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RESOLUCION ADMINISTRATIVA 064-GADPN

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL NAPO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que los
gobiernos autdnomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y

financiera;

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador determina que la ley definira “..y regularé el ingreso, ascenso, promocién,
incenfivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de

funciones de sus servidores™

Que, | el articulo 5 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
GADI

capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia

y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la

administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de
sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en
la Constitucion y la ley; g
Que, | el articulo 6, primer inciso, del Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autorjomia y Descentralizacion estatuye que ninguna funcién del Estado ni autoridad
extrafia podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los

gobiernos auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de

la Republica;

Que, | el articulo 49 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y

; __,L)iesgcentralizacién en las atribuciones del Prefecto o Prefecta, literal h) : Resolver

Av. Juan Monfcﬂvo y Oimedo esq.
Central telefonica: 593 6 2886428. Prefectura: 593 6 2886503 Fax: 593 6 2870140

email: prefecfura@napo.gob.ec




PREFECTURA

Gobierno Autéonomo Descentralizado A
Provincial de Napo +===

Secretaria General

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 064-GADPN

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL NAPO

CONSIDERANDO:

Que, |el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y

financiera;

Que, |el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucién Politica de la Republica del
Ecuador determina que la ley definira “...y reqularé el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores™

Que, | el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién sefala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los
GADs y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestién de
sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias vy

cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en
la Colstitucic’:n y la ley;

Que, | el articulo 6, primer inciso, del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion estatuye que ninguna funcion del Estado ni autoridad
extrafja podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los
gobiefnos auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes d
la Republica;

Que, |el articulo 49 del Cédigo Organico de Organizacion Terrtorial, Autonomia vy

: Desceéntralizacion en las atribuciones del Prefecto o Prefecta, literal h) : Resolver
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administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir la
estructura organico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial;

nombrar y remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demas

servidores publicos de libre nombramiento y remocion del gobierno auténomo

| descentralizado provincial;

Que, |el articulo 51 dltimo inciso, de la Ley Orgénica del Servicio Publico,
. determina que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiefnos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones,
obseryando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo como érgano rector
de la |materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus
respectivas instituciones. El Ministerio de Trabajo no interferira en los actos relacionados
con dicha administracién ni en ninguna administracién extrafia a la administracion publica

central e institucional;

Que, lel articulo 54 de la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala que el sistema
integrado de desarrollo del talento humano del servicio publico esta conformado por los
subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de puestos;
reclutamiento y seleccién de personal; formacion, capacitacion, desarrollo profesional
y evjuacién del desempefio; los cuales por expresas disposiciones de la misma Ley en
los Gobiernos Autéonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

obligatoriamente seran regulados a través de sus propias normativas;

Que, el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “los
Gobiermos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran

y apli¢aran su propio subsistema de clasificacion de puestos”,

Que, |es necesario mediante resolucién administrativa expedir el Reglamento para
Administracion de los Subsistemas de Administracion de la Gestion del Talento Humano
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Napo, concordante con los

principios constitucionales, asi como los preceptos legales y reglamentarios vigentes, y
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itud de las atribuciones que le confiere el segundo parrafo del Art. 240 de la

Constjtuciéon de la Republica del Ecuador, y los Articulos 49 y 50 literal h) del Codigo

Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon COOTAD,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO TECNICO DE LOS SUBSISTEMAS DE
GESTION DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DEL NAPO

Capitulo |
DEL OBJETO Y AMBITO

Art. 1.4 Objeto.- La presente resolucion administrativa tiene por objeto establecer un manejo

técnico de los subsistemas de gestion del talento humano, proporcionando mejora en la

eficiencia, del Gobierno Auténomo Descentralizado del Napo permitiendo el cumplimiento de

sus ob

tivos institucionales, desarrollo institucional continuo, motivacion de sus servidoras y

servidares, a través de la aplicacion de los sistemas y subsistemas conforme lo establece la

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General, las Resoluciones del

Ministerio de Trabajo y demas normas conexas, de manera articulada al PDOT vy al PEI

garantizando que todas las unidades administrativas del GADPN, cuenten con el talento

human

Art. 2.

o idéneo para bridar productos y servicios de alta calidad.

Ambito de aplicacion.- La presente resolucién administrativa, rige para todos los

serviddres y servidoras que laboran en el GADPN, mediante nombramiento permanente,

provisional, de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo, contrato de servicios

ocasionales, Codigo de Trabajo y comisién de servicios.
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Entiéndase por servidoras o servidores todas las personas que en cualquier forma o a

cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
GADPN.

Art. 3.- Mision.- Precautelar los derechos y cumplimiento de obligaciones, establecidos en
la Constitucién Politica, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP), Reglamento General a esta Ley y Cddigo de
Trabajo, aplicables a las servidoras y los servidores del GADPN.

| Art. 4.1 De los Responsables.-
‘ Al Prefecto Provincial le corresponde:

. e |Emitir las directrices y lineamientos para la implementacién de la planificacion del

talento humano en el GADPN.

e |Emitir resoluciones para creaciones y supresion de puestos, de conformidad a lo

establecido en la LOSEP y su Reglamento General.
Al Director Financiero es el responsable:

e |Emitir la partida presupuestaria de gasto de personal que se produzca como efecto
de la planificacién del talento humano, del GADPN

A la o ¢l Director de Apoyo de Talento Humano:

e |Es la responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente

resolucién administrativa.
o |Ingresar vy actualizar la informacién de la planificaciéon del talento humano en
elSistema Integrado de Informacion del Talento Humano del GADPN

Realizar el analisis del portafolio de los productos y servicios de cada unidad o

roceso interno, con los responsables de los mismos y las unidades de
4
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lanificacién y/o procesos institucionales o quienes hagan sus veces, con la
nalidad de validar que esos productos y servicios se encuentren contemplados en el

statuto organico legalmente expedido y estén de acuerdo con Ila planificacion
institucional;
e Asesorar a los responsables de cada unidad o proceso interno en la elaboracion de la

lantilla de talento humano; validar técnicamente la misma; y consolidar la

lantilla de talento humano institucional;

e Elaborar el plan de optimizacion y racionalizacion del talento humano de
onformidad con los resultados de la plantilla de talento humano consolidada y
ometerlo a la aprobacion de la maxima autoridad.

o Elaborar informes previos a la contratacion de personal con sujecion a lo previsto en

| | articulo 58 de la LOSEP.

laborar informes previos para traslados administrativos internos, traspaso

' nstitucionales e interinstitucionales, comisiones para la prestacion de servicios en
btras instituciones, habilitaciéon de partidas, creaciones y supresiones de puestos,

jue se sustenten en el plan de optimizacion y racionalizacién de talento humano

Art. 5.- Obligatoriedad.- Las autoridades, las servidoras y los servidores de la Institucion
estan obligados al cumplimiento de las disposiciones de esta resolucion administrativa, en
correlagion al codigo de ética interno, que procure para el buen vivir institucional. Su

desconbcimiento no podra ser alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.

Art. 6.- De la estructuracién. -El manejo técnico de los subsistemas de gestion de
talento humano del GADPN, esta conformado de acuerdo a la Ley por los subsistemas:

*
|
|
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Grafico No. 1

CAPITULO I
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACIONDELTALENTOHUMANO

SUBCAPITULO
GENERALIDADES

Art. 6.- Objeto.- La planificacion del talento humano del GADPN, consiste en el analisis de
necesidades cuantitativas y cualitativas del talento humano que requiera la institucion para

su eficaz y eficiente funcionamiento.

b Art 7.k Misién.- La planificacion del talento humano garantiza la racionalizacion del mismo,
. lod aspectos técnicos, administrativos, juridicos, que permitan dotar al GADPN, de

al idéneo de acuerdo a los procesos institucionales y sus competencias.
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Art. 8.- Politicas.-La planificacion del talento humano del GADPN, se sujetara a las

siguientes politicas:

La medicién y andlisis de la demanda y la oferta del talento humano para el
GADPN vy la identificacién de necesidades;

La emisién de directrices y lineamientos para la implementacién de la planificacion
del talento humano del GADPN

La ejecucion de la evaluacién de la planificacion del talento humano en el GADPN.

SUBCAPITULO Il
DE LA PLANIFICACION

.- Requisito previo.- EIl GADPN dentro del ambito de la presente resolucion

Art. j
adminjistrativa, previo a la ejecucién del proceso de planificacion del talento humano,

debera contar con el estatuto organico por procesos legalmente expedido, que contendra

el po
que d

El po

rtafolio de productos y servicios alineados a la estructura organica institucional, y

cberan estar acorde a la planificacion institucional.

tafolio de productos o servicios de cada unidad o proceso interno, debera ser

validado de manera conjunta por la Direccion de Apoyo de Talento Humano y las

unida

jes de planificacién y/o procesos institucionales, previo al levantamiento de la

plantilla de talento humano.

Art. 10

planific

- De los componentes de la planificacion del talento humano. - El proceso de la

acion del talento humano, estara integrado por los siguientes componentes:
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Seccion A1

Diagnéstico institucional

Art. 11{.- Del diagnéstico institucional.- Permitira al GADPN realizar un analisis de la
capacidad operativa actual de cada unidad o proceso interno para la generacion de los
productos y servicios de demanda interna o externa, asi como definir los planes de

optimizacién y racionalizacion del talento humano.

