las mismas, que hoya

utilizade durante la comién y,

c No podrdn suprimirse los puestos de les servidorns o servidores que se halloren
legaimente declarndos an comisidn de servicias.

cariTULO X
Régimen Disciplinario

Art 51.- Sanciones disciplinaras - Las servidocos y servidores del gobierna municipal que

Incumplan sus obligaciones o confravengan las disposicioned legales realomentarics y ésta
ordenanza, mcurrirdn en responsabilidad administrative que serd sencionads feqin

corresponda de ka siguente moners:

a Amonestacidn yerbal

b. Amonestacidn escrite

c Sencdn pecuniaria administrativa;

d, Suspensiin temporal 2in goce de remuneracitn. y,
e Destitucdn,

Art 54 - Amanestocidn verbal - Son causales de amonestacidn verbal|

a Desculdar ‘o conservacidn de los bienes esignades para su utili2acidn
b, Uso indebido de suminstros y materiales;

c Ne Justificar opertunamente la faita de registro de essstencie diora de ozuerda ol
sistema de contrel establecide:

d Na asistir con el uniforme o hacarle con el uniforme ncemplete y alterado sin la
debida justificacidn; '

3 Fumar en dreas de la institucidn que no seo permitido hacerlo,

L4 Reclizor octividodes de indole particulor y otres, ojenas of servicio piblicos.
durante lo jornada de trebajo, horas suplementarias o extroocdinarias que signifiguen
damora en ka prestacsdn del servico pdblica; y,

9 Lag demds que edtablerca lo hey:
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En todos las casos las servidoras y servidores serdn notificados sobre le eplicacidn de las
sonclones.

Art. 53 « Amonestacion Escrita.- Son cousales de amonestacidn escrital

a Abendonar temporaimente la oficing, sin el parmiso respectivo;

1 Reincidir en las faltas previstas en el articulo precedente. dentro de un mitmo mes
caiendorio. ‘

c Negligencia en el cumpliments de sus funciones:

d Accicnes u omisiones que per judiguen ol servicio y i institucionalided del gaberno
municipal, y,

e Los demds que esteblezco la Ley.

Art 56 - Sancidn pecuniario odminstrativa.- Son causales de sancidn pecuniaria:

a Incumplir fas obligaciones amgnadas;
b Faltar injustificadomente ol lugar de trabejo, siemare que no congtituye causal de

destitucidn ‘

c Incumpiir \eg ordenanzos, reglamentos y normativa inferng de a institucide.

d Reincidir en cuclquiere de las causales del articula precedents;

e Negligencia en el cumpliniento de sud deberes Se entenderd como negligencia al
retardo injustificade en el despocho de los asuntos a sy corgo o la meficacie de suy
occiones; y,

f Violacidn de fas normas contenidas en £57a ordenanza y otras de menor jerarquia:

Art, 57 Suspenmdn temporal min goce de remuneracidn - Sen causoles de suspensidn
temporal sin goce de remuneracidn:

a Remcidir en las cousales deferminadas para la soncidn pecunara administrativa

b, Publicar, divilgar o comunicar, de manera no prevista por ka ley, lo erdenanzo y los
reglamentas o gin cutorizacién de Ja Alcaldesa o Alcclde, cualquier date o informocidn
relativa ¢ la geatidn mumicipal que Tenga el cordcter de confidenciol o reservada, mempre
y cuando la ley no prevea sencién distinta: y,

c Las demds que establezca la ley.

La suspensidn de labores sin goce de remunerncidn serd determnoda por lo euterided
nominadora, seguin la gravedad de la folta, previo sumario administrative

Art, 58 . Destituciin - Son couscles de destitucién las determinodas en la Ley Orgdnica
de! Servicia Miblico.

Art, 59 - Competencia - Las sanciones estoblecidas en ¢l régimen disciplinario serdn.
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a La omonestacion verbal, escrita y sonciones pecuniorios odminigtrativas y serdn
impuestas por o Unidod Administrative de Talento Humono o pedido motivado del jefe
inmediato de o servidora y servidor; y,

b, Es porestad privativa de lo outoridad nominodora imponer los sancignes de
suspengién tempors| 0 goce de remuneracidn y destitucidn, previo  sumarss
adminigtrative realizado conforme ol procedimiento establecido en al Reglamento General
de i Ley Orgédnica de! Servicie Piblico,

Art. 60- Queps © cenunciw - Cualquier cwdadons o cwdodono, funcenaria o
funclonarios, servidore © servidor plblico o privade podrd presenter ante la Umidad
Administrativa de Talento Humano, demuncias relatenadas con la actuscidn neghgente o
doleac de las servidores y servidored del gobierna municipel.

Lot denuncias pare ser aceptades a trdmite deberdn ser deducides por escrito, con
reconocimiento de firma y rubrica y sustenta documental 5 fuere del case, Hecho lo cual,
la Unidod Administrativa de Talenfo Humano, respetando el debido proceso y el prncipio
de controdiccidn dispondrd la reolizocidn de las investigociones tendientes a determinar
la gravedad de le falta con los resultados obtenidos elaborard un informe con el que la
jefa o jefe de la Undod Administrativa de Talente Humana aplicard las sonciones que le
faculta esta ordenonzo: sugerird el archive del expediente o solicitord la outorizacidn
para ¢l imco del sumaro administrativo en contra de la servidora o servidor denunciodo
Sumario en el que la servidors o servidor podrd ser obduelte ¢ suyeto o las sanciones de

suspenmidn temporal sin goce de remunenaciones o destitucidn del carga,
Art. 61 - Gorontias constitucionales de las servidonas y servidores las gorantios -

Se gorentiza a log servidora y servidores ¢! derecho ¢ la defensa, ol debido proceso y
hocer uso del principlo de contradiccidn en todod las- etopes del procedimiento
admmmstrative

CAPITULO XTI
Cesacién de funciones

Art. 62 Causos. Les gervidorus y servidores del gobierno municgal cegordn en sus
funciones par les cousales establecides en la Ley Orgdnico del Servicio Pihlics esta
ordenonzo y las demds disposiciones legales que rigen el ordenamiento juridico
eLuatemanc.

Art, 63.- Henimcia y coucidn - En caso de renuncia la servidora o servidor presentord lo
renuncia por escrito ante la Alcaldesa o Alcalde o lo jefa o jefe wwnediata superor,

Las serwidoras y servidares que reruncsen ¢l cargs y que en virtud del mamo sean

responsobles de bienes o recursos de lo institucidn, hayan o no rendida coucidn no poderdn

cusentarse del ligar o puesta de trobajo hesto que haye operado la suscripcién de la
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correspondiente acte entrega-recepcion de fos bienes o recursos que estuvieren bojo
custodia y responscbilided de I servidors o servidor saliente o renunciante y la renuncic
haye sido formalmente aceptoda par lo Alcoldesa o Alcalde

Art. 84 - Documentocidn paro ks liquidacidn - La servwdora o servidor renunciante, previo o
lo liquidacidn de sus haberes, deberd entregur en lo Unidod Administrutive de Talente
Humano la siguiente informacitn

a Declaracién patrimona! jiramentada:

b. Acta entrego-recepcitn de la informacsdn y decumantacidn y erchives o cargo de la
servidara o servider renuncionTe

c Certificado emitido por la servidora o sarvidor responsoble de los bienes de lo
mstitucidn en ol que se sefiale, que lo o el renuncionte o tiene 0 ha entregado
formalmente los blenes que tenia a su carga.

