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ORDENANZA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

EL CONSEJO PROVINCIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
NAPO

CONSIDERANDO:

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que la Ley,
regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.

Que, de acuerdo con el articulo 54 de la Ley Organica del Servicio Pablico, 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 seleccion de personal; formacion, capacitacion, desarrollo
profesional y evaluacion del desempefio; los cuales por expresas disposiciones de la misma Ley en los
Gobiemos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente seran
regulados a través de sus propias normativas.

Que e! articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Pablico determina que las escalas remunerativas de las
entidades que integran al régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales se sujetaran a su real
capacidad economica y no excederan de los pisos y techos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el ultimo inciso del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Pablico ordena que: “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de desarrolio del talento humano
en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales
como 6rgano rector de la materia, dependeran administrativa, organica, funcional y econdmicamente de sus
respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no interferira en los actos relacionados con
dicha administracion ni en ninguna administracion extrafia a la administracién publica central e institucional”.

Que, el articulo 354 del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonemia y Descentralizacion dispone
que los Gobiemos Auténomos Descentralizados Provinciales mediante ordenanzas regularan la
administracion del talento humano y estableceran planes de carrera y aplicados a sus propias realidades
locales y financieras.

Que el articulo 247 del Reglamento de la Ley Organica del Servicio Piblico sefiala : una vez emitido los pisos
y techos remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales los Gobiernos Autonomos
Descentralizados Provinciales a través de ordenanza estableceran las remuneraciones que correspondan,
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las que se contemplaran como un porcentaje de la Remuneracion Mensual Unificada de la Maxima
Autoridad.

Que, con resolucion No. 0126 MRL-2012-EDT del 16 de abril del 2012, el Ministerio de Relaciones Laborales
realizo la calificacion de las obreras y obreras, amparados en el Cédigo de Trabajo, y a las servidoras y
servidores sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico del Gobierno Provincial de Napo, asignando a cada
servidor las correspondientes denominaciones de puestos o cargo.

Que el Ministerio de Relaciones Laborales mediante Acuerdo Ministerial N.-MLR-2012-0197, el 21 de
Noviembre del 2012 expidié la escala de pisos y techos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y
los servidores plblicos de las entidades que integran los Gobiernos Autonomos Descentralizados
Provinciales.

Que, es necesario dictar la Ordenanza que regula el sistema integrado de desarrollo del talento humano en el
Gobiemo Autonomo Descentralizado Provincial de Napo; y

En uso de las atribuciones previstas en el literal a) del articulo 47 del Codigo Orgénico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion:

RESUELVE:

Expedir la presente ORDENANZA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DE NAPO

TITULO |

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

Art. 1.- De su estructuracion.- El sistema integrado de desarrollo del Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, estd conformado de acuerdo a la Ley, por los subsistemas
de planificacién del Talento Humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal;
formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio.

CAPITULO |

DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADC PROVINCIAL DE NAPO

Art. 2.- Del subsistema de planificacion del Talento Humano.- Es el conjunto de normas, técnicas y
procedimientos orientados a determinar la situacion histérica, actual y futura del talento humano , a fin de
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garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura organico-funcional, objetivos y
responsabilidades del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo.

Art. 3.- De la planificacion institucional del Talento Humano.- Estara a cargo del Director de la unidad
organizacional, en coordinacion con la Subdireccion Talento Humano, en funcion de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados y que se hallan definidos y aprobados por los organismos de Direccién
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo.

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

La distribucion organica de los puestos se determinara con fundamento en la funcionalidad de fas diferentes
areas o procesos de la institucion a fin de garantizar la idoneidad y calidad del Talento Humano;

La creacion, traspasos, traslados, supresion de puestos, pasantias y précticas estudiantiles de los servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, serén por efecto de la planificacion estratégica,
plan anual operativo, estructura organizacional y cargas de trabajo; y, sera realizada en base al Plan Anual
de la Subdireccion de Talento Humano y aprobado por la Maxima Autoridad Provincial.

La remuneracion para los puestos a crearse, sera fijada sobre la base de las escalas salariales determinadas
por la Maxima Autoridad Provincial de acuerdo a los pisos y techos por grupos ocupacionales, determinados
por el Ministerio de Relaciones Labores, como organo rector.

De Ios sustentos de la Planificacién de la Subdireccion de Talento Humano:

a) La planificacion analizara los requerimientos del Talento Humano a corto, mediano y largo plazo.

b) Considerara la distribucion organica de los puestos con fundamento en los productos y servicios de las
diferentes unidades, areas o procesos institucionales.

c¢) La integracion de los puestos estara conformado de acuerdo al rol y competencias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Napo.

La Direccion Administrativa y Subdireccion de Talentc Humano, dispondra de informacion estadistica
demogréfica de servidores, respecto a los siguientes campos:

o Edady género;
e Afios de servicio en el sector publico;

e  Nivel de formacidn;
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e  Nomina de puestos por regimenes,

¢  Nimero de puestos por grupo ocupacional y rol del puesto;

e Calificaciones de la evaluacion del desempefio;

e  Capacitacion por areas especificas;

e  Reporte de reingreso de servidores al sector publico;

e Licencias o comisiones de servicio con 0 sin remuneracion; y,

¢  Reporte de traslados, traspasos y cambios administrativos.

Art. 4.- De la plantilla de Puestos.- Los responsables de las unidades o procesos institucionales,
estableceran plantillas referenciales con el nimero de puestos indispensables para el eficiente y eficaz
funcionamiento, en virtud de los objetivos, productos y servicios institucionales proyectados, determinando
los roles, atribuciones y responsabilidades asignados a los puestos.

Los responsables de las unidades o procesos, realizaran el monitoreo, supervision y evaluacion permanente
al cumplimiento de objetivos, productos y metas establecidos en el Plan Anual de la Politica Piblica - PAPP,
programas y proyectos institucionales, ademas son responsables de medir los niveles de rendimiento de los
servidores en el desempefio de cada puesto de trabajo, a fin de determinar su grado de contribucién al logro
de los objetivos de las unidades y procesos que lo integran.

Art. 5.- De la creacion de puestos.- Se entiende como el proceso técnico a través del cual se asignan un
conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de la estructura y la necesidad de institucional
encaminada a generar los productos y servicios que se requiere para el ejercicio de las competencias de
conformidad con la Constitucion y la Ley, que requieren del empleo de una persona de manera permanente
durante la jornada ordinaria de trabajo y que debe ser debidamente presupuestada.

Directrices.- La creacion de puestos sera autorizada por la autoridad nominadora, con fundamento en la
planificacion anual del Talento Humano y previo el informe favorable de la Subdireccion de Talento Humano,
en el que se sustente que la institucion no dispone de personal para ejecutar actividades especificas
permanentes y siempre que exista la disponibilidad econémica suficiente y la partida presupuestaria
correspondiente.

Los requerimientos de creacion de puestos deberan sustentarse en el informe de gestion, elaborado por el
responsable de la unidad o proceso organizacional, justificando la necesidad del puesto, y de acuerdo con el
portafolio de productos y servicios, los planes, programas y proyectos institucionales.

La creacion de puestos, seré autorizada especificamente para cumplir actividades permanentes y fijas que
se deriven de la funcionalidad de las unidades o procesos organizacionales, se prohibe la creacion de
puestos que por su naturaleza requiera el empleo de personal ocasional.
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La remuneracion mensual unificada para los puestos a crearse, sera la establecida por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

La Subdireccion de Talento Humano, en los estudios de creacion de puestos priorizara puestos profesionales
derivados de la mision institucional, los que responderan al rol del puesto y grupo ocupacional.

Art. 6.- Para determinar las cargas de trabajo se aplicara la matriz de Dimensionamiento de Personal, que
sera expedida por la Maxima Autoridad a través de un instructivo, la que permite realizar una determinacion
cuantitativa sobre la carga de trabajo y la ejecucion de actividades esenciales de los servidores en su puesto
de trabajo; permite la toma de decisiones relacionadas con la elaboracion de manuales de competencias y
posiciones, remuneraciones, creacion de cargos, capacitacion y/o entrenamiento, promocion, supresion de
partidas, auditorias de personal y mantenimiento. Proporciona retroalimentacion a los servidores sobre su
desempeno.

El proceso, permite establecer las actividades que se encadenan con el proposito de producir un servicio
para un cliente, dentro o fuera de la Institucion. Generalmente engioban la participacion de los servidores, en
algunas situaciones, los procesos ameritan adherirse a una secuencia especifica de pasos con
documentacion formal de procedimientos y requisitos, incluyendo medidas definidas y paso de control.

CAPITULO Il
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 7.- Del Subsistema de clasificacién de puestos.- Comprende el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos de los
servidores del Gobiemo Autonomo Descentralizado Provincial de Napo.

Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ambito de accion, complejidad, nivel
académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para el
desempefio del puesto.

Art. 8.- De los sustentos de la clasificacion de puestos.- La valoracion y clasificacion de puestos se
efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

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

b) La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la
estructura organico-funcional y con el sistema integrado de desarrollo de recursos humanos de la Ley de
Servicio Publico;

¢) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para agrupar familias de
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis, descripcion, valoracion y
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clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen intemo,
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de remuneraciones; y,

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

Art. 9.- De los grupos ocupaciones, roles, atribuciones y responsabilidades.- Los grupos ocupacionales,
roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada unidad o
proceso organizacional y se encuentran determinados en los siguientes grupos ocupaciones y denominacién

de puestos:
GRUPOS OCUPACIONALES, ROL DEL PUESTO, DESCRIPCION Y FORMACION
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Prefecto
Vice prefecto
NIVEL
JERARQUICO . . .
SUPERIOR DIRECTIVO EIfe i[5  dIRCifices Asesores
para la gestién institucional
Directores y/o
Subdirectores
Departamentales
SERVIDORES DE CARRERA
GRUPO DENOMINACION DEL
OCUPACIONAL | ROLDELPUESTO DESCRIPCION PUESTO
Le corresponde a estos
puestos, coordinar, supervisar Analista 6
SUPERVISON DE y controlar una unidad que
PROCESOS integra varios procesos o
subprocesos Analista 5
organizacionales.
Cons_t'ttuyen los ngestos que St
EJECUCION DE ejecutan actividades,
PROFESIONALES PROCESOS agregando valor a los
praductos y/o servicios que Analista 3
genera la unidad o proceso S
Constituyen los puestos que
EJECUCION DE ejecutan actividades, de Analistas 2
PROCESOS DE apoyo tecnoldgico, agregan
APOYO valor a los productos ylo
TECNOLOGICOS | servicios que genera Ia_ unidad Analista 1
0 proceso organizacional.
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Asistentes 3

Constituyen los puestos que
facilitan la operatividad de los

ADJIT\I{I:;'TIE%NO procesos mediante la Asistentes 2
NO ejecucion de actividades de
PROFESIONALES apoyo administrativo y tecnica.
Asistentes 1

Art. 10.- Cada nivel estructural y grupo ocupacional, se diferencian entre si, por la relacion entre sus
actividades esenciales, con los procesos que agregan valor en la institucion, formacion, experiencia,
capacitacion; considerando como guia el Principio de Pareto, estos tienen la siguiente distribucién:

ACTIVIDADES ESENCIALES
DIMENSIONAMIENTO DE CARGAS DE TRABAJO
RANGO
GRUPO OCUPACIONAL DE HASTA
ANALISTAS 6 43% 55%
ANALISTAS 1-5 40% 42%
ASISTENTES 1-3 17% 29%

Art. 11.- De los componentes del sistema.- La clasificacion de puestos para uso del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, esta integrado por los subprocesos de: analisis,
descripcion y valoracion de puestos; fundamentado en la estructura organizacional, manual genérico
de puestos por competencias, procesos, planificacion estratégica, planes operativos anuales y
reglamentos para la administracion de la gestion del Talento Humano.