La Direccion de Apoyo de Talento Humano a través del sistema integrado de informacion del
talento|humano, para obtener el nimero actual de las y los servidores publicos por unidad o
procesp interno, deberd de manera continua mantener actualizada la siguiente

informacion:
Datos del servidor:
a) Partida general

b) Partida individual
c) Nivel o proceso

d) Unidad administrativa
e) Lugar de trabajo
f) Apellido y nombre del servidor

g) Puesto institucional

h) Grupo ocupacional
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i) Ambito del puesto (nacional, zonal, regional, distrital, circuital, provincial,
cantonal, parroquial).
j) Grado

k) Remuneracion mensual unificada

[) Fecha de nacimiento
m) Edad
n) Género

o) Etnia

p) Instruccién formal

g) Régimen laboral

r) Modalidad de presentacién de servicios (nombramiento permanente,
nombramiento provisional o contrato de servicios ocasionales)

s) Fecha de ingreso a la institucion

t) Tiempo de servicio en la institucion

u) Numero de aportaciones al IESS

v) Tiempo de servicio en sector publico

w) Discapacidad

x) Enfermedades catastréficas

Seccion A2

Plantilla de Talento Humano

Art. 12.- De la plantilla de talento humano.-Es el numero de servidores publicos
requeridos por cada unidad o proceso interno que integran la estructura organica

institucional para el logro de sus productos o servicios y cuyos resultados permitiran

establdcer la linea base de la planificacién del talento humano institucional a la fecha de la

emisioh de la misma. No se podra realizar o celebrar ningin movimiento de personal,
contrato de servicios ocasionales, habilitacion de partidas vacantes, creacion de

puestos, desvinculacién o supresion de puestos no fundamentada en la misma.

Art. 13.- Del establecimiento de la plantilla de talento humano.-La plantilla de talento

umanbo se realizard a través del andlisis de las cargas de trabajo mediante la aplicacion

9
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de factares de frecuencia, volumen y tiempo efectivo de ejecucion de las actividades para
el logro de los productos o servicios de cada unidad o proceso interno. Se excluyen de

este procedimiento las actividades realizadas por los puestos de los niveles jerarquico
superiof, apoyo administrativo y de servicios generales, que se sujetaran a politicas sobre

la base|de la estructura organica institucional.

Art. 14 De la metodologia para determinacion de la plantilla de talento humano.- Para

la eldboracién de la plantila de talento humano se considerara la siguiente

metodologia:

a) El responsable de cada unidad o proceso interno, en coordinacion con la Direccion
de Apoyo de Talento Humano y la Direccién de Planificacion, validaran el portafolio
de productos y servicios y determinaran que estos se encuentren contemplados en
ol estatuto orgéanico legalmente expedido y en la planificacion institucional.

b) En caso de que estos productos o servicios no consten en el estatuto por procesos,
se los incluird previo informe de la Direccion de Planificacion;

c¢) Elresponsable de cada unidad o proceso interno elaborara el proyecto de plantilla
de talento humano, sobre la base del analisis de las actividades para el logro
de los productos o servicios intermedios a través de los factores de
frecuencia, volumen y tiempo;

d) [Elresponsable de cada unidad o proceso interno sobre la base del andlisis de las

actividades realizaréd el dimensionamiento  de la estructura posicional  por
roles, la que servird como insumo para la elaboraciéon de la descripcién vy
perfil de los puestos; v,

e) |La Direccién de Apoyo de Talento Humano validara |a consistencia técnica de la
plantila de talento humano de cada unidad o proceso interno; y lo

consolidara de manera institucional.

Art.11.- Definiciones para la elaboraci6n de la plantilla de talento humano.- Se debera

considerar los siguientes criterios:

10
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Tipo de

sctividad Definicidén Observaciones
Operativa Accion necesaria para el logro
de un producto o servicio
Accion de valor agregado que
Gestién incide en la decisién para el
logro de un producto o servicio
intermedio

Producto o|Resultado de una actividad
servicio que es consecuente vy
intermedio complementaria para el logro
de un producto o servicio final

Resultado de un proceso,
Producto o] orientado a la satisfaccion de
servicio final |la demanda de los usuarios
internos o externo. Alineado al
portafolio de servicios

Frecuencia:
Periodo de tiempo
para la ejecucion de
una actividad

Frecuencia, volumen, y tiempo | Volumen:  Ntmero
por cada producto o servicio|de productos o
intermedio servicios
intermedios
resultante de cada
actividad

Parametro de
medicion

Tiempo: Minimo Yy
maximo invertido en
la ejecucion de
cada actividad

Art. 16.- Del respaldo documental.- La informacién que sustente el levantamiento de
la plaltilla de talento humano de cada unidad o proceso interno, debera contar con
los respaldos respectivos a través de registros fisicos o digitales que estaran bajo la
custodia del responsable de la unidad o proceso interno, y que permitira  una

adectiada validacion por parte de la Direccion de Apoyo de Talento Humano.
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Av. Jucm Monfah/o ¥ Ofmedo esq
Ceniral telefénica: 593 6 2886428. Prefectura: 593 6 2886503 Fax: 593 6 2870140

email: prefecfura@napo.gob.ec

____________ e




PREFECTURA

Gobierno Autonomo Descentralizado NAE =
Provincial de Napo ==

Secretaria General

Art. 17.- De la modificacién de la plantilla de talento humano.- La plantilla de talento
humano elaborada de conformidad con lo previsto en la presente resolucion
adminjstrativa podra ser modificada, so6lo en los siguientes casos:

a)| Cuando se determine variacion en el volumen de productos o servicios en
funcion de la demanda de usuarios internos o externos (superior o inferior a la

linea base establecida enla plantilla);

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

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

d)| Por creacién, fusién o eliminacién de unidades o procesos internos, previa
reforma del estatuto organico institucional

)| Para activar o desactivar  productos y servicios en los distintos
niveles desconcentrados de la institucion (cantonal o parroquial) no

considerados en el andlisis de la plantilla.

Art. 18.- De la interaccion con la clasificacion del puesto.-Los puestos definidos en |
estructura posicional por roles de cada unidad o proceso interno, seran
descritos, valorados y clasificados dentro de la escala de remuneraciones mensuales

unificadas.

Seccién A3
De la optimizacion y racionalizacién del talento humano

Art.19.- Del proceso de optimizacion y racionalizacion del talento humano.- Con base

2n la jplantilia de talento humano que seran instrumentados por medio de un plan que

aprobado por la autoridad nominadora (Prefecto) o su delegada o delegado.

12
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Art. 20.- Del contenido del plan de optimizacién y racionalizacion del talento
humaho.-El plan de optimizacién y racionalizacién del talento humano contendra los

siguiehtes campos de gestion del talento humano:

! Traslado administrativo: Cuando una unidad o proceso interno
f disponga de personal que no reune el perfil de exigencias de los
puestos, este podran ser trasladado a un puesto vacante dentro de
la misma institucionde igual clase y categoria o de distinta clase pero
de igual remuneracion, siempre y cuando cumplan con el perfil del
nuevo puesto

Movimiento de
personal: Las|Traspaso de puestos a otras unidades institucionales: Cuando
brecha de |una unidad o proceso interno disponga de puestos excedentes de
necesidades de|acuerdo a la plantilla de talento humano, se podran traspasar
incremeénto 0| presupuestariamente un puesto a otra unidad interna o a otra
excedehtes de|institucién. El Prefecto Provincial administrara la base de datos de
personal entre | los puestos que pueden ser traspasados a otras instituciones.

la situacion

actual | y Ia[Comision de servicio con remuneracién para la prestacion de
situacidn servicios en otras instituciones: A fin de garantizar el cierre de
propuesta brechas de la plantilla de talento humano, las y los servidores de

carrera que encuentran en comision de servicios con remuneracion
deberan reintegrarse a la institucion, salvo caso de aquellos cuyos
requerimientos hayan sido cubiertos a través de otros movimientos
de personal. La Direccién de Apoyo de Talento Humano es la
responsable de emitir el informe técnico.

A fin de realizar el cierre de brechas de la plantilla de talento
Habilitacion de humano, una vez agotados los movimientos de personal, y de
partidas vacantes | subsistir este requerimiento, el GADPN podran habilitar las
partidas vacantes, con sujecién a las directrices especificas
que emitan el Ministerio de Trabajo.

El GADPN siempre y cuando hayan agotado todos los
movimientos de personal, podra incorporar personal bajo la

JCont

ratos de - modalidad de contratos de servicios ocasionales, para cubrir la
ervicios brecha de necesidades de incremento de personal entre la
sionales situacién actual y la situacion propuesta determinada en la

plantilla de talento humano, de acuerdo a lo que establece la
norma técnica.
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Se realizara siempre y cuando la institucion haya agotado los
movimientos de personal y la institucién cuente con los
recursos presupuestarios correspondientes o en su defecto, se
Creacipn de puesto | cubran con los recursos asignados para la contratacion del
personal bajo la modalidad de servicios ocasionales, a fin de
que no se incremente la masa salarial institucional en el rubro
de gasto corriente.

En el plan de optimizacion y racionalizacion de talento humano
se podran establecer partidas a suprimirse por efectos de
excedentes en la plantilla de talento humano de la institucion, la
supresion de partida es autorizada por el Prefecto Provincial,
previo informe de talento humano.

Supresion de
puesto

Dentro del plan de optimizaciéon y racionalizaciéon del talento
humano, podran establecerse personal sujeto a desvinculacion
de conformidad a lo previsto en la LOSEP, su Reglamento,
previo informe de la Direccion de Apoyo de Talento Humano, y
el dictamen presupuestario.

Desvinculacion de
personal

Art. 21.- De la priorizacion para cubrir brechas de requerimiento de personal.- La
dotacidn de personal establecida en el plan de optimizacion y racionalizaciéon del talento
humanb, debera ser atendido priorizando las necesidades de las unidades o procesos
internos de acuerdo con la planificacién institucional y la disponibilidad presupuestaria d

GADPN.