El requerimiento del Wteral ¢) s& realizord o fravés de la suscripeidn del formato
elaborndy por 4 Direccidn Admmistraliva.

Art. &3- Liquidatidn de haberes- Cumplidoy los requisitos sefislados en el articulo
onterioe, efectuada %o ligudacidn y de existir valores a fovor de lu servidora o servidor
saliente o renuncante ¢l pago se reclizond en un plaze mdxine de 10 dins

Art 60+ Muerte de \ servidors o servider - Cuando o cesacidn defwnitive de funckmes
de una servidoras 0 servidor se produjere por fallecimiento, sus herederos previa
presentaciin de \a documentociin legul que los ocredite come tal podrdn reclamar a la
institucidn los valores por concepto de remuneracidn, proporcionales de bonificeclones
entre atrad, que redyitaren de la liquidncidn que realizare lo Unidud Administrativa de
Tolento Humono, en jo demds se aplicordn los digposicones de o Ley Orgdnico del
Servicio Miblce.

Thube V

Administracidn Técnica del Talento Humano

CAPITULO I

Siztema Integrodo de Desarroilo del Talenta Humane Municipal

Art, 67 - Sistema mtegrado de desarrollo del Talento Humene - Constituye ¢! conjunto de
politicas, normas, métados y procedimentos orientodos o lograr eficiencia, eficacis y
opoctunidad en ko prestociin de los servicios plblicos o cargo del gobierna municipal £1
Sistema Integrade de Desarvolle del Talente Humaono ex1d confarmado por fog siguantes
subsistemas

a Subsistema de Planif icacsdn de! Talanto Humana
b Subsistema de Clasificacidn de Puestos del Servicio Publico
€ Subsistema de Seleccidn de Personal
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d Submatema de Formacin y Copacitacidn
e Subistema de Evaluacidn del Desempefio

CAPITULO IT
Subsistema de Planificocion del Talente Humano

Art 68 Subsistema de Plonificocion del Talento Humano» Es el conjunto de normas
técnicas y procedimientos orientadod o determnar fo sttuacidn histérice, ectual y future
del tatento humana, a fin de garantizar la cantidad y calided de déste recursa en funcidn
de los plones, programas, procesas y proyectes o ser ejecutados

Art 49 Diagndstica.- Pora efectus de planificocidn lo Unided Admunistrativa de Telento
Humans, deberd mantenes actualizada en digital y flsce lo informacién de las servidaros
y servidores del goblerno municipal en los aspectos siguientes:

Edad y género;

ARos de seryicia publico:

Nimina de puestes del nivel jardrquice superior;

Ndming de puestes del nivel inferiar 2 pur régimen & groda,
Remuneracidn

Nive| de Ingtruccitn o de formecidn

Capacitoctidn por drees especificos

Reyorte da consonguanidad o afinidad entre servidores municipales:
Reporte de reingreso al sactor publico:

Reporte sobre licencias ¢ comisioned de servicio con o gin remuneracidn,
Reporte de reduccidn de personal. y,

Reporte de trasiades, trospascs de partidas y cambios admmistratives

~Ee s za saANTE

Art, 70~ Detalle referencial de puestos - Los responsables de cada umdad adminintrativa
del gobierno municipal elaborardn registros referencicles con el nimera de puestes
indispensobles para el dptime funcionomiente de ese dependencie basudoy en low
objetivos, productos y servicios instifucionales gue se hayan proyectodo establecer;
determinardn las ectividades, atribucianes y responsabilidades esionodas ¢ coda puesto &
informardn hasta el ditimo dic loborable del mes de agosto de cada ofo, a lo Unided
Admwurtrativa de Talente Humane, parc que consolide lo mformazidn, elabore el plan
amual de takento humano que sa implementord en ul siguiente ejercicio fisco!, en el cual se
detalloran lag necesidades de nombear o contratar telento humano, reestructuraciones ¢
fipresones de puestos entre otros aspectos, plan anuel que serd eloberade hasta el
ditime dia loborable del mes de septiembre de cada ofio y pueste en conacimiento de la
Alcoldesa o Alcalde para que sea oprobodo y conmderado en el presupuesto anual

Ingtitucional
SECCION I
Croncién de Puestos
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Art. 71- De la creacidn de puestos- Lo creacidn de puestos en el gobleme autdnamo
descentralizade municipal del cantdn Atacemes. es el proceso téonice o través del cual se
asigna un conjunto de ofribucicnes y responsobllidodes derivados de lo necesidod
ingtitucione! para qua una persenn labore en farma permanente U ocatienal en s antidod,

El requerimients de creackin de puestes se sustentard an el mfarme sloborado por el
responscbie de lo direccidn o jefatura deperfamental con el que Justifique ko necesidod
nstitucione!, el cusl contendrd entre ofros aspectos, el perfil profesional, experencio
requeride y funciones o desempefior; lo que servird de base parn el informe que
nbligatemamente deberd elaborar ka Unidad Administrative de Talents Humano, sobre Io
procidod o no de la creacidn del puesta, su controtacidn o nombramients

Lo Direccidn Financiera o pedido de lo jefa o jafe de lo Unidad Adminigtrative de Talente
Humana, certificard la dispanibilidod presente y futura de recursos econdmicos pora la
creocién de puestos.

Art. 72 - Resolucidn de la Maxona Agteridad.- Con fos informes sefalodos en el articule
anterior, la Alcaldesa o Alcolde, expedird lo resoluciin que corresponda relacianada con ia
creacién o no de puestas: y de autorizarse la creacidn. ordenard lo incorporecidn en el
correspondiente digtributive de sueldos.

SECCION 1T
Supresién de Puestos

Art.« 73.- Supredidn de puestos - Es el proceso técnico odminigtrativo mediante el cual s
elimina uns 2 mds partidus presupuestorics y se produce comp comsecuencia de la
reestructurocion, congistencia orgdnica funcional e institucional y la optimizecién del
talenta humans.

La supresidn de puestos es atmbucidn peivativa de la Alcoldesa & Alcalde, sa sustentard
en la plavficacidn del Talento humano del gobierna municipal y procederd dnicamante por
razones téovcos, econdmicas o funcionales Por razones téonices se entenderd o
restructurecidn institucienal, lo necesided de evitar duplicacidn de funciones, de
redistrituie y eptimizar lo carga de trabeje o de faciliter la desconcentracdn de
funciones. Por rozones econdmicas s entenderd lo necesdad de ajustar ke cantidod de
recursos econdmicos destinados ¢ cubrir gastos permanentes, o log lmites mnpuestos en
el articule 198 del Cédigo Orgdnico <e Orgonzocidn Territorial, Autonomia y
Descentrafizacidn’ y, o la sortenshilidod presupuestario, Por rerxones funcloncles se
entenderd o la necedidad de mantener un racional equlibria entre las diversas dreas
ndministrativas, en relacién con la misikin_ vigidn, objetives y planificacidn institucional

Art. 74 - Procedimiento.« Con base en el mforme elaborado por ko Unidad Administrativa
de Talento Mumano sebre la procedencic de la supreion de puestes, lo Alcoldese o
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Alcalde solicitend a lo Directora o Director Financiere que establezca ef monto de la o lag
indemnizaciones o pogarse conforme lo determina lo Ley Orgdnicy de! Servicia Miblico y
certifigue lo existenca presemie de recursts econdmicos parn cubrir fo o lag
indemnizncones de monerc inmedsata