Art. 12.- Del analisis y de la descripcion.- Es el proceso que permite conocer las caracteristicas de la
posicion, respecto a sus principales roles, atribuciones, responsabilidades, requisitos, y datos generales en
funcion a los procesos ejecutados, a fin de determinar su incidencia, alineamiento y competencias
institucionales, de gestion y técnicas necesarias para un desempefio excelente.

El resultado de este analisis se refleja en el Manual de Puestos institucional, siendo la Subdireccion de
Talento Humano quien mantenga actualizada la heramienta técnica en funcion de los objetivos
Institucionales.

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 13.- De la valoracion de puestos.- Proceso que define el procedimiento, metodologia, y factores de
valoracion, que permiten calificar la incidencia y relevancia de los puestos, a través de la identificacién del
valor que agregan la contribucion a fa consecucion de objetivos, independientemente de las caracteristicas
individuales de los colaboradores de quien los ocupan.
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Art. 14.- De la metodologia.- El método a utilizar es de valuacion por puntos ya que es el que mejor permite
cambios del modelo y a la facil adaptacion a las realidades administrativas, financieras y estructurales de la
Institucién.

Art. 15.- Determinacion y ponderacion de factores.- Para lograr una buena definicion en la valoracion se
ha considerado factores por grupos ocupacionales que se encuentren alineados a los objetivos
institucionales, que corresponden a: Instruccion Formal, Experiencia, Destreza, Rol del Puesto, Equipos,
Bienes y Valores, Procesos: Productos y Servicios; y Condiciones del Trabajo.

FACTORES Y PESOS PARA VALORACION POR PUNTOS

PESOS
FACTORES DE CLASIFICACION PROFESIONALES
AB A5 Ad A3 A2 A1
A | REQUISITOS 240 200 | 180 120 80 40
1 | Instruccion formal 120 100 80 60 40 20
2 | Experiencia 120 100 80 60 40 20
B | DESTREZAS 120 100 | 80 60 40 20
3 | Destrezas 120 100 80 60 | 40 20
C | RESPONSABILIDAD | 210 175 ' 140 | 106 | T 35
4 | Rol del Puesto 90 75 60 45 30 15
5 | Equipos, Bienes y Valores 30 25 20 15 10 5
B | Procesos: Productos y Servicios 90 75 60 45 30 15
D | CONDICIONES DETRABAJO | 30 25 20 5 @ 1 5
7 | Condiciones de trabajo 30 25 20 15 10 5
TOTAL PUNTOS 600 500 400 300 200 100
PESOS
FACTORES DE CLASIFICACION ASISTENTES
ASISTENTE 3 | ASISTENTE2 | ASISTENTE 1

A | REQUISITOS 200 160 120

1 | Instruccion formal 100 80 60

2 | Experiencia 100 80 60

B | DESTREZAS 100 {i e 60

3 | Destrezas 100 80 60

C | RESPONSABILIDAD T 175 Lo 105

4 | Rol del Puesto 75 60 45

5 | Equipos, Bienes y Valores 25 20 15

6 | Procesos: Productos y Servicios 75 60 45

D | CONDICIONES DE TRABAJO y R 20 15

7 | Condiciones de trabajo 25 20 15

TOTAL PUNTOS 500 400 300
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Art. 16.- De los requisitos.- Son aquellos determinados en el Manual de Puestos institucional, asociados a
la instruccion formal y experiencia requerida para el buen desempefio de los puestos. Dentro de estos
tenemos:

a)

Instrucciéon Formal.- Conjunto de conocimientos formales requeridos para el desempefio del
puesto, adquiridos a través de estudios en centros de educacion legaimente reconocidos
necesarios para que el colaborador se desempefie eficientemente en el puesto, para ello se
consideraré como puntaje méaximo lo establecido para cada puesto, pudiendo asignar si fuera el
caso el puntaie del puesto inmediatamente inferior de acuerdo con la instruccion formal que se
presente.

Experiencia.- Aprecia el nivel de experticia en tiempo necesario para el desarrollo eficiente del rol,
afribuciones, y responsabilidades asignadas al puesto, en funcion de los procesos ejecutados,
productos y/o servicios establecidos, para ello se considerara domg puntaje méximo lo establecido
para cada puesto, pudiendo asignar si fuera el caso el puntaje del puesto inmediatamente Inferior de
acuerdo con |a experiencia que se presente, de acuerdo al siguiente detalle:

PUNTOS
ANALISTA 6
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Poseer fitulo de cuarto nivel, mas| . Poseer  experiencia 120
formacion continua afin de 72 meses.
[ ANALISTA 5
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Poseer titulo de tercer nivel, y/o cuarto 100 Poseer  experiencia 100
nivel afin de 60 meses.
ANALISTA 4
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Poseer fitulo de tercer nivel, mas 80 Poseer  experiencia 80
formacion continua afin de 36 meses.
ANALISTA 3
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Poseer titulo de tercer nivel, mas 60 Poseer  experiencia 60
formacién continua afin de 24 meses.
ANALISTA 2

| INSTRUCCION FORMAL | PUNTOS | EXPERIENCIA [PUNTOS |
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Poseer titulo de tercer nivel, mas Poseer  experiencia
" . 40 " 40
formacion continua afin de 12 meses.
ANALISTA 1
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS | EXPERIENCIA PUNTOS
p ’ i Poseer experiencia
Tecnologo, titulo de tercer nivel o 5
: . 20 afin de al menos 12 20
egresado de tercer nivel paae
ASISTENTE 3
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Bachiller técnico mas  estudios pos 100 Poseer  experiencia 100
bachillerato afin de 48 meses.
ASISTENTE 2
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Bachiller y/o bachiller técnico mas 80 Poseer  experiencia 80
formacién continua afin de 24 meses.

ASISTENTE 1
INSTRUCCION FORMAL PUNTOS EXPERIENCIA PUNTOS
Bachiller yfo bachiller técnico mas Poseer  experiencia
P 5 . 60 . 60
ormacion continua afin de 12 meses.

Art. 17.- De las destrezas.- Son capacidades técnicas que permiten ejecutar una determinada actividad de
manera eficiente y eficaz. Las destrezas se identifican mediante la observacion y pueden ser desarrollados
mediante programas formativos.

a) Son aquellas habilidades técnicas inherentes a la posicion que debe poseer el servidor o servidora
para desempefiarse adecuadamente en una posicion.

DESCRIPCION:
RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
DESTREZA
ALTA MEDIA BAJA
Analisis de Identificar el sistema de control | Sugerir cambios en un | Seleccionar un equipo para

GOBIERNO PROVINCIAL
DE NAPO

—

SECRETARIA GENERAL

—————

e

]

|
= |

-
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Comprension
escrita

alta complejidad. Elabora
propuestas de  solucion 0
mejoramiento sobre la base del
nivel de comprension

operaciones requerido por una nueva unidad | programa de computacion para | la oficina
organizacional que su uso resulte mas facil al
usuario.
Lee y comprende documentos de | Lee y comprende documentos | Lee y comprende la

de complejidad media, ¥
posteriormente presenta
informes.

informacién sencilla que se
le presenta en forma escrita
y realiza las acciones
pertinentes que indican el
nivel de comprensién.

Comprension
oral

Comprende las ideas presentadas
en forma oral en las reuniones de
trabajo y desarrolia propuestas en
base a los requerimientos.

Escucha y comprende los
requerimientos de los usuarios
internos y externos y elabora
informes.

Escucha y comprende la
informacion o disposiciones
que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comprobacion

Realiza pruebas y ensayos de
naturaleza compleja para
comprabar si un nuevo sistema,
equipo o procedimiento técnico -
administrativo, funcionaré
correctamente. Identifica
claramente los errores y propone
los correctivos

Enciende méaquinas o equipos
por primera vez para verificar
su funcionamiento. Constata la
calidad de los productos.

Verifica el funcionamiento de
maquinas 0  equipos,
frecuentemente.

Realiza una proyeccion de

Utiliza herramientas existentes

Aplica las herramientas de

Dakarieiln posibles necesigiades de rgcqrsos o nuevas en la organizacion | desarrolio . disponibles.
estratégico de humano_s considerando c!mtmtos para el desarrolio ”de los | Define acciones para el
— g escenarios a largo plazlo.‘ Tlene un coiaborgdores en funcimj del {as desarrollo . de ! las

Run o6 papgi activo en la‘(lieﬁnlmon della‘s estrategias de la organizacion. competelnmas criticas.

politicas en funcion del anélisis ; Promueve acciones  de | Esporadicamente hace un
estratégico. desarrollo, seguimiento de las mismas.
Desarrolla un modelo matemético | Utiliza las matematicas para | Contar dinero para entregar

Destreza para simular y resolver problemas. | realizar calculos de complejidad | cambios.

matematica media. (Ejemplo liquidaciones,

conciliaciones bancarias, etc.)