Seccion A4
De la consolidacion de la planificacion del talento humano

Art. 22.- De la consolidacién de la planificacion del talento humano.-Constituye los

resultados integrales de la planificacion del talento humano, y considera en este caso, la
informacion obtenida del andlisis de la situacién actual y la situacién propuesta en la
plantila de talento humano, vy la optimizacion y racionalizacion de los mismos,
determinando las reales necesidades de movimientos de personal, contratos de servicios
ocasionales, creaciones, supresiones de puestos y desvinculaciones de personal en
cumplimiento a las disposiciones de la resolucién administrativa del GADPN.

La matriz consolidada de la planificacion del talento humano, contendra:
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SUBCAPITULO IV

DEL CONTROL Y LAS SANCIONES

Art. 23.- De la falta disciplinaria grave.- De conformidad con el literal b) del articulo
42 de la LOSEP, las o los servidores publicos y la Direccion de Apoyo de Talento Humano,

que por su accién u omisién contravengan de manera grave la presente resolucion

administrativa, esto es, que reporten, validen o usen informacién sin sustento parala

elaboracién de la plantilla de talento humano o el plan de optimizacion o racionalizacion,

o paralla ejecucién de dicho plan, seran sancionados por la autoridad nominadora o su

delegada o delegado, previo el correspondiente  sumario administrativo.

15
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CAPITULO 1ll

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DEL PUESTO

SUBCAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 24.- Objeto.- La presente resolucion administrativa tiene por objeto establecer el

procedimiento y los instrumentos de cardcter técnico y operativo que permitan a la

Direccién de Apoyo de Talento Humano, de manera articulada con el plan estratégico
instituclonal, PDOT, y con sujecion a las directrices y lineamientos de la planificacion del
talento| humano del GADPN, dotar a las unidades o procesos institucionales del talento
humano necesario para generar productos y servicios de demanda interna y externa, en

funcién de la estructura institucional y por procesos.

Art. 25,- Misién.- Facilitar a los procesos institucionales, un personal que posea las mejores
competencias para el puesto objeto de provisién, de manera que su desempefio en el mismo
alcance un nivel de excelencia y el desarrollo integral, que permita lograr los objetivos
institucionales.

Art. 26.- Politicas.-Es el conjunto de normas, métodos y procedimientos para analizar,

descridir, valorar, clasificar y definir la estructura de puestos.

Art. 27.- Asignacién de puntos.- La Direccion de Apoyo de Talento Humano reconocera a
la o el postulante un puntaje adicional cuando haya registrado en su “hoja de vida® al
momento de la postulacién, una trayectoria profesional o laboral superior en un (1) afio a la
requerida, misma que tendra relacion con la especificidad de la experiencia establecida en la
descripcion del puesto. Por cada afio adicional, se concedera un (1) punto hasta el maximo

de tres (3) puntos. Se podra tomar en cuenta la experiencia de practicas pre profesional y/o

pasantias en el sector publico o privado, siempre y cuando sea en el area relevante al
puesto. Para otorgar este reconocimiento, no se consideraran los afios experiencia que ya

fueron|contabilizados en el calculo, de acuerdo al siguiente detalle:
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INSTRUCCION ANOS DE
NI\L'EL ROL
FORMAL EXPERIENCIA G
Servicios N/A No requerida 14
Administrativo N i
' Bachiller o requerida 28
Técnico 3 meses 42
| Tercer afo
No Profesional aprobado

Ejecucion de Certificado de| S 56
Procesos de apoyo |culminacion  dej #

educacion

superior

Técnico superior |hasta 6 afios
Ejecucion de Tecnqlogo hasta 5 afios s
Procesos Superor

Tercer nivel Basi’ % 2do8 38

Profesional i

Ejecucion y
supervision de 3 afios 84
pt:oces?s Tercer nivel
Ejecucion
coordinacion de 4 afios 100
procesos

Art. 28.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel estructural y

grupo

bcupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar

valoragion, independientemente de los procesos institucionales en los, que actian. Los

niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

Experiencia

Asignacién de _puestos

No profesional

Servici

o

Administrativo

Técnic

0

Profesional

Ejecucion de procesos de apoyo

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supervision de procesos
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Ejecucién y Direccién de procesos

Direccioén de unidad organizacional

Art. 29.- De los componentes del subsistema.- Los componentes del subsistema son:

SUBCAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 30i- Del plan de clasificacion del puesto.- La Direccién de Apoyo de Talento Humano,
presentara para conocimiento Yy resolucién de la autoridad nominadora, las politicas
institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la elaboracién o

actualizacion de la estructura ocupacional de la Institucion.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran puestos a
considiracién del Comité de Gestién de la Calidad, antes de ser sometidos a la
aprobacion de la autoridad nominadora.

Art. 31.- -Del andlisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades

en funtion de las unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real

dimengién e incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para

mpefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion

. |a Direccion de Apoyo de Talento Humano, llevara adelante el andlisis de los puestos

iintegran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados

18
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Art. 32i- De la descripcion de puestos.- Es el resultado del analisis de cada puesto y
registra la informacién relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la
organizacion, a través de la determinacién de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos

y servigios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada ftitular o responsable de la unidad o proceso y la Direccion de Apoyo de Talento
Humanp, elaborard y actualizara la descripcién de los puestos asociados a su proceso

interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el | perfil de exigencias se determinard el grado instruccion formal, experiencia,
capacitacién y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto

segun ¢l proceso interno.

Art. 33.- De la valoracién de puestos.- Proceso que define el procedimiento,
metoddlogia, componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia
y relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a
través de la medicién de su valor agregado o contribucion al cumplimiento del portafolio
de praductos y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas

individuales de quienes los ocupan.

Art. 34.- De la clasificacion de puestos.- La valoracién y clasificacion de puestos se

efectuaran sobre la base de los siguientes sustentos:

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

b) |La descripcién, valoracién y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura institucional y con el sistema integrado de desarrollo
del talento humano del Servicio Publico.

¢) |Los niveles estructurales de puesios y grupos ocupacionales se definiran para

- |agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso

19
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de andlisis, descripcién, valoracién y clasificacion de puestos, garantizando igualdad
de oportunidades de ingreso, ascenso, desarrollo de carrera del Talento Humano, y
2| establecimiento del sistema de remuneraciones, y

| a relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y
valoracion estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion que
sjecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso institucional, en funcion del

bortafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la misién

nstitucional.
e) La estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales, techos y pisos

remunerativos.

SUBCAPITULO Il
DE LA VALORACION DEL PUESTO

Art. 35.- De los factores para la valoracién de puestos.- La valoracion de puestos se
realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad,

los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

Factores Subfactores Ponderacién | Subtotal
Instruccion formal 200
_ : Experiencia 100 -
Fomp e Habilidad de gestion 100
Habilidad de
comunicacion 100
Complejidad del Condiciones de trabajo 100 200
— Toma de decisiones 100
| Roldelpuesh 208 300
Control de resultados 100
TOTAL 1000

6.- De las competencias: Son conocimientos asociadas a la instruccién formal,

20
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a) Instrucciéon Formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del
puesto,| adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el

servidof se desemperie eficientemente en el puesto.

Rol del puesto

asignacion de puntos

No profesional

Educacion basica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afno aprobado- Certificado de

educacion superior 125

; Profesional

Profesional de 2 a4 afnos 140
Profesional 5 afios 155
Profesional 6 afios 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

Criterios de valoracion de puestos

Nivel | Descripcion
| Educacién Basica Nivel de instruccidn basica
Bachiller Estudios formales de educacion media
Estudios técnicos de una rama u oficio post
Técnico bachillerato
Estudios adquiridos en niveles de instruccion
; Titulo Profesional universitaria
: Diplomado Conocimiento de una rama cientifica adicional
' Suficiencia y dominio de una rama cientifica
Especialista especializada
Dominio en una disciplina organizacional
Maestria o mas administrativa y/o cientifica
21
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eriencia.- Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo

eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcion del

portafol

c) Hat

proces

organiz

yilidades de gestion.-
DS organizacionales,

acion, direccion y control.

Asignacion de puntos
Nivel Puntaje

1 20

2 40

3 60

4 80

5 100

o de productos y servicios definidos en las unidades o procesos organizacionales.
A Anos de .
Tt experiencia seaaie

No profesional
Servicios Hasta un afo 14
Administrativos Hasta un afio 28
Técnicos 1 afio 42
Profesional
Ejecucion de procesos de
apoyo y tecnolégico 2 anos 56
Ejecucion de procesos 3 -4 afnos 70
Ejecucion y supervision de

rocesos 5-6 afnos 84
Ejecucion y Coordinacién de

rocesos 7-9 afios 100

Competencias que permiten administrar los sistemas y
sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,

22
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TURA

Obrs i camchian vidart

Nivel

Criterios de valoracion de puestos

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario

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

El trabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos

Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto

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

Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso

Maneja y asigna recursos de la unidad o procesos

Dirige y asigna responsabilidades de los equipos de trabajo

Controla el cumplimiento y resultados del area del proceso

d) Hahilidades de comunicacion.-Competencias que

requiere el puesto y que son

necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las

seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de relaciones.