Con el cdicyle elaborade y la cartificaciin de disponibilidad de recursos econdmicos y con
base en ¢l mforme de lo Umded Administrative de Talento Humono, la Alcaldess o
Alcolde, expedind resolucion metivada sobre le supresidn de lon puestos que constan en el
informe de la Unided Admmstrative de Talento Humanon,

cariTuLO 11
Subsistema de Clasificacién y Valoracién de Puestos

Art. 75+ Subsistema de closificacidn de puestos- El Subsistema de clasificociin de
puestos dael gobierna municipal as un componente del Sutema Integrods de
Administracidn del Talento Humano, Dicho subsistema es el conjunta de politicas, normas
extondaritadas, métedas y procedmientas para describir, volorar y clasificar log puestos
del servicio piblico de le nstitucidn,

El Submstema de clesificocidn de puestos del gobierne municipal se fundomentao en el tipo
de trabaje, dificultad, ublcacidn geogrdfica, dmbito de accidn, complejided, nivel
ocadémico y responsabllidad, asi como en los requisitosr de aptitud, wnstruccidn y
experigncia necesgrios paro el desempefio de los puestos del servicio pdblico en I
nstitucidn

Art. 76+ Administrocidn del subsistema - Le Urndad Adminidtrative de Talento MHumano
administrard el subsistemo de clusificucidn de puestos del goblerne municipal Diche
subsistema contendrd el titulo de code puesto, le naturaleza del trabaje, la distriducidn
jerdryuace de las funciones y los requerimientos para scuparlos y serd de uso pbligatorn
en el Gobierno Auténomo Descentralizade Municipal del Cantén Atucames para o
expedicdn de nombramientes, contrata ucasional, ascensy, pramatidn, traslods, roles de
poge y las demés actividades relacionadas con el talento humono,

Art. 77 - Sustentos dei Sabsistema- £ subsistema de clogificocidn de puestos tendrd
soporte en lo descripeidn, valoracidn y clasificacidn que realice e gebierno municipul. serd
coherente con ln estructurs administrative funcianol y 2u sistema integroda de desarrolio
del tolents humana. €] Subsistema de Clasificecitn de Puestug permitind contar con
nformaciin necesaria pora definir fon paliticos de odmmirtracdn técnica del tolento
humana, asl camu copoacitar y desarrollar lo carrera profesional de les servidoras vy los
servidores del gobierno municipal, Lom miveles estructuroles de puestos y grupos
ecipocionales se definirdn para agrupar por carocteristicas similares, como resultado del
proceso de descripadn, valoracidn y clasificoodn de puestos. garantizands igualded de
oportunidades de ingreso, ascenso. rdgimen interna, desarcolls de correra del tolento
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humano y remunerociones, respetando el principio de que o igual Trabajo correspande
Igual remuneracidn

Art. T8.- Roles de Jos puestas - Los roles, atribuciones y respensabllidades se refie jardn
en los puestos de truboj que mtegren coda umidad o process ergomizocional,
considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROLES

NO PROFESIONAL Servicio
Administrative

Téenico

PROFESIONAL Ejecucidn de procesos de apoyo y tecnoldgicos
E jecucidn de procesos

£ jecutidn y supervisidn de proceses

£ jecutidn y coordinacidn de procesos

NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Coordinacin de Areg
Direczién o Coordnacidn de Unidad

Asesoria de procesus

Gestidn ¢ jecutiva organizacional

Art. 79« Niveles esfructuraies y grupos ocupacionales.- Coda nivel estructunal y grupo
ocupacional esterd confarmado por un cenjunts de puestos especifices con imilar
valoracidn, independientemente de fox procesos institucionaies en |os que action Log
niveles extructurales y grupos ocupecionales se organizerdn de lo sigulents manara:

NIVELES ERUPD OCUPACTONAL

NO PROFESIONALES Servidord o Servidor Pdblico de Servicies 1
Servidora o Servidor Plblice de Sarvicos 2

Servidora o Servidor Pidlico de Apoye |

Servidora o Servidor Piblice de Apoyo 2

Servidory o Servidor Piblico de Apeyo 3

Servidura 0 Servidor Piblica de Apoyo 4

PROFESTONALES Servidora o Servidor Publion |
Servidors o Servidor Pdblico 2
Servidarg 0 Servidor Miblico 3
Servidotz o Servidor PUblico 4
Seryidora o Servidor Pblico 8§
Servidora o Servidor Pblico 6
Servidora o Servidor Publico 7
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Servidora 0 Servidar Pdblico B
Servidora o Servider Pibilico 9
Servidera o Servidor Pdblico 10
Servidora o Servider Plblice 11
Servidora o Servidor Piblics 12
Servidora o Servidor Pilblico 13-
Seryidora o Servidor Piblics 14

NIVEL JERARQUICO SUPFRIOR Prosecretirie o Prosecretaro
Tesorera o Tesorero '

Codrdinadora o Coordinador dz Ares 1
Caordinadora o Coordinader de Area 2
Direstar/a o Coordinador/a de Unidad 1
Director/a o Coordmador/a de Unidad 2
Secreturio ¢ Secretarn Generel
Procuradera o Procurador Sindice
Adesores o Asesoras

Director/a o Coordinador/a de Unidad 3
Director/a o Coordinador/u de Unidad 4
Conce jalas y Cancejoles Municrpales
Alcoldese ¢ Alcoide

De conformidad con el orderamiento juridico vigente, lo Alcaldesa o Alealde asi como los
conce joles y conce joles son eleaides por votocion populor, Los puestos de las servidoras o
log servidores yue perfenezcon o los arupes ocupacionales del nivel jerdrguice superion
serdn de libre nombromiento y remocion por parte de lo Alcaldesa o Alcalde.

Art. BO- Descripcsin de puestos.- Esx el resultode del endlimis de cada poesto, que
permite registrer ln informecidn relativa of contemido, situacidn e incidencia reol de un
puesto en la orgenzacidn, o trovés de ke determinacdn de su rol que definird lo misidn,
atribuciones y principales responsebilidades asignades of puesto, en funcidn del portafalio
de productos y services de ks unidedes y los proceses organizacionoles. En el perfil de
exigencics se determinard el grodo de mstruccidn formel, experiencia, capacitacidn y el
nivel de los competencias requeridas para ¢! desempefio del puesto segin el proceso
interna. La informacidn proporcianada en la descripeidn de puestas servird de base paro
la valoracidn y clamficacion de los mismos El proceso de descripadn se raferird
(ricamente a identificar los acciones y foreas que se ejecuten en los puestox y no g
contiderar lat caracter(eticas de los pervonas que en calided de servideoras o seryvidores
ocupen log mismod. Deberd ser realizode en base o foctores comunes que permiton
determinar con claridad y transparencia la posicidn comparntive de cuda pueste dentro de
la ingtitucidn