Detecta fallas en sistemas o

ldentifica el circuito causante

Busca la fuente que

organizacion, proyectos U ofros.
Ejemplo (Informes de procesos

. equipos de alta complejidad de | de una falla eléctrica o de | ocasiona erores en la
Deteccion de ) . . ; i ;
s operacion como por ejemplo, | equipos © sistemas de | operacion de maquinas,
depurar el codigo de control de un | operacion compleja. automoviles y otros equipos
nuevo sistema operativo. de operacion sencilla.
Crea nueva tecnologia. Disefia los mecanismos de | Redisefia el portal Web
implementacion de nuevas | institucional, base de datos y
Disefio de ; : ;
tecnolonls tecnologias que  permiten | ofros para mejorar el acceso
g mejorar la gestion de la | alainformacion.
organizacion.
Escribir documentos de | Escribir  documentos  de | Escribir documentos
complejidad  alta, donde se | mediana complejidad, ejemplo | sencillos en forma clara y
By establezcan  parametros  que | (oficios, circulares) concisa. Ejemplo
ezcrita tengan impacto directo sobre el (memorando)
funcionamiento de una
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legales, técnicos, administrativos)

Generacion de

proyectos  alternativos  para

optimizacion de los recursos

Expone programas, proyectos y | Comunica informacion | Comunica en forma clara y
Ekuresionioral ofros ante las autoridades y | relevante. Organiza la | oportuna informacion
P personal de ofras instituciones. informacion para que sea | sencilla,
comprensible a los receptores.
Desarrolla planes, programas o | Desarrolla estrategias para la | Encuentra  procedimientos

alternativos para apoyar en

prioridad, criterio
I6gico, sentido

desarrollo de programas ¥
proyectos.

ideas solucionar problemas estratégicos | humanos, materiales y | la entrega de productos o
organizacionales. 2Conomicos. servicios a los usuarios.
Habilidad Realiza analisis légicos para | Reconoce la  informacion | Presenta datos estadisticos
analitica identificar los problemas | significativa, busca y coordina | yfo financiercs.
(analisis de fundamentales de la organizacion. | los datos relevantes para el

compafieros de la unidad o
proceso.

comun)
Identifica los problemas que | Identifica los problemas en la | Compara informacion
identificacion de impiden el cumplimiento de los | entrega de los productos o | sencila para  identificar
robI:m objetivos y metas planteados en el | servicios que genera la unidad | problemas.
P ae plan operativo institucional y | o proceso
redefine las estrategias.
Establece  procedimientos  de | Realiza el control de calidad de | Chequea el borrador de un
inspeccion de | control de calidad para los | los informes técnicos, legales o documento para detectar
productos o productos o servicios que genera | administrativos para detectar | errores mecanogréficos.
servicios la Institucion. errores.  Incluye  proponer
ajustes.
iataladign Instala magquinarias, programas y | Instala cableados y equipos | Instala piezas sencilas de
equipos de alta complejidad. sencillos. magquinarias, equipos y otros,
Capacita a los colaboradores y | Instruye sobre procedimientos | Instruye a un compafiero
compaferos de la institucion técnicos, legales o | sobre la forma de operar un
instruccion administrativos a los | programa de computacion.

Juicic y toma de

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la misién y
objetivos de la institucion, y de la

Toma decisiones de
complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de

Toma decisiones de
complejidad  baja, las
situaciones que se presentan

necesario.

dacislorios satisfaccion del problema del | los productos o servicios de la | permiten comparar patrones
usuario. Idea soluciones a | unidad 0 proceso | de hechos ocurridos con
problematicas  futuras  de la | organizacional, y de la | anterioridad.
institucion. experiencia previa.
Planifica y aprueba el presupuesto | Prepara y  maneja el | Utiliza dinero de caja chica
Manejo de anual de una institucion o de un | presupuesto de un proyecto a | para adquirir suministros de
recursos proyecto a largo plazo. Incluye | corto plazo. oficina y lleva un registro de
financieros gestionar el financiamiento los gastos.




PRESE :\uug

Dfrad guie camebian

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

ADMISTRACION 2009 - 2014

Evalia los contratos de provision

Determina las necesidades de

Provee y maneja recursos

la informacion

la gestion de una unidad o
proceso.

técnica para consolidarlos.

Manejo de de recursos materiales para la | recursos materiales de la | materiales para las distintas
recursos institucion. institucion y controla el uso de | unidades o procesos
materiales los mismos. organizacionales, asi como
para determinados eventos.
Implementa  programas  de | Depura y actualiza el software | Realiza la limpieza de
mantenimiento  preventivo  y | de los equipos informaticos. | equipos computarizados,
; correctivo. Determina el tipo de | Incluye despejar las partes | fotocopiadoras y  otros
Mantanimianto tenimient ieren los | moviles de los  equipos | equi
de equipos mantenimiento que requieren | _ S ~ equipo quipos.
equipos informaticos, maquinarias | informaticos, maquinarias Yy
y otros de las unidades o procesos | ofros.
organizacionales.
Desarrolla ~ mecanismos  de { Monitorea el progreso de los | Analiza y corrige
Monitoreo y monitoreo y  control de la | planes y proyectos de la unidad | documentos.
control eficiencia, eficacia y productividad | administrativa y asegura el
organizacional. cumplimiento de los mismos.
Controla la operacién de los | Opera los sistemas | Ajusta los controles de una
Operacién y ;istemas inlformati_cos informaticos, redes_ y otros e | maquina copiadora para
— implementados en la institucion. | implementa los ajustes para | lograr fotocopias de menor
Establece ajustes a las fallas que | solucionar fallas en la | tamafio.
presenten los sistemas. operacion de los mismos.
Organizacion de Define niveles de informacion para | Clasifica y captura informacién | Clasifica documentos para

sU registro.

Organizacién de
sistemas

Disefia o redisefia la estructura,
los procesos organizacionales y
las atribuciones y
responsabilidades de los puestos
de trabajo.

Disefia o redisefia los procesos
de elaboracion de los productos
0 servicios que generan las
unidades organizacionales.

Identifica el flujo de trabajo.

Propone  cambios  para
agilitar  las  actividades
laborates.

Qrientacién /
asesoramiento

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su
competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas,

Ofrece guias a equipos de
trabajo para el desarrolio de
planes, programas y otros.

Orienta a un compariero en
la forma de realizar ciertas
actividades de complejidad
baja.

Pensamiento
analitico

Realiza anélisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando  un problema o
sifuacion, estableciendo causas de
hecho, o varias consecuencias de
accién, Anticipa los obstéculos y
planifica los siguientes pasos.

Establece relaciones causales
sencillas para descomponer
los problemas o situaciones en
partes. |dentifica los pros y los
contras de las decisiones.
Analiza informacién sencilla.

Realiza una lista de asuntos
a fratar asignando un orden
0 prioridad determinados.
Establece prioridades en las
actividades que realiza.

Pensamiento
conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y ofros. Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples Y
comprensibles.  Integra  ideas,
datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y

Analiza situaciones presentes
utilizando los conocimientos
tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos 0 principios
adquiridos  para solucionar
problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y ofros.

Utiliza concepios basicos,
sentido comun y las
experiencias vividas en la
solucion  de  problemas
inherentes al desarrollo de
las actividades del puesto.
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atil.

Analiza, determina y cuestiona la | Elabora  reportes juridicos, | Discrimina y prioriza entre

Pensamiento | viabilidad de aplicacion de leyes, | técnicos 0 administrativos | las actividades asignadas
critico reglamentos, normas, sistemas ¥ aplicando el analisis y la légica. | aplicando la logica.

ofros, aplicando la logica.

Comprende  répidamente  los Comprende los cambios del | Puede adecuarse a los

cambios del entorno, las | entorno y esta en la capacidad | cambios y participa en el

oportunidades, amenazas, | de  proponer  planes y | desarrollo de planes
Pensamiento fortalezas y debilidades de su | programas de mejoramiento | programas de mejoramiento
estratégico organizacion / unidad o proceso/ | continuo. continuo.

proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

identifica la manera en cémo un
cambio de leyes o de sifuaciones

Identifica
pueden

situaciones  que
alterar el

ldentifica como una
discusion entre los miembros

distintas ~ afectara a  la | desenvolvimiento normal de los de un equipo de trabajo
Percepcion de | organizacion. colaboradores de una unidad o | podria alterar el trabajo del
sistemas y proceso organizacional. Impiica | dia.
entorno la habilidad de observar Yy
aprovechar los
comportamienfos ~ de  los
colaboradores y compaiieros.
Anticipa los puntos criticos de una | Es  capaz de administrar | Establece objetivos y plazos
situacion o problema, | simultaneamente diversos | para la realizacion de las
desarrollando estrategias a largo | proyectos  de complejidad | tareas o actividades, define
plazo, acciones de control, media, estableciendo | prioridades, controlando la
Planificacion y mecanismos de coordinacién y | estrategias de corto y mediano | calidad del trabajo
: verificando informacién para la | plazo, mecanismos de | verificando la informacion
gestion a4

aprobacion diferentes
proyectos, programas y Off0S.
Es capaz de  administrar
simultaneamente diversos
proyectos complejos.

coordinacion y control de la
informacién.

para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones
previstas.

Recopilacion de

Pone en marcha personaimente
sistemas o practicas que permiten
recoger informacion esencial de
forma habitual (ejemplo reuniones

Realiza un trabajo sistematice
en un determinado lapsc de
tiempo para obtener la maxima
y mejor informacion posible de

Busca informacion con un
objetivo concreto a través de
preguntas rutinarias.

informacion informales periddicas). Analiza la | todas las fuentes disponibles.
informacién recopilada. (Obtiene  informacion  en
periodicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Repara los dafios de maquinarias, Reemplaza las piezas | Ajusta las piezas sencillas de
Reparacion equipos y ofros, realizando una deterioradas de maquinarias, | maquinarias, equipos y otros.
inspeccion previa. equipos Yy otros
Identifica el equipo necesario que | Escoge un nuevo programa Selecciona los instrumentos
Seleccion de debe adquirir una institucién para informatico para la | necesarios para una reunion
equipos cumplir con los planes, programas automatizacion de  ciertas | de trabajo.
y proyectos. actividades.
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PUNTOS
ANALISTA 6
1 DESTREZAS | PunTOS
Nivel de desarrollo en el 100% o mas 120
ANALISTA S -
DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 91% al 100% 100
ANALISTA 4
DESTREZAS | PUNTOS
Nivel de desarrolio en el 81% al 90% 80
ANALISTA 3
il DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 71% al 80% 60
ANALISTA 2
DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 61% al 70% 40
ANALISTA 1 -
DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 31% al 60% 20
ASISTENTE 3
DESTREZAS PUNTOS |
Nivel de desarrollo del 60% al 70% o mas 100
ASISITENTE 2
\ DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 51% al 60% 80
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ASISTENTE 1
DESTREZAS PUNTOS
Nivel de desarrollo en el 30% al 50% 60
ey |

Art. 18.- De Ia responsabilidad.- Determina
realiza el puesto de trabajo en relacion a

las actividades esenciales, atribuciones y responsabilidades que
la consecucion de objetivos institucionales y a la entrega de
productos / servicios del proceso organizacional, a través de

los siguientes sub factores:

a) Roles del puesto.- Es el ambito que desempena el puesto en el area y/o proceso organizacional,
definido a través de su mision, atribucicnes, responsabilidades y niveles de relaciones internas y
externas, para alcanzar resultados orientados a la satisfaccion tanto del cliente externo e interno.