Asignacion de puntos
Nivel Puntaje

1 20

2 40

3 60

4 80

5 100

vel

Criterios de valoracion de puestos

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades
de otros

Establece una red basica de contactos de laborales para asegurar la
eficacia de su trabajo

Av. Juan Montalvo y Olmedo esq.

necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion,
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Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico
y administrativo

Establece una red moderada de contactos de trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico

Establecer una red amplia de contacto internos

# - | El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo
técnico especializado

El puesto requiere una red ampliada y consolidada de contactos
internos y externos a la organizacion

= El puesto ejecuta actividades de integracién y Direccion de equipos
de trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia

Art. 37
puesto

- De la complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y contribucion del

en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos

organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) Condiciones de trabajo.- Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique

riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de

equipo

5, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.
Asignacién de puntos
Nivel Puntaje

1 20

2 40

3 60

4 80

5 100
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Criterios de valoracion de puestos

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que no implica riesgos ocupacionales

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
3 fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos
ocupacionales

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implican considerable riesgo ocupacional

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implica alto riesgo ocupacional

Art. 38,- Toma de decisiones.- Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de
alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, analisis, innovacion, creatividad y

soluciéh de problemas:

Asignacion de puntos
Nivel Puntaje
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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Nivel Criterios de valoracion de puestos

|Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima

| |incidencia en la gestion institucional

2 ; | La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
- | varias alternativa, con baja incidencia en la gestion institucional

13 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con

moderada incidencia en la gestion institucional

- |La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
14  |evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en
| la gestion institucional

__ - |La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de
5  |nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion
| institucional

Art. 31— De la responsabilidad.- Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades
que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de la

unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes subfactores:

a) Rol|del puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional,
definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones

internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente:

Asignacion de puntos

HGru;?o Nivel Puntaje
ocupacional

Servicio 25

No prhfesionales Administrativo 50
Técnico 75
Ejecucion de proceso de apoyo 100
Ejecucién de procesos 125
Ejecucion y supervision de

Profesional procesos 150
Ejecucion y Coordinacion de
procesos 175
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

Nivel Descripcion

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

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

Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una
rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de

Técnicp los procesos organizacionales.
Ejecucién de proceso de|Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
apoyo profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.

Integran los puestos que ejecutan actividades, profesionales
agregando valor a los productos y/o servicios que genera la
Ejecucjon de procesos unidad o proceso organizacional.

Ejecucion y supervision de | Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision
procesps de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales
Ejecucion y Coordinacion | Integran los puestos que ejecutan actividades de Direccion de
de pro¢esos unidades y/o procesos organizacionales.

b) Control de resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de
las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los

recursos asignados; y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios:

Asignacion de puntos
Nivel Puniaje
1 20
2 40
3 60
4 80
S 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

Nivel Descripcién

y Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a
supervision de resultados.

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

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

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

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

Monitorea y supervisa la contribucion 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 contribucion de los equipos de trabgjo al
5 logro del portafolio de productos y servicios

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

Responsable del manejo optimo de los recursos asignados.
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Art. 40.- Escala de intervalos de valoracion.- Por el resultado alcanzado en la valoracion

de los|puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde de
acuerdo a la siguiente escala:

GRUPO

cobi UES
G| ocupacionaL Fra2lS SEs
E1 . Prefecto Provincial Art. 50. COOTAD
Ejecutivo -
E2 Viceprefecta Art. 52. COOTAD
Procurador Sindico, Secretario General,
D1 Directivo 1 Coordinador General, Director General,|Coordinador del macroproceso
Asesor
Subprocurador, Subdirector, Secretario,
D2 Directivo 2 Coordinador, Director o Jefe técnico de|Supervisor de macroproceso
area
NNVEL PROFESIONAL
C1 Servidor Publico 7 | Coordinador de proceso Coordinador de proceso
L1 Servidor Publico 6 |Lider de proceso Supervisor de procesos
; T : 2 i regadores de
Servidor Publico 5 | Analista 3 ejecutor de procesos EESUEOn R cRach foregs
A3 valor
A2 Servidor Publico 4 | Analista 2 ejecutor de procesos Elecucién de procesos habilitantes
A1l Servidor Puablico 2 | Analista 1 apoyo Becucién de procesos de apoyo
NNVEL OPERATNVO 7
Integra los puestos de ejecucion y
isién, activi técnicas
SPT2 SPT2 superws‘é ctividades . y
: il tecnoldgicas en procesos operativos,
Servidor Publico 5 2 4
Técni productivos o industriales.
R Integra los puestos que ejecutan
SPT1 SPT1 actividades técnicas en los procesos
operativos, productivos o industriales.
AT Asistente de apoyo técnico Apoyo de ejecucion de procesos y
Servidor Plblico = = z apoyo tecnologico (secretarias,
AA Apoyo 3 feibenl 8 spojcadmnaive asistentes administrativos y puestos
AS Asistente de apoyo de servicios afines)
SPA2 SPA 2 |r.1t.egra los puestos que.ej.ecu't'?n
actividades de apoyo administrativo o
SPA1 SPA 1 actividades de soporte técnico —
1 Integra los puestos que gjecutan
SPS2 - SPS 2
ety bcéor IIthbhco actividades de servicios generales y
SPS1 de Sewicios SPS 1 complementarios.
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CAPITULO 1lI
DEL SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

SUBCAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 41.- Del Objeto.- Establecer el procedimiento y los instrumentos de caracter técnico y
operativo que permitan a la Direccién de Apoyo de Talento Humano, escoger a la persona

mas idonea entre las y los postulantes para ocupar una vacante, en funcién de la relacion
entre |os requerimientos establecidos en la descripcion y el perfil de los puestos
institucjonales, con la instruccion formal, la experiencia y las competencias de las y los

postulantes.

Art. 42.- Del ambito de aplicacién.- Fortalecer la gestion y el desarrolio del personal,
velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la

responsabilidad, la excelencia y la mejora continua de la gestion del GADPN.

Art. 43.- De la seleccion de personal.- Todo proceso de seleccion de personal para
puestos protegidos por la carrera del servicio publico, debera realizarse obligatoriamente a
través de concursos de méritos y oposicién, de acuerdo a las directrices del MDT.

Art. 44.- Del concurso.- Es el proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores
de dieciocho afios, que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio
de un| puesto en el servicio plblico y que reunan los requisitos establecidos en la
convodatoria relativos al perfil del puesto, para participar en el proceso de seleccion de

acuerdo a las vacantes disponibles del GADPN.

Art. 4Ir.l- De los componentes del concurso.- El concurso de méritos y oposicion esta

conforimado por:
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Convocatoria

Mérito

Oposicion
. pruebas técnicas,

Declaratoria del ganador

candid

concur

Art. 47
deben

'y 0posj

Art. 48,

Art. 41.- De los candidatos elegibles.- Los concursos son publicos por lo tanto los

tos elegibles, son aquellos postulantes que cumplieron los requisitos de la base del

50.

.-De la planificacién de los concursos.- Los concursos de meritos y oposicion

llevarse a cabo de acuerdo a la planificacién que deben efectuar la Direccion de

Apoyo de Talento Humano, en funcién de las necesidades del GADPN.

SUBCAPITULO II
DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITO Y OPOSICION

-De los 6rganos responsables.- Los responsables del concurso de méritos

cién son:

Director/a de Apoyo de Talento Humano
Tribunal de Méritos y Oposicion

Tribunal de Apelaciones.
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Art. 49/- De la Direccion de Apoyo de Talento Humano.- Es la responsable y encargada
de admiinistrar el concurso de méritos y oposicién con sustento en la norma técnica.

El Director de Apoyo de Talento Humano, designara a una o un servidor de la unidad como
administrador del concurso, que sera el custodio de la clave de acceso a la plataforma
tecnoldgica designada, legalizara con su firma y/o su clave, la informacion y documentacion

que se lgenere en el concurso, y sera responsable de subirla a la plataforma tecnologica.

Art. 50.- Del Tribunal de Méritos y Oposicién.- Es el érgano encargado, de declarar a la o

el ganador de un concurso de méritos y oposicion o declarar desierto el mismo.

El Tribunal de Méritos y Oposicion estara integrado por:

a) |La autoridad nominadora o su delegada o delegado, quien presidiré el Tribunal d
Méritos y Oposicion;
b) |La o el Director de Apoyo de Talento Humano
¢) [El responsable de la unidad administrativa a la que pertenece el puesto vacante, o su
delegada o delegado.
Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién deben necesariamente ser parte de la
institucion. Este Tribunal se integrara, previa convocatoria del administrador del concurso,
mediante la firma del acta correspondiente. Sus decisiones se tomaran por mayoria simple

de sus/miembros.

Art. 51.- Del Tribunal de Apelaciones.- Es el érgano encargado de conocer y resolverlas
apelaciones que se presenten por parte de las y los postulantes en la etapa de mérito y
sobre lbs resultados de las pruebas de conocimientos técnicos.
El Tribunal de Apelaciones estara integrado por:

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

Apelaciones;
b) |Un servidor de la Direccién de Apoyo de Talento Humano

c) |Un servidor de la unidad administrativa a la que pertenece el puesto vacante.
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Los miembros del Tribunal de Apelaciones deben necesariamente ser parte de Ia institucion.
No podran integrar este Tribunal las y los servidores que actuen en el Tribunal de Méritos y
Oposicién.

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

SUBCAPITULO Il
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
Seccion 1era.

De los pasos previos al concurso

Art. 52.- De los pasos previos.- La Direccién de Apoyo de Talento Humano, a través del
administrador del concurso, sera la encargada de la preparacion del concurso de méritos y

oposicibn, para lo cual debera realizar los siguientes pasos previos:

a) [Mantener actualizado el manual de puestos institucional, como instrumento

indispensable para la elaboracién de las bases del concurso;

b) |Establecer el nimero de puestos que se sujetaran a concurso y verificar que estos

puestos se encuentren:

1) Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria
correspondiente; y

2) Que no estén sujetos a litigio y se encuentren legalmente vacantes.

c) |Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso.

d) |Preparar las pruebas de conocimientos técnicos.