Art. B1-Volorocidn de puettos- Es el procedimiento, metodologin, componentes y
fuctores de valarucidn, que tienen coms fmalidad calificar la importancia y relevantia de
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valor agregado o contribucidn al cumplimiento del porfafolio de productes y servicios del
goblerno municipal, independientemente de los coracteristicod individualed de quienes los
otupen. Lo valoracidn de puestos se reclizard por code unidad edminigtrativa, o carge de
una comisidn integrada por lo Alcoldess o Alcalde o su delegado, la Jefa o Jefe de ko
Unidad Admwustrative de Talenta Humones o su delegodo, y, el directer/a, jefo o jefe o
coordinador/a de lo unidod admimistrativa correspondsente, o su delegedo. Lo cominidn se
reunird con sus tres migmbros previa convocatora de la Unidod Admimistrativa de
Talento Humaone y tus deciones se Tamardn por mayoria simple. Coando corresponda
reclizar lo valorecidn de los puestos de las servidores o los servidores asignodos o o
Alcaldia y Unided Administrativa de Talento Humana, o fm de que Was respectivas
comidicnes estén conformades por tres miembros, serd parte de ellog ko Directors ¢
Directar designade por la Alcaldesa o Alcolde. Esta comimdn, sobre la base de los
descripciones de puestos y perfiles de exigencias. volorard lod puestod que conforman ia
esTructura ocupacional mstitucional, o fin de ordenarled o ogruporios en log niveles
estructurales y grupes ocupocionales de o escala de remuneraciones mensuales
unificodas legalmente apeabodus Lo volorecldn de puestos se realzord condlderands
factores de competencia, comple jidad del puesto y responsabilided, de conformidod con
ki Norma Técnlen gue pora el efecto expida &l organismo rector en materia de recursos
Humanas y resuneraciones pora el sectar pablico, Actuard como sbservador del procesy
sefinlodo, la Presidenta o Presidente o su delegado de ki Asccicidn de Servidoras y
Servidones. '

Art. B2-Oasificocidn de Puestos.- Los puestos conformardn grupes ocupociongies o
familiag sienikires por su valoracidn, cuya clesificacidn responderd ol puntaje sbtemido, de
ocuerdo o la escole de intervalos de valorucion previstos en la Norma Téonica a ja que
hace referencia o articulo anteror

Art. B3 Mamal de dedcripodn, valsrucdn y closificocidn de puestas- Lo Unidad
Administrativa de Tolento Humano Municipel eloborard y mentendré actualizada el
"Manual de Descripcién, Valoracidn y Clusificoridn de Puestes del Gobwerns Autdname
Dezcentrolizada Municipal del Contdn Atacames” que serd expedida mediante resolucidn
por ko Alcaldedo o Alcolde Contendrd la estructura de puestos en sus diferentes niveles o
proceses, defmicidn de puestos de cade grupo acupocional, descripein especifica y perfil
de exigencias de los musmos.

Art, 84 -Disponibllidad presupuestaria- Las afectaciones econdmices que genere el
proceso de descripaidn. volonacidn y clasificacidn de puestos del gobierno municipal
deberdn encontrarse debidamente presupuestades. La norma. acte decisoric. accidn de
per=onal o el centrato que fije lo remunerocidn de una servidors o servidor no podrd ser
aplicable si no existe la portida presupuestara con la disponibilided efectiva de fondes.

Art. 85- Resoluciones administratives motivadas - La Alcaldess o Alcalde serd lo
auforidad competente pora expedic los resolucianes correspondientes derivadas de la
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implementacyin del Subsistema de Closificacdn de Fuestos del Gobierns Auténomo
Descentralizade Municipal del Cantdn Atacames, cenforme ol presupuesto y capacidad
econdmice institucional La¢ escalas remunerativas no excederdn los techos y pises pars
cada puesto o grupo ocupocional esteblecides por el organisme rector en materia del
talento humano y remuneraciones para el sector pdblica Las impugnociones = lag
resoliciones odministrotivas de la Alealdesa o Alcalde se reafizardn por lo via de log
recursos admimistrativos, de conformidad con el procedimianto previsto en ¢l Cddigo
Orgénice de Organizacidén Territorial, Autonomia y Déscentralizacidn

Art. Bb- Restricoiones- Los procesas de revisidn de lo descripodn, wolerccidn y
clasificacidn de puestos an al goblernoe muncipal procederdn etpecificaments en los cases
en que los poestos se crearen o se encontroren vocontes, por redrgenizacion institucional
o por cambio de régimen labaral legalmente aprobado.

cAPiTULO 1V
Sabsistemo de seleccién de personal

Art 87 .- De lo Seleccidn - El mgreso al gobierno municipal, se lo hard mediante concurse
de méritos y oposicidn, en el que las y log postulantes serdn evoluadas de acverde o sus
comperenciar, perfil profesional, experiencia relacionade con el puesto, conocimientos
generales y téonicos requerides para el carge; con excepcidn de las dignateras y
dignatorios y les servidorus y servidores de libre nombromiento y remocidn.

Art. B8.- De ios méritas. - En esto fose se ravisan y calificen loy documentos presentodos
por lus aspiruntes ol requerimients constonte en ko canvocatoria, lox migmos que deberdn
ser griginales o fotocopias notoriodos o certificadas

Art. 89 De lc opogicidn - Consiste en la evaluacidn de la formacidn téenica o académica,
mediante pruebod escritus y/y orules en base & un bonco de preguntas suficientes,
formulodas segun el puesto poru el que se ha convocodo o concurso

Art. 90 - Prusbas psicoidgicas - Las y Jos pestulentes o ingresor al gublerno municipal, gue
aprueben [as fases de méritos y opesicidn, deberdn sameterse 4 las priebas paicoldgicas
que sz referirdn ai aptitud, resges de persanalidod y/o competencias laborales, cuya
selecridn, aplicncidn y evaluocidn estard o cango de la Unidad Administrativa de Talento
Humano,

Arr, 91- Convocatoria @ concurso - Para ki seleccidn de zervidoren ko Unidod de
Admimatrotive de Talento Humano del gobierno municipal comvocard o los concursas
respectives, con ¢l asesoramiento do lo jefa o jefe de o Unidad Adminigtrativa e o que
corrasponda ja vacante a llenarse

Le cunvocatoria se publicard o travéds de kos medios de comunicacidn ascrites de la cludad
Y provincha de Atacames y las pagnes electrdmicas wstifuconal 'y del Ministero de
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Relaciones Laborales para que las ciudodanas y cludedanos que consideren reunir los
requigitas establecidos en los bases del concurso, postulen para ocupar un carge

El concurso de méritas y opesicidn e lo declarard desierte en log viguentes cosos:

1, Cuando ninguno de fus que se hubieden presenfodo. redaon los requesitos mirmas
para desempefior ¢f puesto objeto del concurso,

2. Cuondo mo0 se presantaren postulontes para cubeir les vocantes, objefo del
concurso

Art. 92.- Triunal de méritas y oposicién - Bl tribune! calificodor de los concursos de
mérites y opesicidn pare llenar vocontes en el gobierno municipal se integrord de o
siguiente forma:

a Lo Alcaldese ¢ Alcolde o su delegado, quien la presidird,

b El birecter o Jefe del Area Administrativa en o que exista o necesidod
wistitucional,

c Le Procurodera o Procurador Sindico, quien hord les veces de secretarw o
secretorie del tribunal

d El Jefe de la Unidad Administrativa de Talente Humano o gusen hago sus veces.