DESCRIPCION
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
NIVEL
JERARQUICO DIRECTIVO Lineamientos y directrices para la gestion institucional
SUPERIOR
SERVIDORES DE CARRERA
GRUPO ;
OCUPACIONAL ROL DEL PUESTO DESCRIPCION
Le corresponde a estos puestos, coordinar, supervisar y
SUPERVISION Y EJECUCION controlar una unidad que integra varios procesas o
DE PROCESOS 2
subprocesos organizacionales.
Constituyen los puestos que ejecutan actividades,
EJECUCION DE PROCESOS | agregando valor a los productos y/o servicios que genera
PROFESIONALES la unidad o proceso organizacional.
EJECUCION DE PROCESOS DE Constituyen lols puestos que ejecutan activi_dgdes de
apoyo tecnoldgico, agregando valor y/o servicios a una
APOYO TECNOLOGICOS : S
unidad organizacional ¢ proceso.
NO Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de
PROFESIONALES TECNICOS ADMINISTRATIVOS | los procesos mediante la_ ejecucion ‘de Iacu\ndades de
apoyo administrativo y tecnico.

PUNTOS
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]

ANALISTA 6
| ROL DEL PUESTO PUNTOS

Nivel de desarrollo del rol del puesto, ejecucion de procesos

1 del 101% o mas %
ANALISTA 5
ROL DEL PUESTO PUNTOS
Nivel de desarrolio del ol del puesto, ejecucion de procesos
del 91% al 100% 75
ANALISTA 4
ROL DEL PUESTO PUNTOS
Nivel de desarrollo del rol del puesto, ejecucion de procesos
. del 81% al 90% 60
ANALISTA 3
I ROL DEL PUESTO PUNTOS
Nivel de desarrolio del rol del puesto, ejecucion de procesos
del 71% al 80% 45
ANALISTA 2
ROL DEL PUESTO PUNTOS
Nivel de desarrollo del rol del puesto, ejecucion de procesos
del 61% al 70% 30
ANALISTA 1
. ROL DEL PUESTO | _PUNTOS
Nivel de desarrolio del rol del puesto, ejecucion de procesos
del 51% al 60% 15
. ASISTENTE 3
ROL DEL PUESTO PUNTOS
Nivel de desarrollo del rol del puesto 41% al 50% o mas 75
ASISTENTE 2
ROL DEL PUESTO 8 PUNTOS
Nivel de desarrollo del rol del puesto del 31% al 40% 60
ASISTENTE 1

[ ROL DEL PUESTO [PUNTOS |
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vk goves CANCBAL, PVAs”

Nivel de desarrollo del rol del puesto del 20% al 30% } 45 ‘

b) Equipos, Bienes y Valores.-, Hace referencia a los equipos, bienes y valores asignados bajo
responsabilidad del ocupante del puesto.

ANALISTA 6
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Alta incidencia de responsabilidad sobre equipo 30
bienes y valores
ANALISTA 5
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media - alta de responsabilidad sobre 25
equipo bienes y valores
ANALISTA 4
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media de respensabilidad sobre equipo 20
bienes y valores
ANALISTA 3
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media - baja de responsabilidad sobre 15
equipo bienes y valores
ANALISTA 2
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia baja de responsabilidad sobre equipo 10
bienes y valores
ANALISTA 1
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia minima de responsabilidad sobre equipo 5
bienes y valores

ASISTENTE 3
[ EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS ‘ PUNTOS
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Alta incidencia de responsabilidad sobre equipo 25
bienes y valores
ASISITENTE 2
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Mediana incidencia de responsabilidad sobre 20
equipo bienes y valores
ASISTENTE 1
EQUIPOS BIENES Y SERVICIOS PUNTOS
Baja incidencia de responsabilidad sobre equipo 15
bienes y valores
c) Productos — servicios.- Responsabilidad sobre productos y/o servicios generados por la unidad

tanto a los usuarios internos y externos, en funcién de la misién institucional.

ANALISTA 6
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Alta incidencia de responsabilidad sobre 90
productos servicios institucionales

ANALISTA S
PRCDUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media — alta de responsabilidad sobre 75
productos servicios institucionales

ANALISTA 4
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media de responsabilidad sobre 60

productos servicios institucionales

ANALISTA 3
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia media - baja de responsabilidad sobre 45

productos servicios institucionales

ANALISTA 2
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS

Incidencia baja de responsabilidad sobre productos 30
servicios institucionales
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ANALISTA 1
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Incidencia minima de responsabilidad sobre 15
productos servicios institucionales
ASISTENTE 3
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Alta incidencia de responsabilidad sobre productos 75
servicios institucionales
ASISITENTE 2
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Mediana incidencia de responsabilidad sobre 60
productos servicios institucionales
ASISTENTE 1 i
PRODUCTOS Y SERVICIOS PUNTOS
Baja incidencia de responsabilidad sobre 45
productos servicios institucionales

Art. 19.- De las condiciones del puesto.- Aspectos psicosociales, stress, ergonomia del trabajo y de
riesgos que estan inmersos en el ambito del puesto.

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de las condiciones psicosociales, stress, ergonomia del trabajo y
condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto,
derivada de las responsabilidades y toma de decisiones.

ANALISTA 6
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Alta incidencia de riesgos ocupacionales- 30
sicosociales en el trabajo

ANALISTA 5
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Incidencia media - alta de riesgos ocupacionales- 25
sicosociales en el frabajo

ANALISTA 4
CONDICIONES DE TRABAJO | PUNTOS
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Incidencia media de riesgos ocupacionales-

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

sicosociales en el trabajo

sicosociales en el frabajo 4
ANALISTA 3
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Incidencia media - baja de riesgos ocupacionales- 15
sicosociales en el trabajo
ANALISTA 2
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Incidencia baja de riesgos ocupacionales- 10
sicosociales en el trabajo
ANALISTA 1
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Incidencia minima de riesgos ocupacionales- 5
sicosociales en el trabajo
ASISTENTE 3
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Alta incidencia de riesgos ocupacionales- 9%
sicosociales en el trabajo
ASISITENTE 2
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Mediana incidencia de riesgos ocupacionales- 20
sicosociales en el trabajo
ASISTENTE 1
CONDICIONES DE TRABAJO PUNTOS
Baja incidencia de riesgos ocupacionales- 15

CAPITULO Il

DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS GENERALES

Art. 20.- De la Escala Remunerativa.- La escala de remuneraciones mensuales unificadas para el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, amparado en el articulo 3 de la LOSEP y articulo 247 del

e
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Reglamento General a la LOSEP, observara y aplicara los pisos y techos establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales para los Gobiemos Auténomos Descentralizados, para la determinacion de las
remuneraciones de los afios subsiguientes, se considerara el porcentaje de inflacion determinada por el
organismo rector en esa material y su aplicacion correspondera a la disponibilidad presupuestaria
institucional.

Art. 21.- Rangos remunerativos.- Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos institucionales
se determinaré el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo al rol del puesto y grupo ocupacional,
para determinar el rango remunerativo.

Para aplicar los rangos remunerativos el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, observara
el valor minimo y maximo en base a los grupos ocupacionales, tomando como referente los pisos y techos
establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales para los Gobiernos Autbnomos Descentralizados y su
aplicacion corresponde a la disponibilidad presupuestaria, a partir del cual, en el afio 2012 se parte de los
siguientes porcentajes y valores para establecer la escala de remuneraciones para los servidores del GAD
Provincial de Napo.

PISOS Y TECHOS
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
No.| _ GRUPO OCUPACIONAL ROL DEL PUESTO PISO TECHO
REMUNERACION PREFECTOS 601200 | 6.122,00
1 VICE PREFECTO (A) 80% 14.810.00 | 4.898,00
2 ASESOR — 50% | 3.006,00| 3.061,00

DIRECTORES
AT e 42% |2525.00| 2.571,00
1| SUB DIRECTORES 32% |1.931,00]2.265,00
SERVIDORES DE CARRERA

SUPERV'?;%:"E; E)ROCESOS 7% | 162324 1.652.94
SUPERWSEE’:IEE E}ROCESOS 24% |1442,88 | 146928
EJ ECUC'&ﬁaﬁfg SOCESOS 2% [1.26252 1.285,62
5 PROFESIONALES EJECUC‘&%;: ;005303 19% [1.142.28| 1.163.18

EJECUCION DE PROCESOS
DE APOYO TECNOLOGICO | 16% | 961,92 | 97952

(Analista 2)

EJECUCION DE PROCESOS

DE APOYO TECNOLOGICO | 14% | 84168 | 857,08
(Analista 1)
6 NO PROFESIONALES ADMINISTRATIVO APOYO 3 | 12% | 72144 | 734,64
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ADMINISTRATIVO APOYO 2 1% | 661,32 | 67342

ADMINISTRATIVO APOYO 1 10% | 601,20 | 612,20

Art, 22.- Bandas salariales- De acuerdo a los pisos y techos sefialados por grupos ocupaciones, se
establece una banda salarial la cual permitira el desarrollo profesional de los servidores y servidoras del
Gobiemo Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, para la valoracion se debera cumplir con los
puntos requeridos en funcion a los siete factores de clasificacion (Instruccion Formal, Experiencia, Destrezas,
Rol de Puesto, Equipos Bienes y Valores, Procesos: Productos y Servicios, y condiciones de trabajo), por
grupo ocupacional.

La banda salarial se construye partiende de los pisos y techos establecidos para los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados Provinciales del Pais, para la determinacion de la remuneracion de los afios subsiguientes
se considerara el porcentaje de inflacién determinada por el organismo rector en la materia.

BANDA SALARIAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

PREFECTO 6.012,00 6.122,00
VICEPREFECTO 4.809,60 4.897,60
ASESOR 3.006,00 3.061,00
DIRECTORES

DEPARTAMENTALES 2.525,04 2.571,24
SUB DIRECTORES 1.923,84 2.265,00

SERVIDORES DE CARRERA / LOSEP
BANDA SALARIAL
GRUPO OCUPACIONAL
Piso Techo

ANALISTA 6 1.623,24 1.652,94
ANALISTA 5 1.442,88 1.469,28
ANALISTA 4 1.262,52 1.285,62
ANALISTA 3 1.142,28 1.163,18
ANALISTA 2 961,92 979,52
ANALISTA 1 841,68 857,08
ASISTENTES 3 721,44 734,64
ASISTENTES 2 661,32 673,42
ASISTENTES 1 601,20 612,20
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PUNTOS REQUERIDOS

GRUPO ” | DENOMINACION DEL
OCUPACIGNAL | ROL DEL PUESTO Bikare DESDE HASTA
SUPERVICION Y ANALISATA 6 501 600
EJECUCION DE
PROCESOS ANALISTA 5 401 500
| ANALISTA 4 301 400
EJECUCION DE
Rascan ol S ANALISTA 3 201 300
EJECUCION DE
e ANALISTA 2 101 200
APOYO
TECNOLOGICO ANALISTA 1 20 100
B S— ASISTENTE 3 401 500
PROFESIONALES | ADMINISTRATIVOS ASISTENTE 2 301 400
ASISTENTE 1 60 300

Art, 23.- Ambito laboral.- En base del articulo 3 de la Resolucion No. MRL-FI-2010-00118 de 06 de abril
del 2010 emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales se establece que la clasificacion del grupo
ocupacional de Apoyo, con sus denominaciones de cargo: personal de apoyo, estan sujetos al ambito de la
Ley Organica de Servicio Publico, de tal manera que el personal que se encuentra actualmente en este grupo
ocupacional, deberé reclasificarse en base a lo estipulado en la mencionada norma.