Para la elaboracion del banco de preguntas para el puesto objeto del concurso, de
la Direcciéon, a través del administrador del concurso, solicitara a la o el

responsable de la unidad administrativa a la que pertenece el puesto, que elabore y
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remita un banco de preguntas de conocimientos técnicos con sus respectivas
respuestas.

| as preguntas deberan ser elaboradas sobre la base del rol, la misién, competencias
y actividades establecidas en la descripcion del puesto. No se podran establecer
oreguntas fuera de los criterios referidos.

e) PPreparar la bateria de pruebas psicométricas;

|a Direccion de Apoyo de Talento Humano del GADPN, podra solicitar la preparacion
de las pruebas psicométricas; a la unidad de seguridad y salud ocupacional.

f) IConvocar e integrar a los Tribunales de Méritos y Oposicion y de Apelaciones
mediante la firma de las actas constitutivas correspondientes, las que deberan
subirlas a la plataforma tecnolégica en conjunto con las bases del concurso.

g) |Definir el cronograma de actividades a ejecutarse dentro del desarrollo del concurso,
de acuerdo a la necesidad institucional y capacidad operativa del GADPN.

Art. 53.- De las bases del concurso.- Una vez realizados los pasos previos, en base a la
descrigcidén del puesto constante en el manual de puestos institucional, la Direccion de
Apoyo |de Talento Humano, a través del administrador del concurso, ingresara a la
platafofma institucional, las bases del concurso de méritos y oposicion, con la siguiente

informacion:

Detallés generales del concurso.- Descripcion de los elementos informativos generales de

la instifucion y del puesto materia del concurso:

1) Nombre de la institucién;

2) Partida presupuestaria por cada puesto vacante;
3) Denominacion institucional del puesto;

4) Grado y grupo ocupacional;

5) Remuneracién mensual unificada (R.M.U.);

|6) Unidad administrativa; y,
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7) Lugar de trabajo.

Desglc]:e de parametros.- ldentificacion de instruccién formal, experiencia,
competencias técnicas y competencias conductuales definidas en el perfil del puesto,

segun lo constante en el manual de puestos institucional.

Cronograma del concurso.- Las fechas de cada etapa del concurso, de acuerdo
con ellcronograma de actividades seran definidas por la Direccion de Apoyo de Talento

Humano. El término no podra durar, desde la difusion de la convocatoria hasta la

declaratoria de ganadora o ganador, mas de treinta y ocho (38) dias habiles.

En caso de que, por cualquier motivo, la Direccién de Apoyo de Talento Humano tenga la
necesidad de superar el término maximo de treinta y ocho (38) dias habiles, por
excepcidén podré extender este periodo hasta por cinco (5) dias adicionales en una
ocasion por puesto lanzado a concurso, previa autorizacién de la autoridad nominadora
con sustento en un informe técnico de la. Esta informacién también debera ser subida por

la Dire¢cién de Apoyo de Talento Humano a la plataforma tecnologica.

Las bases del concurso, una vez subidas por la UATH institucional a la plataforma

tecnoldgica y difundida la convocatoria, no podran ser modificadas.

En adicion a las bases del concurso, la Direccion de Apoyo de Talento Humano, a través
del administrador del concurso, también debe subir a la plataforma tecnologica lo

siguiente:

a) |Las actas de conformacion de los Tribunales de Méritos y Oposicion y de

Apelaciones; v,
b) |La designacion del administrador del concurso.
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Seccion 2da.

De la convocatoria

Art. 53|- De la convocatoria.- La convocatoria es la etapa en que la Direcciéon de Apoyo de
Talentg Humano, a través del administrador del concurso, planifica y realiza la difusion plena
del concurso de méritos y oposicion por medio de la plataforma tecnolégica designada, con
el fin de reunir el mayor nimero de postulantes que cumplan con el perfil y los requisitos
establecidos en las bases del concurso.

La convocatoria inicia con el registro de su planificacion en la plataforma tecnolégica;
cumplido lo cual, podran otorgarse los nombramientos provisionales necesarios para cubrir

los puestos que seran objeto de los concursos.

Se podran planificar uno o varios concursos en base al informe técnico de la Direccion de
Apoyo |de Talento Humano del GADPN que justifique esta necesidad. Esta planificacion
estara vigente, desde la fecha en que se suban las bases del concurso hasta la fecha de
inicio de la difusion de la convocatoria del dltimo proceso selectivo programado, maximo un
afio calendario. Los puestos planificados que no sean objeto de la difusion de la

convocatoria en las fechas registradas, perderan la vigencia de su convocatoria.

Esta planificacién no podra ser modificada, salvo cuando la responsabilidad por la
imposibilidad de ejecutar la misma, no sea atribuible a la institucion que lleva el concurso, y

previa autorizacién de su maxima autoridad, por una sola vez por convocatoria.

Art. 54.- De la difusién de la convocatoria.- Luego de subida la convocatoria a la
platafofma tecnolégica, dentro de la planificacion a que hace referencia el articulo

precedente, la Direccién de Apoyo de Talento Humano, a traves del administrador del

concurgo, procedera a su difusién en un plazo que tendra una duracién minimo de cuatro (4)
dias, yl en la que se determinara las fechas de inicio y fin de la postulacion. La difusion se

realizata de manera simultanea por los siguientes medios:

@) |Pagina web: socioempleo.gob.ec; y
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b) Pagina web institucional.

La Direccion de Apoyo de Talento Humano, ademas de los medios sefialados, podra
opcionalmente utilizar otros medios, de conformidad con su disponibilidad presupuestaria.

La convocatoria debera incluir una nota que indigue que la postulacién no tendra costo

alguno.

Art. 55/- De la postulacion.- El plazo de la postulacion es de minimo cuatro (4) dias y es
simultaheo al de la difusién de la convocatoria. La persona interesada en participar en el
concurso de méritos y oposicion, debera aplicar a través de la Red Socio-empleo,
ingresando la informacion requerida en el registro "Hoja de Vida", incluida la referente a las
acciones afirmativas y/o por mérito adicional, de ser el caso.

La postulacion seguird las siguientes reglas:

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

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

¢) |lLa o el postulante es el Unico responsable de la veracidad y exactitud de la
informacion y de sus declaraciones incluidas en el registro "Hoja de Vida".

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

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

concurso en la plataforma tecnolégica.

Seccion 3ra.

Del mérito

Art. 56.- Del mérito.- EI mérito consiste en el analisis del perfil disponible de las y los

postulantes con el perfil requerido en la convocatoria a concurso de méritos y oposicién.
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Durante el periodo de postulacion, la Direccion de Apoyo de Talento Humano, a través del

administrador del concurso, verificara el nivel de cumplimiento del registro "Hoja de vida" de

las y los postulantes con los requisitos establecidos en las bases del concurso, utilizando la
plataforma tecnologica designada para el efecto.

El incumplimiento de los requisitos establecidos en las bases del concurso por parte de las y
los postulantes determinara que los mismos no puedan acceder a la siguiente fase del
proceso y quedaran descalificados del concurso. El administrador del concurso, sentara la

razén respectiva. Esta informacién sera publicada y notificada a la o el postulante a

través |de la plataforma tecnoldgica designada, en el reporte "Verificacion del Mérito".

Art. 57.- De la apelacion a la verificacion del mérito.- Las y los postulantes que no
superafon la etapa del mérito, podran apelar exclusivamente de sus resultados a través de
la plataforma tecnolégica designa dentro del dia habil posterior a la notificacion del reporte
"Verificacion del mérito". La Direccién de Apoyo de Talento Humano, a través del
administrador del concurso, al siguiente dia habil, entregara el "Reporte de apelaciones" al
Tribunal de Apelaciones para su tramite respectivo.

Art. SJ.- De la actuacion del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones
conoceréd y analizara las apelaciones presentadas en la plataforma tecnolégica desde la
recepcion del "Reporte de apelaciones”, y se pronunciara con la debida motivacion dentro

del perjodo establecido en el "Cronograma del concurso”.

Art. 59.- De los postulantes personas con discapacidad y/o migrantes o ex migrantes.-
La Direccién de Apoyo de Talento Humano, a través del administrador del concurso, antes

de dar inicio a la fase de oposicién, debera verificar el listado codificado de las y los

postulantes con discapacidad, y de las y los postulantes migrantes que residan en el exterior

o0 ex migrantes, que estara disponible en la plataforma tecnolégica designada.
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Seccidn 4ta.

De la Oposicion

Art. 60!- De la oposicion.- La oposicidn es el proceso de medicion objetiva de los niveles de
compeiencias que ostentan las y los postulantes a través de pruebas psicométricas, de

conocimientos técnicos y de las entrevistas.

Art. 61.- De las pruebas de conocimientos técnicos.- Estas pruebas evallan el

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

El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra en estricta reserva

hasta su aplicacion, bajo la responsabilidad del administrador del concurso.

Art. 62.- De las pruebas psicométricas.- Estas pruebas evalian los comportamientos
condudtuales que la o el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto, las mismas
que seran medidas en funcién de las competencias descritas en las bases del concurso.
Estaslruebas tendran una valoracion sobre cien puntos.

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

Art. 63.- De la aplicacion de las pruebas de conocimientos técnicos y las pruebas
psicométricas.- Las pruebas de conocimientos técnicos y las pruebas psicométricas seran
aplicadas simultaneamente a lo largo de esta etapa de acuerdo a una planificacion que
incluyd a todas las y los postulantes que superaron la etapa del mérito, de acuerdo al
“Cronagrama del concurso”, definido por la Direccion de Apoyo de Talento Humano, a través

del administrador del concurso.
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Si una b un postulante no se presenta a la prueba de conocimientos técnicos o a la prueba

psicomeétrica, quedara descalificado del concurso. El administrador del concurso, sentara la

razon respectiva.

La o el postulante, para rendir las pruebas de conocimientos técnicos y las pruebas
psicomgtricas, debera presentar su documento original de identificacion, sea: cédula de
ciudadania, identidad, licencia de conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no

presentar uno de dichos documentos al momento de presentarse a la aplicacion de las
pruebas, no serd admitido y quedara descalificado del concurso. El administrador del

concurso, sentara la razon respectiva.