Art. 93~ Verficocion de Datos- La Umdod Administrativa de Talento Humano del
Gobierno Autdnomo Descentralizode Municipal del Cantdn Atgcames, verificord o
infarmacién y documentacion proparcincda por las postulantes y los postulantes, de
comprobarse Irreguloridades tales como alterociones, folsificaciones u otro tipo de
inexactitudes. Informard ol tribunal del concurso de meritos y oposicidn. pars que esTe an
reunidn celebrade para ceancar lo mformado y permitiendo a lo o el postulente e jercer au
derecho g contradecir las observaciones efectuadas a su informaciin o documentocsdn,
resuelve bo que en derecho corresponda Con dicha resslucidn el tribunal podrd exclur del
concurss ol postulante o ratificorlo para que continie en el proceso de seleccidn,

Art 94.- Pintajes y forma de calificoodn- El puntaje méximo poro lon concurscs de
méritos. aposicidn gue realice ¢l gobierno municipal es de 100 puntos desglosados axi:

i Méritas: 50 puntos distribuidos en coda uno de los items que constardn en los
bases establecidas para coda concursa;

2 Oposicidn! 40 puntos, como resultado de lo prueba escrita.

3 Entrevivta personal 10 puntos, producto de la evaluacidn a la personalided y/o
competencios laborcles medionts interpretacidn psicaldgica.

1 Méritas (50 puntes)

L1. Formacidn académica o profesional: (maxime yenta y cnce puntng)
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Canca puntos por Titulo de bochiller;

Diez puntes por titulo scoddmicy o profedional de tercer nivel:

Cinca puntos por coda titulo de cuarto nivel (mdximo diez puntosy

Un punts por coda ofio ocodémico aprobode en Universidades o Escueles
Politécnicos, cuondo el cargo no requiera de tituls profesional.

1.2 Experswencw Loborat: (Maximo dwez puntas)

Un punto por coda eio de servicio pdblice o privade, con nombramiento o contrate, hasta
un mdximo de diez punton

1.3 Capacitocibn: (Mdomo siete puntos)

Un punto por coda treinta hores de copacrtacidn ocumulables de curse, seminario o taller
recibido o dictade en relacsin con e! corge objeto de la postulacibn, cuspiciados por
Univergidodes, Colegus Profesonales, Asociaciones de Municipalidudes, SECAP y otras
instituciones publicas o privodas legalmente constituidas

14 Publicociones y menciones de honor! (Mdximo cuatro puntas)

Dot puntos por publicaciones de articulos, ensayos libras u atres textos en materas
relacionodes con les funciones del carge pestulado

Des puntos por menciones de honor como funcionario privado a pdblico
15, Docentio: (Mdximo £ puntos)

Cuatro puntus por el desempedio de lo ciétedra universitaric en centres de educdcidn
superior legalmerite recanccides en la Repiblica del Ecuodor

Las y los postulentes que hubieren obtenide un puntaje inferiar ol cincuerta por cierto en
la calificocién de méritos, no confinuaron en el proceso,

Realizade o verificacidn de requisitas formoles y %a colif icocin de méaritos se notificard
en l direczidn de correo electrdnico de coda postulonte Tijoda porn el efecto, en la
cartelera ingtitucional y de publicara en o piginc web de ls  entidod
www miniziplodestecames gob ec

Los y los pestudantes podrdn solicitar la revisidn y/o recalificocidn por eserito,
debidamente fundamentade en el término de tres dics, que se contoren o partir de fo
notificacin de resultados, la que serd resuelte por el tribunal de mérite y oputicién en el
térming de dos dlas.
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z Oposicidn (40 puntas)

El contenids de las prushas deberd relacwnarsas con jos ospectos Siguentes)
cenocimientos genernles, especificos y competencios técnicas inherentes al perfil
requeride y o i descripcion del puesto. Incluird aspectos de cardcter prdetica cuando el
pursto lo ameriie

La Unided Administrative de Talento Humana y el responsable de lo Direccidn a la gue
pertenece ¢l puesto vacante, conformaran un banco de cincuento preguntas que serd
oplicado al postudante en la prueba de opogicidn

Los y los postulantes que no hubieren obtemdo al menat e} cincuanta por ciento de la
proeba da oposicidn, no cantinuardn en el procedo,

3. Entrevista (10 puntos)

La entrevista se \a realizard sobre los siguientes factores:
Evaluaciin de conacmientos téonicos especificas,
Andlisis de ks experenca laboral,

Extimacdn del potencial de adaprtacidn y aprendizoge; vy,
Andiuls de logros del pestulante o la postulante

aprop

Fora la entrevista o Unidod Administrativa de Talento MHumone, reclizaro ung matriz de
entrevigty sobee los foctares antes enunciodos conforme al puests vacante, que serd
entregado ol tribunal de mérito y oposicidn pora | colificocidn previa a su aplicacidn

El tribunal ofongasd un punts odicional a las y las postulantes que ocrediten copacidades
especiales o perteneiran a nacienalidades afro ecuatorianas o puebles mdigenas

De producirse empate en puntaje entre una mujer y un hambre se deciarard ganodora & la
mujer y enfre uwna myjer, un hombre y uno persona con copocidades espaciales. se
declorard ganadora g la persana con copacidodes especiales

Art, 95 - Netifioaciones - Loy concursos de médritos y opesicdn, se realizardn shservando
el prncipio de igualdod y de no discriminacidn Tode pestulonte tendrd derecho o ser
notificode con los decisiones del tribunol, especwlmente los resultedos de las
culificaciones: concediéndoseles platos odecucdes para que presenten pedidas de
recaiificacidn,

Art. 96.- Elegibles y gonadores - El puntaje minimo parn ser considerado elegidle gerd de
70 puntos y entre log postulantes que hubieren obtenida el puntaje mds alto en todas lag
etopas del process se declorard a les ganodores. Observindose bo estipulodo en lo parte
pertinente del articws 93 de esta ordenanza,

e A anien P e asm e amal eite e be

L T T P
FHIbos Lrew =23

Arzzmmg) - Pyw NZIIMG :
PulANC el L
J




GADMA

T ORD MA-12-31 620

Si, ningune o ninguna de las o los postulantes aleanzare la nota miama de 70 puntos «|
concursa serd declérado desierto & inmediotamente se realizard otra convocatoria,

Art, 97 - Recallficacidn - Si la o el pastulente uno vez publicados los puntojes extuviere
inconforme con lo colificacsdn asignada por el tribuncl de mérites y oposicidn, en cada

etapa dal proceso podrd solicitar la respectiva recalificacién

Las recalificeciones serdn resueltas por al tribunal en el plaze mdxma de 24 horas, y una
vez resueltos no serdn susceptibles de recurso olguno. De lo actuade se dejard congtencie
en actas

Art. 98 - Informe - Concluido el proceso de seleccidn y vardicads la documentacidn de les
y los postulantes, el tribunal de méritos y apomcidn presentard o bz Alcaldesa o Alcalde,
un informe detallado sobire €l desarrollo del concursn. Con ette Informe. la Alcaldeso o
Alcalde come outoridod nominadore dispondrs o lo Unided Adminlstrativa de Tolento
Humano que mediante accidn de personal confiera el nombramiento o los genadoeres del
concursa.