Los profesionales médicos, odontologos, enfermeras, psicélogos clinicos, tecnélogos médicos que trabajan
para el GAD Provincial de Napo pasaran a prestar sus servicios en jornadas de ochos horas diarias, y sus
remuneraciones se fijaran de conformidad con la escala de valoracién de puestos expedido por el MRL
mediante acuerdo No. MRL — 000033 — 2011, y la normativa que para el efecto se dicte.

Art. 24.- Reformas.- La subdireccion de Talentc Humano, de acuerdo a necesidades institucionales,
mandatos y disposiciones legales, realizaran los correspondientes informes o proyectos para las reformas del
caso de la presente ordenanza en referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos
ocupacionales y/o denominaciones de cargo.

Art. 25.- De la correccion de las remuneraciones mensuales unificadas.- La consecuencia inmediata y
natural de todo ordenamiento técnico de puestos, es la comparacién del mismo con las remuneraciones
mensuales unificadas que estan vigentes, a fin de procurar que se corrijan las desviaciones o inequidades
existentes.

Para tales efectos si una 0 mas remuneraciones luego del andlisis técnico se ubicaran por debajo de los
rangos definidos se procedera a corregirlo de acuerdo a las normativas internas, y si es el caso de
remuneraciones que se ubiguen en un nivel superior al establecido en el techo, este se mantendra congelado
hasta que su ubicacion corresponda a la clasificacion y valoracion establecida. (e T
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Art. 26.- De la creacion de puestos.- Todo puesto que fuere creado por necesidades institucionales para el
optimo funcionamiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, unidades y/o procesos
organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo a las disposiciones de la presente ordenanza.

Art. 27.- Del Manual de Puestos.- La Subdireccion de Talento Humano, sera la responsable de mantener
actualizado el Manual de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos Ocupaciones, perfil profesional,
experiencia, descripcion de actividades y destrezas.

Art. 28.- Presupuesto.- La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracion de puestos, genera
afectaciones econoémicas que deben estar acorde con el presupuesto institucional, observando las
disposiciones establecidas en el COOTAD y Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y los
pisos y techos establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales para los Gobiernos Autonomos
Descentralizados Provinciales, sus entidades y regimenes especiales.

Art. 29.- Los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, que segun
los estudios de valoracion y clasificacion de puestos, se encuentren ocupando puestos de cuyas exigencias
no respondan su perfil profesional, entraran en un plan de formacién y desarrollo, que permita adecuar sus
competencias a los requerimientos de acuerdo al Manual de Puestos, en un plazo que no podra ser superior
a cinco afios.

Art. 30.- De la conformacion de comité de valoracion.- Para la ejecucion del proceso de valoracion y
clasificacion de puestos, se conformara el comité de valoracion; que estara integrado por:

a) El Prefecto, o su delegado, quien lo presidira;
b) El Director del area requirente; y,

¢) El Subdirector de Talento Humano o su delegado

Art. 31.- De la Contratacion de Servicios Profesionales Externos.- El Prefecto Provincial del Gobierno
Autonoma Descentralizado Provincial de Napo, podra autorizar la suscripcion de contratos civiles de servicios
profesionales con personas naturales sin relacion de dependencia previo informe favorable de la
Subdireccion de Talento Humano conforme a lo previsto en la LOSEP y su Reglamento General.

CAPITULO IV
DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 32.- Objeto.- El objeto del presente capitulo es normar el procedimiento técnico para identificar a los
aspirantes idoneos, que mediante el proceso de reclutamiento y seleccion, y una vez cumplidos con los <~
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requisitos para el desempefio de un puesto en el Gobiemno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo a
través del concurso de méritos y oposicion, cumpla con las caracteristicas y requisitos determinados en el
manual de puestos.

Art. 33.- Ambito de aplicacién.- Esta ordenanza se aplicara de forma obligatoria en el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal amparado por la Ley Organica del Servicio Publico, excepto los
funcionarios de libre nombramiento y remocion establecidos en el articulo 83 de la referida Ley, en el
COOQOTAD y mas instrumentos legales.

Art. 34- De los responsables del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.- Los responsables
del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal serén los siguientes:

a) La Subdireccion de Talento Humano
b) Tribunal de Méritos y Oposicion; y,
c¢) Tribunal de Apelaciones.

Art. 35.- Definiciones.- Para efectos de la presente ordenanza se tendra en cuenta las siguientes
definiciones:

Reclutamiento.- Fase que permite incentivar la participacion del mayor numero de aspirantes
potencialmente calificados con las competencias necesarias para ocupar puestos dentro del Gobiermno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, de acuerdo a las bases de concurso constantes en la
convocatoria,

Seleccion.- Fase en la cual se define a los aspirantes idéneos y que cumplan con los requerimientos
establecidos en la convocatoria para participar dentro del proceso de concurso de méritos y oposicion.

Meérito.- Fase en la que se califican los documentos y competencias de los ciudadanos y ciudadanas
aspirantes.

Oposicion.- Fase en la cual se recogen las eventuales impugnaciones respecto de las personas que han
sido evaluadas.

Evaluacion.- Es la fase en la cual se mide objetiva y técnicamente los niveles de competencias de los
aspirantes al puesto publico, proceso que se lo realiza a través de:

> Pruebas de conocimientos y competencias técnicas
»  Pruebas Psicometricas

>  Entrevista
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Pruebas de conocimientos y competencias técnicas.- Se evalla el nivel de conocimiento y grado de
desarrollo de las competencias técnicas inherentes al perfil y a las exigencias del puesto requerido. En los
casos que amerite se realizarén prugbas practicas de conocimiento.

Pruebas Psicométricas.- Test que se aplica para medir las competencias conductuales, valores y aptitudes
necesarias para el puesto.

Entrevista.- Es la técnica que permite mantener un dialogo con una o un aspirante en el cual se identifica y
evalia su instruccién académica, experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas y
competencias conductuales de las o los aspirantes relacionados con el perfil del puesto.

Periodo de prueba.- Fase del proceso selectivo que permite a la Administracion, evaluar y determinar los
niveles de rendimiento y comportamiento laboral alcanzados por el servidor publico de nuevo nombramiento,
comparados con los niveles de productividad esperados y previamente establecidos en el Plan Operativo de
la Unidad, de acuerdo a lo establecido por la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento.

Art. 36.- Etapas del Proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacién:

a) Preparacion del proceso de reclutamiento
b) Convocatoria
c) Evaluacién y seleccion de los candidatos (etapa en la que se desarrolla el proceso)
Meérito integrado por:
o \Verificacion de documentos de los postulantes
o Evaluacion
e Oposicion
d) Expedicién de nombramiento provisicnal
e) Induccion

Art. 37.- Conformacion del tribunal de Méritos y Oposicion.- El tribunal de Méritos y Oposicién estara
integrado por:

a) Un delegado de la Méaxima Autoridad, quien lo presidira;

b) Quien ejerza la Subdireccion a la que pertenece el puesto vacante o su delegado; y,

c) El Subdirector de Talento Humano o su delegado.

d) Una o un representante del Consejo Nacional de Discapacidades, CONADIS, como veedor del

proceso, en caso de contar con al menos una o un participante que tenga el carnet de discapacidad
y que haya cumplido los requisitos establecidos para la etapa de mérito. Si el representante del
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CONADIS no pudiera asistir a conformar el mencionado Tribunal, a pesar de habérsele convocado
por escrito, se dejara sentada por escrito la razon correspondiente y se continuara con el proceso.

Las decisiones se tomaran por mayoria simple y en caso de empate, la o el Presidente tendra voto
dirimente.

Art. 38 - Atribuciones del tribunal de Méritos y Oposicién:

Elaborar el acta de conformacién del Tribunal y el croncgrama de actividades;

Calificar los documentos presentados por los aspirantes, de conformidad con los parametros
establecidos en las bases del concurso. Para el caso de detectarse alteracion o falsedad de
documentos, se procedera conforme lo seiiala la Ley Organica del Servicio Pblico;

Conocer los resultados de las pruebas efectuadas a ias y los participantes, las cuales seran receptadas y
calificadas por la Subdireccion de Talento Humano.

Realizar y calificar las entrevistas a las y los participantes que hayan superado la fase de méritos,
basandose en los lineamientos y guia que elabore la Subdireccion de Talento Humano.

Administrar el proceso selectivo tanto en las fases de méritos como en la de oposicion;

Elaborar y suscribir el acta final de méritos, que registre los puntajes alcanzados en cada uno de estos
procesos y notificar a los aspirantes;

Declarar ganador del concurso de méritos y oposicion, sea por ingreso o por ascenso al aspirante que
haya obtenido el mayor puntaje y que no sera menor de setenta (70);

En caso de apelacion del resultado constante en el acta final, se estara a lo que resuelva el Tribunal de
Apelaciones, cuya resolucion causara ejecutoria en sede administrativa, salvo el caso de impugnaciones
judiciales, de conformidad con la ley;

Resolver las impugnaciones presentadas en la etapa de oposicion relativa a la informacion publicada de
los participantes mejores puntuados, decision que sera definitiva y se registrara en el acta
correspondiente.

Remitir a la Subdireccion de Talento Humano el acta final con los resultados obtenidos en el concurso,
para que esta requiera la suscripcion de la accion de personal a favor del ganador del evento;

En caso de que el ganador del concurso no acepte el cargo, 0 no se posesione dentro del término
sefialado por la ley, la Subdireccion de Talento Humano tramitara la accion de personal a favor del
aspirante idéneo inmediato inferior de mayor puntaje;

Declarar desierto el concurso si fuere del caso, por las causas previstas en la presente ordenanza y en la
iey.

Art. 39.- Conformacién del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones se integrara por:

a) Un delegado de la Maxima Autoridad, quien lo presidira;
b) El Director de la unidad a la que pertenece el puesto vacante, o un delegado de este; y
¢) El Director Administrativo o su delegado
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d) Una o un representante del Consejo Nacional de Discapacidades, CONADIS, como veedor del
proceso, en caso de contar con una o un participante que tenga el carnet de discapacidad y que
haya cumplido los requisitos establecidos para la etapa de mérito.

No podran integrar el Tribunal de Apelaciones las personas que formaron parte del Tribunal de Meéritos y
Oposicion. En las Direcciones en las que exista solamente una persona y que ya formé parte del Tribunal de
meéritos y oposicion, la Subdireccion de Talento Humano podra designar un miembro que perienezca a ofra
Direccion para integrar el Tribunal de Apelaciones.