La Direccién de Apoyo de Talento Humano, a través del administrador del concurso, al
siguiele dia habil de aplicadas las pruebas, subira y publicaré en la plataforma tecnologica

un listado de las y los postulantes con los puntajes alcanzados.

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

considéraran los siguientes porcentajes:

Puntaje maximo | Porcentaje en la
conformacion

Pruebas de conocimientos técnicos | 100 puntos 75%

Pruebas psicométricas 100 puntos 25%

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

la fase!de entrevistas.

Art. 64.- De la apelacion al puntaje de las pruebas de conocimientos técnicos.- Las y
los postulantes que no estuvieran de acuerdo con su puntaje alcanzado en las pruebas de

conocimientos técnicos, podran apelar exclusivamente a su calificacion a través de la
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platafofma tecnolégica, dentro del dia habil posterior a la publicaciéon de las calificaciones.
No se |admitiran apelaciones relacionadas con los puntajes de otros participantes en el

concurso.

Art. 61— De la entrevista.- Evalua las competencias conductuales y las competencias
técnicas descritas en las bases de concurso de manera oral de los cinco (5) postulantes

mejor puntuados por cada vacante dentro de los puestos llamados a concurso.

Art. 66!- Calificacion de la entrevista.- La entrevista sera calificada sobre cien (100) puntos
por cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicién y su resultado sera el promedio de las
dos calificaciones. Sera necesario aplicar a todas las y los postulantes las mismas pregun
base, sin perjuicio de profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los técnic

entrevistadores para cada caso particular.

Si una b un postulante no se presenta a la entrevista, quedara descalificado del concurso. El

administrador del concurso, sentara la razén respectiva.

La o el postulante, para la entrevista, deberd presentar su documento original de
identificacion, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de conducir con fotografia o
pasaparte. En caso de no presentar uno de dichos documentos al momento de presentarse
a la aplicacion de las pruebas, no sera admitido y quedara descalificado del concurso. El

administrador del concurso, sentara la razén respectiva.

Art. 67.- Del registro de la informacién recabada a través de la entrevista.- Durante la
realization de la entrevista se podra utilizar medios de grabacion de audio o video

con atdio como respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con la entrevista,

seré necesario que se identifiguen quienes estén presentes.

Art. 68.- Del Puntaje final.- Con las calificaciones obtenidas en las pruebas de
conocimientos técnicos y psicométricas y en las entrevistas, la plataforma tecnoldgica
‘automaticamente calculara la nota del mérito y oposicion de cada uno de los participantes
‘sobre. [cien (100) puntos, calificacion que se denominara "Puntaje tentativo final". Esta
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califica¢ion, luego de haberse aplicado las acciones afirmativas y/o mérito adicional

establecidas por el Ministerio de Trabajo, formara parte del "Puntaje Final', que sera

notificado a los postulantes a través de la plataforma tecnoldgica designada.

Art. 69!- De la estructura del puntaje tentativo final.- Para efectos de la determinacion del

"Puntaje tentativo final", la plataforma tecnologica designada ponderara cada una de
fases del proceso de oposicién, asignando puntajes de la siguiente manera:

Componentes Puntajes

Una vez que el administrador del concurso registre el “Puntaje final’, la plataforma

tecnoldgica autométicamente enviard un correo electrénico a los cinco (5) mejores

puntuados solicitando la presentacion de los documentos de sustento de la informacion

consighada en su “Hoja de vida”, incluidos los que justifiquen la accién afirmativa y/o mérito

prese

adicio:lal, en un término minimo de dos (2) dias dentro de esta etapa. No sera necesaria la

acion de copias notariadas. Puede receptarse la documentacion escaneada a la

direccién del correo electrénico institucional registrado en la plataforma tecnolégica.

Toda |2 documentacion sera entregada a la Direccion de Apoyo de Talento Humano para su

revision a fin de que realice la comparacion con la informacién consignada en la “Hoja de

vida”.

En el gaso de que la o el postulante omita presentar uno o mas documentos de sustento de

ja de vida”, quedara descalificado si ese 0 esos documentos afectan la puntuacién de

postulante e incide en el orden de puntuacion de los participantes del concurso; o la
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falta de ese o esos documentos hacen al postulante incumplir con el perfil del puesto; en
cuyo evento se llamara al siguiente mejor puntuado.

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

calificaciones.

Seccion 5ta.
De la Declaratoria de Ganadora o Ganador

Art. 69.- Del acta final y la declaratoria de la ganadora o el ganador del concurso.- El

Tribunal de Méritos y Oposicién elaborara el “Acta final” que contendra los puntajes finales
alcanzados, en la misma declarara ganadora o ganador del concurso a la o el postulante
que haya obtenido el mayor puntaje final y declarando ademas, como elegibles a los cinco
(5) mejores postulantes que rindieron las pruebas técnicas y psicomeétricas y las entrevistas
del concurso de méritos y oposicion, excluyendo a la o el ganador del mismo, siempre y
cuandd hubieren obtenido como minimo setenta (70) puntos en el puntaje final. Podra
descalificar en la misma acta a las y los postulantes que no cumplan con lo establecido en el

articulo anterior.

La o el ganador del concurso dispondra de un término de tres (3) dias para presentar la
informTcic’m referida en el articulo 3 del Reglamento General a la LOSEP, luego de lo cual la
Direccion de Apoyo de Talento Humano elaborara el informe técnico al que se refiere el
inciso Siguiente; salvo que la o el ganador del concurso se encuentre fuera del pais, en cuyo

caso, dentro de los indicados tres (3) dias, debera comunicar al administrador del concurso

su corffirmacién de que va a retornar al pais a posesionarse del puesto y, si asi lo hace,
tendralun término de veinte (20) dias para entregar la informacion prevista en el articulo 3

del Reglamento General a la LOSEP.

La UATTH institucional, con sustento en el “Acta final” elaborara el informe técnico de todo el

concurso para la autoridad nominadora de conformidad con lo establecido en el articulo 67
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de la LOSEP, en tres (3) dias habiles, a fin de que dentro del término de tres (3) dias

posteriores a esta notificacion, realice la designacion pertinente.

Art. 70| De la expedicion del nombramiento provisional de prueba. Una vez presentados
los requisitos establecidos en el articulo anterior, la maxima autoridad o su delegado, emitira
el nombramiento provisional de prueba de conformidad con lo establecido en el numeral b.5)
del articulo 17 de la LOSEP.

Art. 71.- De la declaratoria de concurso desierto.- El Tribunal de Méritos y Oposicion
declarard desierto un concurso de méritos y oposicién, cuando se produzca una de las
siguierjes causas:

a) |Cuando ninguna de las y los postulantes cumplan con los requisitos del perfil del
puesto, es decir, no pasen la fase del mérito;
b) |Cuando no existiere postulantes que obtengan por lo menos setenta sobre cien
puntos (70/100) en las pruebas de conocimientos técnicos y las pruebas
psicométricas;
¢) |Cuando ninguno de las o los postulantes obtenga en el puntaje final una calificacion
minima de setenta (70) puntos;
d) |Cuando se presente una omisién o incumplimiento del procedimiento del concurso,
que no sea susceptible de convalidacion alguna y cause gravamen irreparable o
influya en la decision;
e) |Cuando el GADPN, inicie un proceso de reestructuracion institucional y no sea
necesario continuar con los procesos selectivos, en cualquier estado en que se

encuentren.

Art. 72.- Del término para declarar desierto un concurso.- En caso de que se incurra en
cualquiera de las causales para declarar desierto un concurso que contenga una o varias
vacantes, el Tribunal de Méritos y Oposicion dispondra de un término maximo de cinco (5)
dias a jpartir de la declaracion del primer ganador del grupo de vacantes o en el momento en

que se superd el término de treinta y ocho (38) dias habiles después del inicio de la difusion
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de la [convocatoria, para declarar obligatoriamente desierto, salvo que haya obtenid

autorizacion para extender el periodo conforme lo dicta el articulo 53 de la presente norma.

SUBCAPITULO IlI
DEL CONTROL Y DE LAS SANCIONES

Art. 73.- De la responsabilidad administrativa.- La o el servidor publico que contraviniere
las disposiciones de la presente resolucién administrativa incurrira en responsabilidad, que

sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accioén civil o penal que pudiere
originar el mismo hecho.

CAPITULO IV
FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
SUBCAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 74.- Objeto.- El objeto es normar los principios de caracter técnico y operativo que
permita al GAPDN, implementar procesos y programas de formacién y capacitacion para
que las y los servidores del GAD adquieran, desarrollen y potencien sus competencias
profesibnales, técnicas y conductuales en funcion de la misién, vision, objetivos especificos
de la organizacién, valores institucionales, productos y servicios, procesos y procedimientos
internos y del puesto de trabajo, a fin de contribuir a la solucion de los problemas; propiciar
la adquisicion de conocimientos e innovacién productos y proyectos, para el mejoramiento
de la |calidad de los servicios; lograr excelencia y efectividad para responder a las
necesidades de la ciudadania con niveles eficiencia y eficacia; y, garantizar el mutuo respeto

en un ¢lima laboral sin discriminacion.

Art. 75.- Misién.- Impartir capacitacion de calidad para el trabajo, con la finalidad de
satisfater la demanda de la comunidad y fomentar la superacién personal, para lograr una
mejor calidad en el servicio que presta el GADPN.
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SUBCAPITULO I
DEL SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Art. 76.- Del Subsistema de Formacion y Capacitacion.- El Subsistema de Formacién y
Capacitacion constituye el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para regular
los estudios de carrera del servicio publico para alcanzar capacitacion, destrezas y
habilidades, orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del GADPN,
a parti de procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas,
habilidades y competencias para la generacion de una identidad que potencie el
ejercicio de los derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y

equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones

de manera eficiente y eficaz y generar una cultura de excelencia que beneficie a la

ciudadania.