Art. 99.- Estebilided. - Los servidoras y servidores que hubieren mgresads mediante
process de seleccidn y concurso pdblico de méritos y apodicién gozandn de estobilided
laboral y no podrdn ser removidos ni destituidos de sus cargos o puestes de Trabajo, sino
por las couses previstas en o Ley Orginica del Servicw Piblico, &5 decir previo sumario
adminigtrativo

En cado de dedtitucidn o suypendidn temporal de una servidoro o servidor del goblerno
municipal, la servidora o servidor podrd concurric ante los ueces competenfes de Ins
selas de jo contencioso admnigtrativo de lo funcidn judicial, para los efecton que sefala ¢
Art 46 de la Ley Crgdnico del Servicie Miblico

CAPITULO V
Subsistema de Formacion y Copacitacion

Art. 100 - Del Subsietema de capocitacidn y desarrolle de persanal - €5 el conjunto de
normas y procedimientes orientodos ol deserrolle integral del talento humane, a partie de
los processs de octualizockdn de conocimientos y valores, en armonia con lod principios
constitucionales y objetived institucionales

Art. 101- Objetivo.- Mejorar la octrtud leboral y obtener un desarrolle profesional y
personal adecueda, mediante procesos de formacidn especsalizeda y de capacitacién ne
profesgional permanente necesoria para forfolecer Ja gestidn téenico y adminiatrative
Institiseional
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Art. 102 - Planificacion de la formacsin y capocitocién - Con base en los resultados de ko
evaluacidn de desempefic. anucimente la Unided Administrativa de Talento Humane,
formulerd lo planificacdn de la farmocdn regular y de postgrade inclusive, de
capacitacidn del talenta humono municipal y promoverd con les entidodes aseciativar
municipales, entidodes pablicas dedicodas a la formacidn y copocitacdn de sarvidores
piblices o por sf misma, @ fin a las necesidodes de formoacién y capaciiacidn para me jorar
s niveles de competitividod institucional Para lo copocitacidn de sus servidoras y
sarvidores, la Unidod Administrativa de Tolento Humono promoverd convenion y acuerdos
con orgovsmos plblicos o privados, nocionales o infernacienales. Las servidoros y
servidores del gobierno mumcipal que obtuvieron nuevos titulos de fermacidn profesianal,
cartificados de capacitacidn y entrenamiento, deberdn presentar o la  Unidad
Adminzstretive de Talento Humano las forocopics certificades respectivas. ¢ fin de
man tener actuclizada la mformacidn y los expedientes personales

Art. 103 Becas parc servidores munizipoles - El gubierna municipal auspiewtrd a las
servidoras y servidores que obtuvieren becas otorgades por orgenismos nacioncles o
internacioncles de ocuerdo a las dsponibilidades presupuestaries y a las necesidodes
institucionaled Lo Unidod Administrativa de Tolento Humeno calificard a las y Jos
cspirontes ¢ toda close de becas y presentard un infarme detallade en &l que sugerird o fu
Alcaldesa o Alcalde la pertinencia 0 no de cuspiciar a las o los servidores municipales
becodos,

cariTuLO V
Subsistema de Evoluocion de Desempeiio

Art. 104 Definodn- El sybsistema de evaivacdn de desempeio e el conjunto de
normas técnicos, metodos y procedimientod sistematirados tendiente o evalunr el
desemperic 0 rendimiento de los serwidaras o servidores de manera cualitative o
cuantitative, ocorde con las funciones, responsubildades del carge Lo Unidad
Administrativa de Talento Humano, establecerd los indicadores de gestidn mas adecuados
para los procesos de evaluacidn,

Art. 105- Objetiva- El subsistemo de evaluacxin de desempeiia tiena como objetivo
medir de manera técnica y sistemdtica, ol rendimiente laborol de une servidora @ servidor
¥ Su actitud pora el entarnn en el cual desarrolia dus actividades, que servird de base pors
promover la formacidn y capocitacidn, esi coma los ascenses o las promeciones

Art. 106 - Alcance - La ewluocidn de desempefio sard de aplicocidn obligatoria para los
servidoras y servidores del goblerno municipol, excapto pora los y los dignatarios. se
aplicard tambidn al persurnal cuye perlods de prueba esté por cencluir; cun le peradicided
y procedimientos previstos en lo Ley del Servicio Piblica y su Reglomento General y o
Narma Técnico que se expida pera el efecto,
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Art- J07- Los eveluodores - Serdn evalusdores los servidaras o servidores que e jerzon

mveles de direccidn y que por tanto tengan en fu dependencia y bojo su respansabllidad
otros servidoras o servidores

Art. 104 - Calificocidn - Existirdn vorios pardmetras de medicidn, Jos que servirdn de base
para I eveluacién de las servidoras y servidores del gobierno munscipal.

a Medicitn de Competencias Laborales - A propuesta de lo Unidod de Administrocidn
del Talento Humano, ko mdxima autoridod administratve escogend la metodologia que més
convenge ¢ lo realidad nstitucional, que podrd ser:

> Evaluacidn Directe - Aquella que mide ef jefe directo al colaborador.

. Evaluacidn Comportida - Aquella que realiza el jefe directo y los compafieres de
labor

. Evaluacida del Entorme. Lobaral - Aguells que realiza ¢! jefe mmediato y los
compafleros de lobores. Los plantillas de conductes laborgles y conocimientos serdn
elabaradas por ka Unided Administrativa de Tolents Humano y apcabadas por el comitéd de
evoluacion.

b. Funcimes y Respensobilidodes- El jefe Inmedicte evalusrd el nivel de
responsabilidod, impacta laboral y la genenacicn de valor agregedo que el servidor apocta
& ks institucidn,

Sc calificardn:

Logros alconzedos dentro de ko institucidn

Agilidod y capacidod de respuesta en ¢l gjercion de lar actividodes:

Comple jidad de funciones y nivel de responsebilided:

Carga loboral exmstente;

Mane jo de equipes, herramientas, dinero, titulas valores, ete

Formacidn Académicn y Experiencin- En eftos pordmefros fe evalierd g
formacidn y experiencia yue estén relacionados con la funcidn que desemperia

n LJ . L -

Art, 109 Comité de evaluocidn- El comitd de evaluacidn estard integrade por la
Alcaldesa o Alcelde o 2y delegado que serd la Viceolcaldesa o Vicealcalde que fo presidind.
la Directore o Directer del Area Administrativa, la jefo o jefe de la Unided
Administrativa de Talento Humano; y, opcionaimente el Pressdente de lo Asociocion de
Empleades, para que evalden los mediciones de cade cargo y la calificocién obtemda por
los servidores del gobserno municipol Cualqueer combuo que se considers reolizar an los
puntuaciones, factores o sub- foctores de ls evalvacidn, deberdn ser justificadas per la
Umnidad Administrative de Talento Humono y predentods o la mdxmae  autoridod
odmunistrativa para su aprobacicn,

TITULO VI
Plan d¢ Desarrolle de Correrc del Servicio Piblico Municipal
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Art. 110~ Propédito - £l plan de desorrollo de la carrera del servicio pitlico en e
geblerna municipal tiene como propdsito estoblecer criterios y crear normas que permiten
optimizer lc asignocidn de los recursos humonos y el desarrollo de l correrg
administrativa de los servidores municipales de ocuerdo o sus habilidodes, farmacida y
necesidades institucionales,

Art, 1L- La carrera administrativa- Se establece la carrers sdministrotiva en =l
gobierno municipal como un ingtrumento paro la busqueda de las servidores y servidores
municipales en el ejercico de sus puestos de Trobajo, Quedan ncorporades o ka correrc
admirzstrotive lad servidoros y servidores que hubleren ingresade por concurdo de
méritod y opasicidn, que tengan naombromiento permanente o definitive expedidos antes y
a perfir de la vigencie de I Ley Orgdnica del Servicio Piblico; excepto los Asesores
Directores, Procuradora o Procurador Sindico, Secretaric o Secretario General,
Coordinador Genersl o Coordinadores Instituciuncled. Protecretara o Prosecretorio y
Tesarara o Tesoresa

Art. 112 - Pérdida de lo corrers administrativa.- Las servidoras y servidores de! gablerno
municipal perderdn su dereche a permanecer en lu correre administrativa por muerte.
cesacdn de funcunes y por ks demds cousas previstas an le Ley Orgdnica del Sarvicio
Publico y ésta ordenanza