Art. 40.- Atribuciones del Tribunal de Apelaciones:

a) Elaborar el acta de su conformacion;

b) Receptar las apelaciones que presenten los aspirantes, en el término de 3 (tres) dias a partir de la
notificacion de los resultados constantes en el acta final de méritos y oposicion;

¢} Resolver las apelaciones presentadas, en el término de ocho (8) dias, contados a partir del vencimiento
del término indicado en literal anterior; v,

d) Elaborar el acta resolutiva al Tribunal de Méritos y Oposicion, para cumplimiento.

Lo resuelto por el Tribunal de Apelaciones sera definitivo e inapelable.

Art. 41 - Incompatibilidad.- Los miembros de los referidos tribunales que tengan vinculo conyugal, unién de
hecho o de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con los participantes de
un concurso, deberan presentar su excusa de integrar los mismos, que deberéa ser aceptada y comunicada a
la autoridad nominadora, quien en el término de cuarenta y ocho (48) horas designara el reemplazo.

De existir incompatibilidad de uno de los miembros y de no mediar excusa, el Tribunal de Méritos y Oposicion
o el de Apelaciones, declarara nulo el proceso.

De presentarse esta situacion la Subdireccion de Talento Humano, tomara las medidas disciplinarias que
sean del caso contra el servidor y servidora que haya inobservado esta disposicion.

Art. 42.- Responsabilidades.- Corresponde a la Subdireccion de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Napo.

a) Mantener actualizado el Manual de Descripcion de Puestos;

b) Verificar que las vacantes de los puestos se encuentren debidamente financiadas a través de la partida
presupuestaria correspondiente;

¢) Ejecutar los procesos de seleccion y reclutamiento;

d) Establecer la planificacion y cronograma general del concurso de meritos y oposicion;
e) Elaborar las bases del concurso;

fy  Elaborar, suscribir y publicar la convocatoria;
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g) Solicitar a los directores departamentales, remitan el banco de preguntas de conocimientos técnicos,
con sus respectivas respuestas y forma de calificacion, necesarios para la ejecucion de las funciones
propias del o los puestos sujetos a concurso, tendran vigencia de 1 afio contados a partir de la
recepcion del mismo.

h) Receptar y calificar los documentos presentados por los aspirantes, de conformidad con los requisitos
establecidos en las bases del concurso;

i)  Elaborar el formulario de calificacion de méritos correspondiente, sobre la documentacion presentada
por los aspirantes del concurso y remitirla al Tribunal de méritos y oposicion,

i} Informar y recibir las hojas de vida de los aspirantes;
k)  Dar asistencia técnica y apoyo administrativo a los tribunales;
) Coordinar la ejecucion de los programas de induccion y capacitacion de los nuevos servidores; v,

m) Aplicar el periodo de prueba. a las y los servidores con nombramiento provisionai, desde la fecha que
. se posesionen del cargo, y comunicar a la méaxima autoridad los resultados de la evaluacion de
desempefio con anticipacién de minimo 10 dias antes de vencer el plazo de los tres meses de prueba.

DE LOS CONCURSOS

Art. 43.- Del Concurso.- El concurso de méritos y oposicion para la seleccion de personal sera ABIERTO y
consistira en el proceso por el cual se convoca para reclutamiento a todos los ciudadanos gue retnan los
requisitos establecidos en las bases del concurso y participen en los procesos selectivos para llenar puestos
vacantes en el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo. La convocatoria podra pablicarse a
través de al menos uno los siguientes medios de difusion:

e Pagina Web institucional.
e Carteleras institucionales, publicando el formulario generado en la pagina web.

« Radio, television, y prensa local, regional o nacional.

. Los procesos selectivos comprenden:
a) Los méritos de los aspirantes, en base a los documentos que se presenten;
b} La fase de oposicién:

- Pruebas de conocimientos técnicos
- Pruebas psicométricas; y,
- Entrevistas

Art.44.- De la autorizacién.- E| Prefecto, en su calidad de autoridad nominadora para el personal a
nombramiento permanente de |a institucion autorizara a los responsables del proceso el inicio del mismo para
llenar puestos vacantes o ascensos,
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DEL PROCEDIMIENTO

Art. 45.- De las bases del concurso.- Una vez realizadas las fases previas la Subdireccion de Talento
Humano elaborara las bases del concurso de conformidad con lo dispuesto en el formulario “Bases del
Concurso de Meéritos y Oposicion, (Formulario SEL - 001-def Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo), en el que se considerara los siguientes aspectos:

1. Detalles generales del concurso: Descripcion de los elementos informativos generales de la
institucion y del puesto institucional materia del concurso.

2. Detalie de los aspectos a considerar: En este recuadro se debe identificar los requisitos establecidos
para instruccion formal, experiencia especifica, competencias del puesto y evaluacién de desempefio,
de ser el caso.

21 Instruccion Formal.- Identifica el grado de formacion académica requerida para ocupar el puesto
materia del concurso, de conformidad con la descripcion y perfil establecido en el Manual de
Descripcion de Puestos, 0 en el informe de la Subdireccion de Talento Humano.

22 Experiencia Especifica.- Identifica el tipo de experiencia especifica relacionada con el puesto de
trabajo, determinada en el Manual de Descripcion de Puestos, o en el informe de la Subdireccion de
Talento Humano.

2.3 Capacitacién Especifica.- La Subdireccion de Talento Humano, determinara el nimero de horas
necesarias de capacitacion especifica para cada puesto materia del concurso, considerando lo
descrito en el Manual de Descripcion de Puestos, o en el informe de la Subdireccion de Talento
Humano.

24 Competencias del Puesto.- Es la descripcion de las competencias del puesto contenidas en el
Manual de Descripcion de Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, o
en el informe de la Subdireccion de Talento Humano.

Art. 46.- La convocatoria.- Es la fase de difusion del concurso de méritos y oposicion que permita la
participacion del mayor nimero de aspirantes, que cumplan con los requisitos y competencia necesarias para
ocupar un puesto vacante en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo de acuerdo a las
bases del concurso, a la convocatoria a concurso de méritos y oposicion (Formulario SEL No. 002-GAD-
Provincial de Napo).

La Subdireccion de Talento Humano, sera responsable de la difusion, filando ia fecha de postulacion
publicandolo en al menos uno de los medios de comunicacion establecidos en el articulo 43 de esta norma,
dando inicio al proceso de seleccion. Para el efecto utilizara (Formulario SEL 003-GAD-Provincial de Napo,
Anuncio de prensa y Convocatoria).

Art, 47 - Postulaciones.- La Subdireccion de Talento Humano, se encargara de recibir los documentos de
postulacion (Hoja de Vida FORM: SEL 004 — GAD-provincial de Napo) en el término previsto en la
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convocatoria, las hojas de vida podran ser remitidas al correo electronico que la Subdireccion de Talento
Humano creara para estos efectos y tendran la misma validez, una vez concluido el plazo, se debera elaborar
el acta de entrega recepcion de cierre de inscripciones e informe de verificacién de postulaciones, mismos
que seran remitidos al Tribunal de Méritos y Oposicion, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, en el
informe debe constar el nimero de aspirantes al concurse de méritos y oposicion.

Cada postulante podra aplicar simultaneamente a un maximo de dos puestos de aquellos que fueron materia
de la convocatoria por parte de la institucion.

Por ningiin concepto se registrara, aceptara o procesaran postulaciones presentadas fuera del lugar o plazo
establecido previamente en la convocatoria.

. EVALUACION Y SELECCION

Art. 48.- Del merito.- Consiste en el analisis, verificacion y medicion del perfil que ostentan los aspirantes
respecto a aquel previsto en la respectiva convocatoria. Se efectiia a través de los siguientes procedimientos:

a) Verificacion de postulaciones
b) Evaluacion

Art. 49.- De la verificacion de postulaciones.- Una vez finalizado la fase de recepcion de hojas de vida la
Subdireccion de Talento Humano, se encargara de revisar y convalidar las hojas de vida con los requisitos de
la convocatoria determinando el cumplimiento o no de los candidatos participantes. Al finalizar este proceso
la Subdireccion de Talento Humano se encargaré de elaborar el acta de Verificacion de Postulaciones,
utilizando el formulario SEL-05 - GAD-Provincial de Napo, el mismo que sera publicado en la pagina web
institucional para conocimiento de los participantes, indicando la fecha, hora y lugar en que las y los
aspirantes deberan presentarse a rendir las pruebas de conocimientos y competencias técnicas.

. La Subdireccion de Talento Humano elaborara el acta de verificacion de postulaciones que sera puesta en
conocimiento del Tribunal de Merites y Oposicion.

Los aspirantes que luego del analisis de verificacion cumplan con los requisitos, participaran en el
procedimiento de evaluacion. En el caso de no haber superado la verificacion de postulaciones podran apelar
en el término de dos (2) dias a partir de la publicacion del formulario SEL-05-GAD-Provincial de Napo en la
pagina web institucional, en la que también se indicara la fecha y hora de vencimiento de presentar las
apelaciones.

Art. 50.- De la evaluacion.- Luego de finalizada la verificacion de postulaciones se da inicio al periodo de
evaluacion el mismo que tiene una ponderacion total de 200 puntos, distribuidos de la siguiente manera:
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FACTORES DE EVALUACION PUNTOS %
Prugbas de conocimientos técnicos 100 50%
Pruebas Psicométricas 30 15%
Entrevista 70 35%
TOTAL 200 100%

Art. 51.- De las pruebas de conocimiento.- Estas pruebas evalian el nivel de conocimientos técnicos
inherentes al perfil de un puesto descrito en las bases del concurso. Incluiran aspectos de caracter practico
(destrezas) cuando el puesto vacante lo amerite, y su calificacién sera sobre cien (100) puntos que
equivaldran al cincuenta (50%) por ciento del puntaje final.

Con el banco de preguntas remitidos por el Director del area requirente durante la preparacion del proceso de
reclutamiento, el Subdirector de Talento Humano elaborard las pruebas correspondientes, el Tribunal
procedera a seleccionar del banco de preguntas 20 preguntas para proceder a tomar las pruebas escritas a
los participantes que superaron el proceso de verificacion de postulacicnes; la calificacion la realizara el
Director del area competente en un plazo méximo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de
rendicion de las pruebas, quien debera entregar a la Subdireccion de Talento Humano las calificaciones y
documentos de respaldo, utilizando el formulario SEL 006- GAD Provincial de Napo, “Calificacion de pruebas
de conocimientos técnicos’”,

La Subdireccion de Talento Humano, consolidara las calificaciones entregadas por los Directores de las
areas a las que corresponde el concurso, y entregara un reporte de las calificaciones al Tribunal de Méritos y
Oposicion, para que proceda a la verificacion, constatacion y firma respectiva.