.- De los componentes.- El Subsistema de Formacién y Capacitacion integra los

siguienjtes componentes:

Formacion

Selrefiere a los estudios de carrera y especializacion de nivel superior que otorga
una titulacion a las y los servidores publicos, la cual se desarrollara a través de la
Red de Formacién para el Servicio Publico, de conformidad a la normativa vigente
de leducacion superior.

Capasitac

Es| un proceso de adquisicion y actualizacion de conocimientos, en el que se
desarrollan técnicas, habilidades y valores para el desempefio de las funciones del
selvicio publico, la cual se desarrollara a través de la Red de Capacitacion para el
Servicio Publico.
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SUBCAPITULO Il
PLAN DE CAPACITACION

Art. 78.- Del Plan de Capacitacion.- El Plan de Capacitacion del GADPN, constituye con la
planificacion de los procesos para la actualizacion de conocimientos de las y los servidores

publicas de acuerdo a las actividades que desempefian en cada proceso.

Art. 79.- De los responsables.- La Direccién de Apoyo de Talento Humano, tiene como
propdsito la deteccion de necesidades reales de formacion y capacitacion en funcion de
politicds, normas, lineamientos e instrumentos provistos por el GADPN, con el fin de brindar
servicios de excelencia a través de la preparacion continua del talento humano de la

institucion.

Art. 81.- Del seguimiento del plan anual de capacitacion.- La Direccion de Apoyo de
Talenté Humanoconstruira el plan anual de formacion y capacitacion, el cual tiene dos

opciongs:

Art. 81.- De las necesidades de capacitacién.- Las necesidades de capacitacion se

analizaran en los siguientes niveles:

a) |Unidad o proceso, considerando los objetivos operativos, productos o servicios
y procesos internos _

Puestos, se tomara en consideracion los factores considerados en el manual de

valoracion de puestos, los descriptivos y las metas esperadas de cada puesto
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de trabajo, que integran los procesos gobernantes, habilitantes de asesoria, de
apoyo y los agregadores de valor del GADPN.

La Direccion de Apoyo de Talento Humano, levantara las necesidades de capacitacion,
planificard eventos de capacitacion considerando las brechas existentes entre el perfil del
puestoly de la o el servidor publico para adquirir o potencializar conocimientos, desarrollar o
proyectar competencias con el fin de alcanzar niveles de eficiencia, eficacia y
comportamientos laborales adecuados y favorecer al incremento del desarrollo profesional
de los servidores del GADPN.

Art. 82.- De la deteccion de las necesidades.- Realizada la deteccion de necesidades de

capacitacion, las Direccion  del talento humano, procederan a la planificacion vy
programacion de las mismas, considerando las demandas de las brechas, el presupuesto,
financiamiento y el cronograma de ejecucion, en concordancia con las politicas de

formacion.

Art. 83.- De los programas de capacitacién.- Los programas de capacitacion seran
orientados a cerrar brechas, con el objeto de desarrollar una gestion 6ptima y alcance de
resultados de los procesos internos y en la calidad que permita ofrecer un servicio de
excelencia a la comunidad. Considerando en primer lugar a las universidades, escuelas

politéchicas, centros e instituciones publicas.

Art. 84.- De las responsabilidades de las y los servidores publicos.- Las y los servidores
de la finstitucion que participen en procesos de formacion o capacitacion, tendran las

siguier)tes responsabilidades:

a) |Asistir y aprobar los programas de formacion o eventos de capacitacion en los que
participe

b) | Suscribir y cumplir los convenios de devengacion;

c) |Poner en préactica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de

capacitacion;
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Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de capacitacion realizados para propiciar el efecto multiplicado

desarrollado profesional de los servidores.

SUBCAPITULO Il
DE LA CAPACITACION

Art. 85.- De la capacitacion.- La capacitacion es el proceso de adquisicion y
actualizacién de conocimientos en el que se desarrollan competencias, para el desempefio

eficiente y eficaz de las funciones del servidor del GADPN.

Art. 8’I.- Del proceso de capacitacion.- El proceso de capacitacion contempla las

siguientes fases:

Art. 87.- De las clases de capacitacion.- La capacitacion se clasifica en 4 clases:
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.- De los permisos.- La institucién, para facilitar el acceso a la capacitacion de las y

vidores publicos, podra conceder:

Licencias sin remuneracién, comisién de servicios con remuneracion o sin
remuneracion; Y,

Permisos;

La Dirtccién de Apoyo de Talento Humano, dentro de su plan anual de capacitacion, debera

consid

rar por lo menos dos capacitaciones anuales para cada servidora o servidor, en base

a la deteccion de necesidades reales, mismas que deberan responder una a temas
genéricos o de desarrollo personal y una a temas de capacitacion especifica o técnica y/o
gerencial.
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*Comprende la evaluacion que se realiza después del programa de capacitacion,
sobre el facilitador, sobre la capacitacion o tema de capacitacion

*Comprende la evaluacién que realiza la Unidad de Administracion de Talento
Humano o quien hiciere sus veces, sobre la operadora o facilitador que ofrece el
evento y su cumplimiento y servicio ofrecido

Art. 90.- De los certificados de aprobacién y/o asistencia.- Los certificados de aprobacion
y/o asistencia, a los programas de capacitacion deberan ser entregados a la Direccion de

Apoyo|de Talento Humano, para que se respalde el expediente de los servidores.

CAPITULO V
DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

SUBCAPITULO |
GENERALIDADES

rt. 91.- Objeto.- El objeto establecer las politicas, normas, procedimientos e instrumentos

racter técnico y operativo que permitan al GADPN, medir y mejorar el desempefo
nizacional desde la perspectiva institucional, de las unidades o procesos internos, de los
anos y de las competencias del talento humano en el ejercicio de las actividades y

s|del puesto.
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Art. 92.- Mision.-La evaluacion de desempefio tiene la finalidad primordial de determinar el

valor del trabajo desplegado por el empleado en la organizacion, a la vez sirve para medir e
nivel competitivo del GADPN, ya que la suma de todos los puestos con buen desempefi

refleja eficiencia y logro de los objetivos institucionales.

Art. 93.- Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio.- La evaluacién del desempeiio

consisf en un mecanismo de rendicion de cuentas programada y continua, basada en la
comparacién de los resultados alcanzados con los resultados esperados por €l GADPN, a
través |de los procesos internos y por sus funcionarios y servidores, considerando las

responsabilidades de los puestos que ocupan.

Art. 94.- Finalidad de la Evaluacién del Desempefo.- La evaluacion del desempefio se

efectuara sobre la base de los siguientes objetivos:

1) |Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios y servidores en su puesto de
trabajo, estimulando su desarrollo profesional y potenciando su contribucion al logro
de los objetivos y estrategias institucionales.

2) | Tomar los resultados de la evaluacién del desempefio para establecer y apoyar,
ascensos y promociones, traslados, traspasos, cambios administrativos, estimulos y
menciones honorificas, licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion y
I entrenamiento, cesacién de funciones, destituciones, entre otros.

| 3) | Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los funcionarios y
servidores de la organizacion.

4) | Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que permita el desarrollo
institucional, sustentado en la evaluacion del rendimiento individual, con el
propdsito de equilibrar las competencias disponibles del funcionario o servidor con
las exigibles del puesto de trabajo; v,

5) | Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y del talento humano
bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema de evaluacion del desemperio
se transforma en mecanismo de retroalimentacién para los demés subsistemas de

| administracion del talento humano.
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Art. 95.- Principios.- El subsistema de evaluacion del desempefio se basa en los
siguientes principios:

SUBCAPITULO II ;
DE LOS ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 96.- De las responsabilidades.- El apropiado manejo y administracion del subsistema
de evaluacion del desemperio requiere de la asignacion de responsabilidades que avalen los

resultddos esperados por €l GADPN y sus servidores.

Art. 97.- De las maximas autoridades institucionales.- Le corresponde a la maxima

autoridad, son responsables de la aplicacion del subsistema de evaluacion de desempefio:

a)|La autoridad nominadora institucional, o el funcionario o servidor legalmente
delegado;
El Jefe inmediato;

El Comité de Reclamos de Evaluacion; y,
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d) |La Direccion de Apoyo de Talento Humano
Art. 98- Jefe inmediato.- Le compete lo siguiente:

e |Ejecutar las politicas, normas y procedimientos de evaluacion del desempeno;

o |Establecer el nivel 6ptimo del perfil de desempefio (efectividad), en Direccion con la
Direccion de Apoyo de Talento Humano, el que debera estar alineado a los objetivos
estratégicos de la institucion y productos y servicios de cada unidad o proceso
interno; incluido el de los servidores que se encuentran en periodo de prueba;

e |Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al plan y cronograma
elaborado por la Direccién de Apoyo de Talento Humano;

o |Tomar decisiones y acciones de retroalimentacion continua de los niveles de
desempefio obtenidos por los funcionarios y servidores con relacion a los niveles
esperados;

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

o |Evaluar el periodo de prueba en casos de ingresos por concursos de oposicion y

merecimientos.

Art. 99.- Del Comité de Reclamos de Evaluacién del Desempefio.- Es el 6rgano
competente para conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores en la
aplicadion del proceso de evaluacion del desempefio. Se establecera la cantidad de comités

que sean necesarios de acuerdo con la organizacion institucional y estara integrado por:

o |La maxima autoridad institucional o su delegado con voz y voto dirimente, quien lo
presidira;

e | El responsable de la Direccion de Apoyo de Talento Humano o su delegado, quien
actuara como Secretario con voz y un solo voto; y,

o | El Jefe inmediato superior con voz y sin voto.
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Art. 100.- Atribuciones del Comité de Reclamos y Evaluacion del desempefio.- El
comité! ejercera las siguientes facultades:

a) |Conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores en el término de J
quince dias a partir del dia siguiente de recibido el informe de apelacion por parte de

la Direccion de Apoyo de Talento Humano; y, resolver los reclamos que presenten
servidores que han ingresado por concurso de méritos y oposicion; y que sean
sujetos del periodo de prueba; y,

b) |Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al servidor, a la

Direccion de Apoyo de Talento Humano a los evaluadores y a la maxima autoridad.