Art. 113« Soronties - Le carrern administrativa del gobierno mucipel garentiza a la
servidura o servidor municipal lo# derechos reconacides en la Constitucidn de b
Repiblica, fa Ley Orgdnicn def Servicia PUblico y éto erdenonza ademds de ia estebilidad
en sus carges, fendrdn derecho preferente ¢ los ascensos pora les niveles que su
formacién ocodémico les permita, cumpian los reguisitos pora el puesto y ganen el
concurse de mérites y apasiodn, dereche preferente o sar trasiadade en caso de vacanca
de un puesta de naturcleza smilor, y a ser destituidos 4olo por couses praviates en Ja Ley
y luego de! correspondiente sumario admintstrative

Tiuwo vix
Régimen de Remunerociones
cariTuLO 1
Derecho a Remunerociones

Art. 114 - Derecho o remunerocidn - Las servidoras y servidores. (o Alcaldesa o Alculde,
las concejalos y concejales y todo servider con nombromento provisonal, permanente o
defintive o controto de prestociin servicies ocamponales tienen derecho o uno
remunerocidn mensual unificado JsTa y acorde o su responsabilidodes

Les ngredos de las servidoras y servidores del goblerne municipal serdn

1, Lo remuneracidn mensual unificods de conformidad con la Ley:
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2, La décma Tercera remuneracidn, gue e lo asignocion complementario equivalente a
la doceava parte del fotal de las remunerucionesd percibidas poe la servidoru o servidor,
daronte ¢l offo calendorio vigente; que se pacard o les servidoras y servideres hasta el 24
de diciembre de codo affo;

3 £l gécmo cuarte sueldo, que es una bonificacién adicionol que se poga a los
servidoros y servidores del gobierno municipal como bona escoler, v que equivaie o uno
remuneracidn mensual unificada del trabajador privada; vy,

4 Lax demds que estoblezca lo ley.

Art 115« Remunerociones temporales - Son oguelies retribuciones econdmicas de
cordcter temporal que se pagan a las servidores y servidores por la ejecucidn de Trabajos
y prestaciin de servicios odicionales, licencias remuneradad o incentivos loboroles, entre
ellos:

o Licencia remunierado, que €4 un reconocimiento que se podrd hacer a los servidores
del gobierno municipal por enfermeded, coiamidod doméstico, maternded, estudios de
pastgrodos o copacitacidn en el pals o en ¢ exterur y \as demds que establezea la ley.

b, Subrogacidn, la servidora o servidor del gobierno momicipal Que subrogue en ol
¢ jercicio de sus funciones a otre del nivel jerdrgulce superior, tendrd dereche o recibir ks
diferencia de In remunerocidn wnificada, que corresponds o lo servidoro o servidor
subrogudo y duronte e tampo que dure lo subrogacidn esto, 4in perjuicio del derecho del
titulor, En coso de encorgn de puestns voconted percibird la diferencio desde que se
expida el acto edministrativo haste que lo eutoridad nominadora designe al titular.

¢ Honorarios, se pagardn con corgo o e partida correspondiente o los servidoros o
gervidores que heyon regestrode el nombramiento o partir del segunde din del mes que
corresponda,

d  Horas suplementorics, se pagardn o les servidores o sarvideres del goblerro
municipal, que por orden escrita del jerdrguico superior, autorizades por lo Alcaldesa o
Alcalde o su delegado lohorare fuers de du jornoda leboral haste por cuatre horus
posteriores a io misma y por un mdximo de hasta sesenta hoeot ol mes

£l gobwerne municipal pagard a la servidors o servidor ka remuneracidn correspondiente o
cade una de las horas de traboje de ka servidora o sarvidor més un 25Y% de recargo del
valor de la hora con regpecto a la remunerccidn mensus! unificoda.

dl Hores extrasrdinorias Se pagardn o ks servidoras o servidores del gobierno
municipal, que por eeden escrita del jerdrguico superior, auterizades por lo Alcaldeso o
Alcolde o s delegado, par necesidad institucional y debidamente planficades laborare
Justificodomente a partir de las 2400 hasta las 6H00, duronte lox dios hdbiles, feriados
y diad de descanss obligatorias, haste por in mdximo de sesenta horas al mes.

e Nnguna serviders o servidor podrd percibir dietas a titule de integrar camités de
cantratacioned, comisicnes técnicas o directaries de cuaiquier naturaleza.
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f No se pegarin horas suplementaras ni extroardinarias o ks dignatoras o
dignatarios de eleccidn populor m o las servidores o servidoces de libre nambramento y
remogidn,

CAPITULO IT
Determinacién de las Remuneraciones

o kol

Art. 116 -Determinocién de remunerdciones - Lus remuneraciones serdn fijedas previo
miorme tenlte de lo Unidod Administrotiva de Tolenta Mumono que ocredite la
valoracdin del puesto, en relocidn con los pardmetros determinades en la Constitucidn de
s Repdblica, El Cédign Orgdnics de Orgomizacdn  Territorial Autonomia y
Descentrafizoodn, o Ley Orgdnica del Sarvicios Plblice y su Reglemento y este
Ordenanza, £l proyecto de remuneraciones serd presentods por ka Alcaldesn o Alcalde y
aprobode por ¢l Concejo Municipal ol momento de aprobar el presupueste del ejercicio
fiscal del goblerna municipel, previe wiforme favorable de W Unidod Administrative de
Talento Humono y Sempre gue existc disponibilidod presupoesteria. Las escolas de
reminencciones mensuales unificodes serdn fijodas mediente resslucion de! concejo
municipal y no podrdn ser inferwres m superiares a los pises o techos fijodos por el
Ministerio de Relaciones Laborales

Art, U7 - Pardmetros pord fijor las remuneraciones - La remuneracdn de lad servidorss y
servidores del gobierne municipal serd jlste y equitative, con relecidn a sus funciones, y
valorard la profesionalizecidn, capacitacidn, responsabilided y experiencia. Las funciones
serdn las determinadas en e} Manuol de Closificacion de Puestos y en lat directrices que
sobre lo moterss hubieren dictode la outoridad competenfe. La eficiencia serd
determinada previo evaluacidn de desempefio, calificacion y reclasificocidn efectunda por
los resultados lcboreles producidos, por mejaras en lo formecidn ccodédmica, loe buencs
relacanes con el poblics y compafieras de trabajo, la eficiencia y prolijidad edministrativa
y otras debidamente sustentadas, Lo responsabilidad serd considercda en relacidn con el
grade de complejidod de ls funcidn o cargo, Iz oportunded y calided de las actividades
loborales cumplidas y lo carga laborel Le fermacidn, copocitucidn, respensabilided y
expersenca serdn conmderades en el formulary aprobado por la glcaldesa o olcalde, que
servird de base para le volorocién mdwiduel o cada servidor municipal, segdn lo cual se
ubicard en los grupos ocupacionales defvdos en éste ordencnia

Art 118- Escalas remuneratives - Las remunerociones de los servidoras y servidores,
serdn fijaday en porcentajes y en refacidn con la remuneraciin mensunl uniflcada de fe

Alealdesa o Alcalde. Para coda carge o grupo ocupacional y grado correspondiente fijese
en el porcentaje minima que determing 2l Ministerio de Belaciones Laborales.