El participante, para rendir las pruebas de conocimientos técnicos, debera presentar el original de su
documento de identificacion, sea: cédula de ciudadania, o pasaporte, enfregara copia del documento de
identificacion y el certificado actualizado de no tener impedimento legal para el ingreso y desempefic del
puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector plblico emitido por el MRL, actualizado en original, en caso de
no presentar al momento de rendir la prueba, no sera admitido en la misma, quedando consecuentemente
fuera del concurso.

Los aspirantes que obtengan en las pruebas de conocimientos técnicos, una calificacion igual o superior a
setenta (70) sobre cien (100) puntos y ademas hayan logrado los cinco (5) mas altos puntajes para cada
puesto vacante, podran continuar con las pruebas psicométricas u otros procedimientos para la evaluacion
de competencias conductuales y la presentacion a entrevistas.

En caso de existir empate entre los mejores puntuados, la nota de empate hara que todos los que la
obtuvieron, se presenten a las pruebas psicométricas u otros procedimientos que midan competencias
conductuales y a la presentacion de entrevistas, considerandose que todos los aspirantes en situacion de
empate ocupan un solo puesto de entre los cinco (5) mejor puntuados.
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Pasaran a la fase de pruebas psicométricas y entrevistas, ain cuando no se encuentren dentro del grupo de
los mejor puntuados pero aprobaren la prueba de conocimientos técnicos por io menos con setenta (70)
puntos, quienes para participar en el concurso de méritos y oposicion anotaron en su “Hoja de Vida”:

1. Discapacidad adquirida en desminado o manipulacion de explosivos en cumplimiento de misiones de
seguridad ciudadana; o enfermedad catastrofica;

2. Ser canyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o hermana
o, hijo o hija, de una persona dentro de su nicleo familiar, que en razon de una discapacidad severa o
grave , 0 enfermedad catastrofica no pueda trabajar, siempre que demostraré mediante declaracion
juramentada que tiene a cargo a la misma;

3. Calidad de héroe o heroina, reconocido de conformidad con la Ley, asi como, la calidad de ex
combatiente efectivo que hayan enfrentado conflicto armado, certificado por el Ministerio de Defensa
Nacional.

4 Autodefinicion étnica de indigena, afro ecuatorianos o montubia; o
5. Los migrantes que se hubleren acogido al retorno voluntario.

Art. 52.- De la apelacion al puntaje de pruebas.- Las y los aspirantes que no estuvieren de acuerdo con el
puntaje alcanzado en las pruebas de conocimientos técnicos podran apelar a este resuitado, las que seran
aceptadas dentro de los dos dias habiles posteriores a la publicacion de las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos.

La Subdireccion de Talento Humano, una vez confirmada la presentacion de apelaciones realizara la
respectiva convocatoria al siguiente dia habil del vencimiento del periodo de apelaciones, a fin de que, ese
mismo dia, se conforme el Tribunal de Apelaciones a través de la firma del acta correspondiente. El Tribunal
de Apelaciones analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara dentro de los dos dias habiles
contados a partir de la fecha de su conformacion.

El Tribunal comunicara inmediatamente a la Subdireccion de Talento Humano, el acta con los resultados,
para que se dé a conocer a las y los aspirantes, a través de los correos electronicos que hayan indicado en el
formulario de postulacion, o mediante comunicaciones escritas en el domicilio especificado para el efecto.

Art. 53.- Los resultados de las calificaciones de las pruebas de conocimientos técnicos, mas
apelaciones.- Con el listado de las y los aspirantes que directamente superaron las pruebas de
conocimientos técnicos y la informacion de las apelaciones, seran comunicados electronicamente, a través
de Ia publicacion del formulario SEL - 006-Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo en la
pagina web institucional / link concursos, 6. a los correos electronicos que hayan indicado en el formulario de
postulacién, en el que adicionalmente se indicara la fecha en la que las y ios aspirantes deberan presentarse
para rendir las pruebas psicométricas y la presentacion a entrevistas; los resultados y el acta respectiva
seran puestos en conocimiento del Tribunal de Méritos y Oposicion.
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Art. 54.- De las pruebas psicométricas.- La Subdireccidn de Talento Humano, aplicara las pruebas
psicométricas a los participantes que hubieren aprobado las pruebas de conocimiento, las que se
estableceran sobre la base de las destrezas, valores y aptitudes necesarias para el puesto sujeto a concurso,
su calificacion sera sobre treinta (30) puntos, que equivaldran al quince (15%) del puntaje final. resultados
que seran remitidos en acta al Tribunal de Meéritos y Oposicion, con los respectivos habilitantes, en un plazo
de cinco dias habiles. Puntaje Final Pruebas Psicométricas utilizando el formulario SEL-007-Gobiemo
Autonomo Descentralizado Provincial de Napo.

Art. 55.- De la entrevista.- Las entrevistas se realizaran el mismo dia o maximo un dia habil luego de las
pruebas psicométricas, conforme al cronograma elaborado por la Subdireccion de Talento Humano, permitira
el anlisis y la valoracion de los siguientes factores: instruccion académica, experiencia relevante,
capacitacion, competencias técnicas y competencias conductuales de las o los aspirantes relacionadas con
el perfil del puesto. EI Tribunal de Meéritos y Oposicion sera entrenado por la Subdireccion de Talento
Humano para la aplicacion y calificacion de las entrevistas.

La entrevista debera ser efectuada por el Tribunal de Méritos y Oposicion una vez que se haya culminado
con el proceso de calificacion de pruebas tanto de conocimiento como las psicométricas, la entrevista
constituira un proceso mediante el cual se podra evaluar en el participante, su instruccion academica,
experiencia relevante, capacitacion, competencias técnicas y competencias conductuales relacionados con el
perfil del puesto, para el efecto utilizaran el formulario “Informacion y calificacion de la entrevista’ SEL-08-
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo.

Paraeiefectoseu&lizaréaigﬁnnwdt?odegfabaciOndeaudioovima@wnauﬁbpammmmspaldodel
desarrolio de la misma.

Al finalizar la entrevista el Tribunal de Méritos y Oposicion debera calificar cada factor y otorgara una
calificacion final, la entrevista sera calificada sobre setenta (70) puntos, que equivaldran al treinta y cinco
(35%) por ciento del puntaje final. Para la aplicacion E! tribunal de méritos y oposicion una vez culminadas las
pruebas psicométricas, evaluara los cuatro factores que se mencionan a continuacion:

FACTORES A SER VALORADOS EN LA ENTREVISTA PUNTOS %
a) Instruccion formal requerida 6 3%
b) Experiencia 6 3%
¢) Capacitacion 6 3%
d) Competencias técnicas 23 11.5%
le) Competencias conductuales 25
f) Logros y reconocimientos comprobables:
Académicos 1
Laborales 1
Deportivos 1
Artisticos 1
Total Logros y reconocimientos comprobables 4
| Total competencias conductuales, logros y reconocimientos 29 14.5%
TOTAL PUNTOS 70 35%
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Una vez finalizada la entrevista, sin la presencia de la o el candidato se obtiene un puntaje final de la
siguiente manera:

a) Cada miembra del Tribunai individugimente procedaré a calificar y a sumar los puntajes asignados a
la entrevistada o entrevistado y obtendra un puntaje total para cada uno de las o los candidatos, y;

b) Los miembros del Tribunal procederan a sumar los puntajes {otales asigi’uaﬁios por cada unc de
estos a cada candidata o candidato y este resultado lo dividiran para el nimero de miembros del
cual estaba conformado el Trbunal, con lo gue se obtiene la calificacion final.

Art. 56.- Procedimiento de calificacion de la entrevista.- La calificacion de la entrevista 68 realizard dz 12
siguiente manera:

a) Calificacion de los requisitos de la instruccion formal, experiencia y capacitacion.- La maxima
autoridad o su delegado.

b) Calificacion de las competencias técnicas del puesto.- Quién ejerza la Direccion o el responsable de
la unidad a la que pertenece el puesto vacante O su delegada o delegado que tenga los
conocimientos sobre el puesto vacante; y,

¢) Calificacion de las competencias conductuales.- Quién ejerza la Subdireccion de Talento Humano.

Art. 57.- Del Reporte "Puntaje de evaluacion pruebas psicométricas y entrevistas”.- Con las
calificaciones obtenidas en las pruebas psicométricas u otros procedimientos para medir competencias
conductuales y entrevistas, se calculara la nota 0 puntaje de evaluacion de pruebas psicométricas y
entrevistas de cada uno de los participantes sobre cien (100) puntos, calificacion que se reflejara en el
formulario SEL-09-GAD-Provincial de Napo "Puntaje de evaluacion de pruebas psicométricas y entrevistas”
que podré ser consultado por las ¥ los aspirantes ingresando en la pagina web institucional.

Art. 58.- De las apelaciones a las calificaciones de las pruebas psicométricas y la entrevista.- Las y los

. aspirantes que no estén de acuerdo con las notas obtenidas en las pruebas psicométricas u otros
procedimientos para la evaluacion, y entrevista, podran presentar la correspondiente apelacion dentro del
término de dos dias habiles, posteriores a la publicacion del formulario SEL-09-GAD-Provincial de Napo,
"Puntaje de evaluacion de pruebas psicométricas y entrevistas”.

En el caso de no haberse conformado el Tribunal de Apelaciones antes, se lo hara en este momento, el
mismo que resolvera dichas apelaciones. El resultado de las apelaciones se comunicara a través de la
pagina web institucional formulario SEL-10-GAD-Provincial de Napo “Resultado de apelaciones a las
calificaciones de las pruebas psicométricas y la entrevista’.

Art. 59.- De los empates.- En el caso de existir empates entre las y los aspirantes que obtuvieron los
mejores puntajes de evaluacion. considerando el resultado de las apelaciones que se hayan presentado, el
empate se resolvera mediante una nueva entrevista que la realizara la autoridad nominadora o su delegado.
Su decision sera definitiva e inapelable.
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Art. 60.- De la conformacién del puntaje final.- Para efectos de la conformacion de la nota o puntaje final,
se ponderara cada uno de los requerimientos de perfil del puesto, asignando un valor porcentual a cada uno
de ellos de la siguiente manera:

REGUERMEVTOSOEL | PRieess | poicomemicas ENTREVISTAS |
Instruccion Formal - . 3%
Experiencia - - 3%
Capacitacion - - 3%
Competencias Tecnicas 50% - 11.50%
Competencias conductuales 15% 14.50%
TOTALSOBRE100% |  50% .

Estos valores porcentuales se reflejaran en su equivalente en puntos sobre un total de 100, a los cuales se
sumaran de ser el caso, el puntaje adicional que por concepto de acciones afirmativas se otorgue.