Art. 101.- De la Unidad de Administracion de Talento Humano.- La Direccién de Apoyo
de Talento Humano, es la unidad responsable del proceso de evaluacion del desempefio y
tendra|las siguientes atribuciones:

a) |Elaborar el plan y cronograma de evaluacién del desempefio para conocimiento y
aprobacioén de la maxima autoridad;

b) | Evaluar a los servidores publicos a través de los jefes inmediatos;

c) | Elaborar el acta de integracion del Comité de Reclamos de Evaluacion;

d) | Recibir, procesar la informacién y notificar, en el término de cinco dias al Comité de
reclamos de evaluacion, la presentacion de los correspondientes reclamos;

e) | Convocar y asesorar al Comité de Reclamos de Evaluacion;

f) | Consolidar la informacion de los resultados de la evaluacion en periodos
trimestrales o semestrales, segtn el requerimiento de los planes institucionales;

g) | Establecer la némina de evaluadores y evaluados, en coordinacion con el
responsable de cada unidad administrativa;

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

i) | Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio y todas sus fases
de aplicacion;

j) | Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar sus resultados

a la autoridad nominadora de la institucion;
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k) |Elaborar los registros correspondientes para los archivos de personal y comunicar

sus resultados a los funcionarios y servidores evaluados;

I) |Elaborar el plan y desarrollo de competencias de funcionarios y servidores de la
institucion, en coordinacion con las unidades administrativas. Dicho plan de accién
debe responder a las necesidades detectadas a través del proceso de evaluacion,

desde las perspectivas del talento humano en el desempefio de los puestos de

| trabajo;

m) |Aplicar las acciones correspondientes en el caso de servidores con evaluaciones
deficientes e inaceptables, de acuerdo a lo establecido en esta norma;

n) |Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y sus resultados;

0) |Procesar la informacion de la evaluacién remitida por el Jefe inmediato con respecto)

a los resultados de la evaluacion del periodo de prueba.

SUBCAPITULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

! Art. 102.- Del procedimiento.- Le corresponde a la Direccion de Apoyo de Talento

| Humano, observar las siguientes fases para la aplicacién del subsistema de evaluacion del
deserereﬁo:

1) | Definicién de indicadores de evaluacién del desempefio.

2) | Difusién del programa de evaluacion.

3) | Entrenamiento a evaluadores.

B

Ejecucion del proceso de evaluacion.

Analisis de resultados de la evaluacion.

o
—

6) | Retroalimentacion y seguimiento.

—

Art. 103.- Definicién de indicadores e instrumentos de evaluacién del desempeiio.- Los
jefes inmediatos, con el apoyo de la Direccion de Apoyo de Talento Humano y la Direccion
de Planificacién de ser el caso, definiran la metodologia para identificar los indicadores de

desempefio de puestos (actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes,
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programas, proyectos, cuadro de mando integral, etc.) para ello se utilizara el formulario de
evaluaI:riIén de desempefio establecido por el Ministerio de Trabajo.

Art. 104.- Ejecucién del proceso de evaluacion.- Los jefes inmediatos previo al proceso
de evaluacion del desemperio, generaran mediante entrevista con el evaluado, el espacio de
participacion que permita determinar correctamente las actividades esenciales, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos con sus respectivos indicadores y metas, los
conocimientos, la relevancia de las destrezas de las competencias del puesto y universales,
y la relevancia del trabajo en equipo en el Formulario emitido por el Ministerio de Trabajo, los

mismos que deberan estar alineados a los objetivos estratégicos institucionales.

| Art. 105.- De la periodicidad.- La evaluacion del desempefio, se la efectuara al menos una

| vez al afio; después de cada periodo de evaluacion se tendra hasta un mes para calificar a

los evaluados, procesar la informacién, conformar los comités de reclamos de evaluacion,
retroalimentar los resultados con el evaluado y fijar las metas para el siguiente periodo de

evaluacion.

Art. 116.- Escalas de calificacion.- Las escalas de calificacion para la evaluacion de los

resultddos del desempefio seran cualitativas y cuantitativas.

Excelente Muy bueno Satisfactorio Deficiente Inaceptable
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Art. 107.- Efectos de la evaluaciéon del desempeiio.- La evaluacion del desempefio
derivara en los siguientes efectos:

a) | El servidor que obtenga en la evaluacion la calificacién de excelente, muy bueno o

satisfactorio sera considerado en el plan de incentivos y tendrad preferencia para el

desarrollo de carrera o promociones y potenciacion de sus competencias;

b) | El servidor que obtenga la calificacion de deficiente sera exigido para la adquisicion y
desarrollo de sus competencias, y volvera a ser evaluado en el plazo de tres meses;’“\I
si obtiene nuevamente una calificacion igual o inferior a deficiente, sera

automaticamente declarado Inaceptable;

c) | El servidor, que obtuviere la calificacion de inaceptable, sera destituido
inmediatamente del puesto, salvo que el servidor hubiere presentado un reclamo a
la Direccion de Apoyo de Talento Humano en cuyo caso seria destituido solo
después de que el comité de evaluacion ratifique la calificacion de inaceptable.

d) | La Direccién de Apoyo de Talento Humano, en los casos establecidos en los literales
b) y c) de esta Norma y, en consecuencia la destitucién del servidor, debera dar fiel
cumplimiento a lo establecido en los Arts. 48, literales a) y m) de la LOSEP; y, 106 de

su reglamento, previo sumario administrativo.

Art. 108.- Plazo y contenido del reclamo.- El servidor podra presentar su reclamo a la
Direcaién de Apoyo de Talento Humano, en el término de tres dias a partir de la notificacion
del resultado de la calificacion; y contendra: nombres y apellidos del evaluado y evaluador,
denominacién del puesto institucional que ocupa, unidad o proceso y lugar donde trabaja, v,

determinacion clara y precisa de los puntos en desacuerdo.

La Direccién de Apoyo de Talento Humano, remitira al Comité de Reclamos de Evaluacion,

en el término de cinco dias, los reclamos recibidos con los correspondientes antecedentes

de analisis y justificativos.

Art. 109.- Evaluacién del periodo de prueba.- Los instrumentos técnicos de evaluacion del

~ desemperfio se aplicaran a las y los servidores sujetos a periodo de prueba como efecto de
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los concursos de méritos y oposicion. Si la o el servidor obtuviere la calificacion de regular o

insuficiente, sera separado inmediatamente de la instituciébn y no podra emitirse el
nombramiento permanente; y si la o el servidor obtuviere la calificaciéon de excelente, muy
bueno (o satisfactorio, una vez concluido el periodo de prueba se le emitira el nombramiento

permanente correspondiente. No se podra emitir un nombramiento definitivo sin que

previamente la o el servidor haya sido evaluado y aprobado.

Art. 110.- Plan de incentivos.- El plan de incentivos contendra: estimulos, reconocimientos
honorificos o sociales, licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion y
entrenamiento en el pais o el exterior y en general actividades motivacionales para los
funcionarios o servidores que obtengan la calificacion de excelente, mismos que debe
establecer y difundir entre sus integrantes, conforme el reglamento internos de

administracion de talento humano.

Art. 111.- Retroalimentacién y seguimiento.-La Direccion de Apoyo de Talento Humano,
realizatan la retroalimentacion y seguimiento del informe de resultados de la evaluacion del
deserrLeﬁo, en coordinacion con los responsables de cada unidad o proceso interno,
elaboraran el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los funcionarios y

servidores de la organizacion.

Igualmente, realizaran el monitoreo sobre la eficacia del cronograma y plan de
evaluacion del desempefio, a través del nivel de contribucién al logro de los objetivos

estratégicos institucionales y al desarrollo profesional de los servidores.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De conformidad con lo previsto en el articulo 39 del Cédigo Civil Codificado,
derc:lase, en forma expresa, toda disposicion legal de igual o menor jerarquia que se

oponga a lo establecido en el presente Reglamento.

SEGUNDA.- En todo lo relacionado con la administracién del talento humano del GADPN,

y gue no esté previsto en esta resolucién, se aplicara lo ordenado en la Constitucion de la
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Republica, la Ley Organica del Servicio Publico, las normas técnicas emitidas para el
efectg por parte del Ministerio de Trabajo, asi como los Convenios y Acuerdos
Internacionales y demas instrumentos relacionados a la tematica.

TERCERA.- De la ejecucidn, control y actualizacion de la presente resolucion
administrativa es responsabilidad de la Direccion de Apoyo de Talento Humano, quien
debera velar por su correcta aplicacion y cumplimiento por parte del GADPN.

DISPOSICION FINAL.- El presente Reglamento para el Manejo Técnico de los
Subsistemas de Gestion de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial del Napo, sera de aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos que

prestan sus servicios en la Entidad Provincial y entrara en vigencia a partir de la fecha de
su agrobacion y sancién, sin perjuicio de publicacion en la Gaceta provincial y dominio

web de la Institucion.

Dado y firmado en el despacho de la Prefectura del GAD Provincial de Napo, el 29 de diciembre de 2017.

RAZON.- Tena, 29 de diciembre de 2017. Siento como tal que, la presente Resolucion
Administrativa, fue aprobada y suscrita por el Sefior Prefecto Provincial, en la fecha anotada.

t-;be)c'r\ 2 =
Abg. Lizbeth Paredes Nilfiez.
SECRETARIA GENERAL.
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