Art. US.- Remunerccidn de la Alcsidesa o Alcolde, concejoics y concejoles - La
remuneraciin menduel Lnificado de le aleaidesa o alcalde, lus conce jules y los conce jales
constard en el presupuesto econdmico de coda oo y serd fijeda de canformidod con ‘o

ley.
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Art. {20~ Pages- El pago de lat remunersciones determinadas en los articules
precedentes, se reslzurd por mensualidad vencida, durante los cnco (5) primeres dias del
mes giguiente ol devengodo, y considerando lo capacidad econdmica del gobierna
municipal.

TITULO VIIX
Vidticos, Subsistencias, Sastoz de Movilizocidn e Informes

Art, 121+ Derecho a vidticos, subsistencies y gastos de olimentacidn - La Alceldesa o
Alealde, las concejolas y los concejales, los servidorss y servidores que en cualguser
formn frobajen o presten sus servicies en el gobierno municipal tendrdn derecho o
percibir vidticos, subsiztencias y gantus de viaje por el cumplimiento de actvidades
institucionaley, previa declarociin en comisidn de servicios, cuyo cdlculo y forma de pago
se efectuord conforme o Reglements expedido para el efecte por el Ministerie de
Relaciones Lebornles y el Regiamente Intarne que expida el gobierna municipal

Art 122.- Vidticos- Los vidticos son wolores destmodos a sufrager los gastos de
alimentocidn y hospedaje de la Alcaldesa o Alcoldesa, concejeles y concejales. y demds
servidores del gobiernc municipal que en virfud de un comeion de servicios deban
pernoctur en una localidad distinta de aquella en l¢ cual realizan su trobajo haltuaimente

y que serdn liquidados conforme o ko dispuesto en el respectivo reglamenta.

Lon vidticos se pogardn con anteraridad a fo salido de lo servidora o seryvidor pars cumplir
%u cometidal sl lo comimdn durs un tiempo distinte al previsto, de realzard ung

religuidacidn de los yidticod pare que se reintegre o gobierno municipal lo que fuere
excesivo o poague ol servider la dif erencia que hublere en su fovor

Art. 123.- Subsistencwas - Cuondo lo comisidn de servicies comenzore y ferminare en un
mismo dia, el serwder tendrd derecho a percibir subsistenca, de conformidad o
realomento respectve

Art. 124. lLocalidad distinto- Si por circunstoncias plenomente justificedas, las
dignatarias o dignatarios, las servidaras o servidores declaradas en comisudn de servicios
deban pernacier en una localidad distinta o aquella para o gue se outerizd lo comisidn, se
reconocerd ¢! vidtico carrespondiente o la lecolidad en la que pernocte. De ser necesaro
se procederd a le respectiva reliquidacion de vidticos.

Art, 125 Informes- Todo serwvdoro o servidar, incluido fog conce jaias o conce jales Gue
hubiesen cumplido uno comisidn de servicias, serd responsable civil y pecuniariamente por
lo veracidod de ko mformacion que presente como justificativo; en 3u informe hard
constar las actividades desorrollodas y, ademds incorporard ol misme los beletes de
fronsgorts, focturo de hotel y comprobantes de gastos y movilizacidn de ser el cova De
existir obdervaciones les hords connter en diche mforme.
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Art. 126 - Felta en la presentacidn de informe - El mforme serd presentado dentro de las
18 powteriores al cumplimiento de lo comiion, cosa contrare o Direccidn Financsers
procederd o descontar de la remunerocidn mensual de lo servidorn ¢ servidor el mporte
da log vidticas entregodos ol comsionado.

Disposiciones Generales

Primern- D la Normative Interna de Administrocidn de Persenal - La mdsoma cuteridad
odmunistrativa aprobard mediante resohicidn administrativa los instructivos y manualed
normatives de los subsigtemas de recursos humanos utllizados en ¢l gobierme municipal,
previo infarmes juridico y técnico sobre la materia.

Segunda - De la Actualizacidn de las Herramientos de Recursos Humanos.- Toda vez que
la admustrocids del talenty humano es dindmica, s necedario actuclizar log métodos de
cplicocidn de los subsistemas - Implantedos. [es reformas o Jas herramientos o
metodologlas del sistema de admnistrocidn del tolento humano, se lad realizard cuando la
necesidod wtitucional b requirsera.

Dispozician Transitorio

Unica.- Cuondo lns remunerociones mensucies unificodas de lat servidorus o servidores
del goblernd municipol seon superiored o los techos que fije el Munsterio de Relationes
Loborales, no se reducirdn y se mentendrin congeladas hasta que cese en funciones si ae
fratase de dignatarios o servidores de libre nambramients y remacedn ¢ hasta cuando se
equparen # se trafase de servidores o servidored con nombromiento permomente o
aefinitve. 5i fueren inferwres a los pisus que 1 je el Ministerie de Reluciones Labarales
sz njustardn progresivementa of menos hasta la base minima

Dispesiciones Finoles

Primera- Sin perjuicio de sy publicacion, o presents ardenonzo rige a portie de o
presente fechu

Procedase conforme lo determina ¢l Cédigo Orgdnice de Organizacidn Territuricl
Autonomia y Descentrolizecidn




STy e L GRLL 2018 1293 408 I

Atocomes, a los tremta y un dias del mes de dicembre del 2015- Lo infrascrita
Secretoria General del Goblerno Autdnome Descentrolizedo Mumcipel de Aracumes,
certifica  que ORDENANZA QUE REGULA LA GESTION ADMINISTRATIVA
AUTONOMA DEL TALENTO HUMANO DOEL 60OBIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES ® fug discutida en
primer debote en Sesidn ordinaria del veinte y custra de diciembre de 2015,y en sogunde
debate en Sesidn Ordnario dal tnimoymo dcdvumm 2015

LO CERTIFICO - e :

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES - Atacomes cuatro de enero 2016 - De conformidod con fo
roxdén que ontecede y en cumplimiente a Jo dispuesto en inciss cuarte del Articule 322 del
Cédigo Orgdnice de Orgomzacidn Territomol, Autonomia y Descentralizacuin, remitase ol
seffor Alcolde del Goblerno Autdnomo Descentralizedo Municipal de  Atecames,
‘ORDENANZA QUE REGULA LA GESTION ADMINISTRATIVA Awduom DEL
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO /MMMO :
MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES' paro e
!|

ALCALDIA DEL GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
ATACAMES.- Atocomes cuatro de enero del 2016.- De confermidad con le disposicidn
contenide en el cuorte incise del articdo 322 de! Cédign Orgdnen de Crgonizacion
Territorial, Agtonemia y Descentralizacidn, hobiéndose ohservado ¢! trdmite legal y
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estando de acuerdo con la Constitucidn de la Repiblica del Ezusdor, SANCIONG “LA
ORDENANZA QUE REGULA LA SESTION ADMINISTRATIVA AUTONOMA DEL
TALENTC HUMANO DEL GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES® Ademds, disponge o promulgwdn y
publicacidn, de ocuerdo al articulo 324 del Codigo Orgénlce de Organizgo

Autonumia y Descentrolizocidn \

“ALCALDE -
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ATACAMES

Proveyd y firmé el sefior Ledo. Byron Aparicio Chiriboge Alcolde del Goblerns Autdnome
Descentrolizods Muncipel de Atocames, "ORDENANZA QUE RESULA LA GESTION
ADMINISTRATIVA AUTONOMA DEL TALENTD HUMANO DEL GOBIERNG
AUTONOMO DESCENTRALIZADO AL BEL CANTON ATACAMES'
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