Art. 61.- De las acciones afirmativas.- Al puntaje final se sumara los puntajes de acciones afirmativas a
que hubiere lugar: El puntaje por acciones afirmativas se sumaran Unicamente a los puntajes finales de
aquellos postulantes que cumplan con los requisitos para recibirlos y siempre que hubieran obtenido la
calificacion minima de setenta (70) puntos en el puntaje final conforme lo siguiente:

a) Participacion de personas con discapacidad y enfermedades catastroficas o quienes estén a su
cargo, considerando que su situacion personal no sea impedimento para cumplir con las actividades
del puesto, para el efecto la Subdireccion de Talento Humano, emitir el respectivo informe. Esta
disposicion sera aplicable también para los postulantes que tenga a su cargo a una persona con
discapacidad o enfermedad catastrofica dentro de su nicleo familiar (conyuge o conviviente en
union de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o hermana, hijo o hija), siempre que
demuestre mediante declaracion juramentada que tiene a su cargo el cuidado de la misma.

Adicionalmente, a estas personas se las considerara dentro del porcentaje de personas con
discapacidad o con enfermedad catastrofica respecto del total de las y los servidores y trabajadores
de la institucion, observando lo determinado en la Disposicion Transitoria Octava de la LOSEP.

b) Participacion de personas que hayan obtenido la calidad de héroes o heroinas.- reconocidas de
conformidad con la ley, se les otorgara un puntaje adicional de cinco (5) puntos sobre el puntaje
final, asi mismo se otorgaré un puntaje adicional de cinco (5) puntos a las y los ex combatientes
efectivos que hayan enfrentado un conflicto armado, previa certificacion del Ministerio de Defensa
Nacional.

De la aplicacion de las acciones afirmativas del Plan Plurinacional para eliminar la Discriminacion F

Exclusion Etnica y Cultural, se considerara una puntuacion adicional de cincoguntos:(5)sobredlaval
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Art. 62.- Reporte “Puntaje Final”.- El Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara el reporte, en el se
registrara el puntaje final y adicional que por concepto de acciones afimativas se hayan otorgado a los
postulantes, que sera exhibida en el lugar de recepcion de las inscripciones y publicado en la pagina web del
GAD-Provincial de Napo. Se notificara a través del correo electronico a cada aspirante y sera registrada en el
formulario SEL 011-GAD-Provincial de Napo, Puntaje Final.

c) obtenida en el puntaje final siempre que previamente hayan obtenido por lo menos setenta (70)
puntos. Este beneficio tendran aquellas ciudadanas y ciudadanos afroecuatorianos, indigenas y
montubios.

d) Participacién de emigrantes ex servidores publicos.- Para los ciudadanos ecuatorianos que fueron
servidores plblicos y que renunciaron a sus puestos por circunstancias personales que les
obligaron a migrar a radicarse en el exterior por lo menos un afio, debidamente comprobado. Se
concedera una puntuacion adicional de dos puntos (2) sobre el puntaje final, debiendo probar su
calidad de migrantes.

Los puntajes adicionales otorgados en los casos de los literales b), ¢} y d), podran ser acumulables.

El reporte listara a las y los aspirantes con sus respectivas calificaciones en orden descendente, desde la
mas alta puntuacion hasta la mas baja, misma que debera ser impreso y firnado por todos los miembros del
Tribunal de Méritos y Oposicion, y de Apelaciones, manteniéndolo en custodia la Subdireccion de Talento
Humano.

En el reporte se incluira una comunicacion solicitando que Ias o los aspirantes que hayan obtenido los mas
altos puntajes finales, hasta cinco por cada puesto sometido a concurso, dentro de los tres dias hébiles
siguientes a esta comunicacion, presenten copias a color de la cédula y papeleta de votacion y los originaies
o copias certificadas por Notario Publico de los titulos de formacion, certificados de capacitacion, certificados
que acrediten su experiencia y mas documentos que sustenten el cumplimiento de la descripcion y perfil del
puesto al cual postulan.

Art. 63- De la oposicion.- Fase en la cual se recogen las eventuales impugnaciones presentadas por
terceras personas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de las o los aspirantes para cada uno de
los puestos vacantes, escogidos en un nimero de hasta cinco con mas altos puntajes finales.

Art. 64.- De la publicacion de la informacién de la o el aspirante con mas alto puntaje final.- Una vez
concluido el término, al siguiente dia habil, luego de concluir el periode para la entrega de los originales o
copias certificadas por Notario, por parte de las y los aspirantes con mas altos puntajes finales, Ia
Subdireccion de Talento Humano, debera analizar la informacién presentada y compararia con la informacion
consignada en la “Hoja de Vida®, determinando su correspondencia en un informe tecnico que remitira al
Tribunal de Méritos y Oposicion, en el cual se hara constar que la o el aspirante cumple o no con los
requisitos de: ser mayor de 18 afios, contar con la preparacion académica y demas competencias exigibles
para el puesto y haber sufragado cuando tenia la obligacion de hacerio, salvo los casos de excusa previstas
en laley.
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La documentacion presentada sera escaneada y publicada en la pagina WEB institucional, para que sea
revisada por cualquier persona que desee presentar impugnaciones.

Art. 65.- De las impugnaciones.- La pagina WEB institucional, permitira presentar impugnaciones a las o los
interesados a través del link impugnaciones, ubicado bajo los documentos escaneados de cada uno de los
cinco postulantes mejor puniuados. La que podra realizarse durante dos dias habiles posteriores a la
publicacion de la informacién sefalada. Para el efecto las y los interesados en impugnar deberan adjuntar
todas las pruebas de cargo que consideren necesarias.

Al finalizar este periodo, la Subdireccion de Talento Humano, remitira las impugnaciones y documentacion de
sustento al Tribunal de Méritos y Oposicion. El Tribunal dispondra de dos dias habiles para analizar y, si
fuera procedente, notificar mediante correo electrénico a la o el aspirante impugnado para que se presente
dentro de los dos dias habiles subsiguientes, portando las pruebas de descargo,

Transcurrido este tiempo el Tribunai resolvera la impugnacién, decisién que sera definitiva e inapelable y se
registrara en el Acta de Oposicion.

En caso que se probare la impugnacion y la o el aspirante nc pueda desvirtuar con pruebas la misma,
quedara descalificada o descalificado y el procedimiento de seleccion continuara con el siguiente mejor
puntuado y asi sucesivamente con las y los postulantes que superarcn el procedimiento de evaluacién con
por lo menos el setenta (70} del puntaje final.

Art. 66.- Del acta e informe final de resultados del concurso.- El Tribunal de Méritos y Oposicién
elaborara el “Acta Final" que contenga los puntajes finales alcanzados, declarara ganadora o ganador del
concurso a la o el aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final y haya sido declarado idoneo para el
ejercicio del puesto publico.

El Tribunal de Meérites y Oposicién, solicitara a la Subdireccién de Talento Humane, la preparacion del
informe técnico de todo el praceso selectivo establecido en el articulo 67 de la LOSEP, para que méximo
dentro de tres dias habiles posteriores a esta notificacion, la autoridad nominadora realice la designacion
pertinente.

Art. 67.- Designacion de ganadores.- Una vez que el Tribunal de Méritos y Oposicion declare al ganador, la
Subdireccion de Talento Humano, publicara en la pagina web institucional la designacién del ganador del
proceso de reclutamiento y seleccion y los nombres de las y los aspirantes que obtuvieron los mejores
puntajes finales, hasta en un niimero de cinco e iniciara el proceso de regulacion de conformidad con la ley.

Art, 68.- Prelacion del derecho de los concursantes.- El ganador, una vez notificado, a través de correo
electrénico o mediante comunicacion fisica debera tomar posesion del puesto en el término de tres (3) dias,
caso contrario perderd su derecho y se llamara al concursante que sigue en la tabla de calificaciones
ordenada en forma descendente.
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En caso de que alguno de los triunfadores del concurso desista del puesto antes de los seis (6) meses, no
presentare los documentos habilitantes o no apruebe el periodo de prueba, el cargo podra ser asumido por el
concursante que sigue en la tabla de calificaciones ordenada en forma descendente, quien sera notificado de
conformidad con la ley.

Art. 69.- Declaratoria de concurso desierto.- El Tribunal de Méritos y Oposicion podra declarar desierto un
concurso por las siguientes razones:

a) Cuando en la convocatoria no se hayan presentado al menos tres aspiranies en el componente de
meérifos para una misma vacante; o, si presentados solo tres aspirantes, al menos uno de ellos no
hayan cumplido los requisitos para el componente de evaluacion por cada puesto vacante;
debiéndose realizar, en tales casos, una nueva convocatoria y concurso. Esta disposicior i
en el caso de log concursos internos.

b) En caso de que los aspiranies en la evaluacién no cumplan con el puntaje de calificacién minimo
establecido setenta puntos (70) sobre cien puntos (100) para las pruebas de conocimientos
técnicos;

c) Cuando ninguno de los aspirantes obtenga en el puntaje final una calificacién minima de setenta
(70} puntos;

d) Cuando ningln postulante sobrepasare la oposicién;

e) Por presentarse irregularidades en cualquiera de las etapas del proceso de reclutamiento y

seleccion, ante la falta de cumplimiento de formalidades, requisitos y procedimientos establecidos
en la Ley y en esta Ordenanza.

En el caso de declararse desierto el concurso para un puesto vacante se debera realizar un nuevo proceso
selectivo, cuya convocatoria debera efectuarse en un méximo de quince dias contador a partir de la
declaratoria de desierto.

Art. 70.- De los resultados del Proceso de Seleccion y la presentacién de documentos.- Una vez
declarada la o el ganador del concurso de méritos y oposicidn, a través de |a correspondiente acta final, se le
solicitara que dentro de los 3 dias habiles subsiguientes presente la siguiente documentacion:

1. Certificado actualizado a la fecha de no tener impedimento legal para el ingresc y desempefic de un
puesto, cargo, funcion o dignidad en el sector publico emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales,
el cual comprendera:;

1.1 No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos publicos.

1.2 No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del
sector plblico.

1.3 No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se siga proceso de concurso de acreedores
y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta.

1.4 No haber sido sancionado con destitucién por delitos de cohecho, peculade, concusidn, prevaricato,
soborno, enriquecimiento ilicito y en general por defraudacion y mal manejo de fondos y bienes
pUblicos.
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15 No haber sido condenado por delitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes o
psicotropicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas, trafico ilicito o
violacion.

1.6 No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento
juridico vigente.

En caso de encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del
sector publico, legalmente exigibles, y si previo a la expedicién de su nombramiento ha suscrito un convenio
de pago, debera sefialar en la declaracion patrimonial juramentada el detalle de la deuda con el convenio de
pago suscrito, domicilio y residencia.

2. Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso en ninguna causal legal de
impedimento, inhabilidad o prohibicién para el ejercicio de un puesto, cargo, funcion o dignidad en el
sector piblico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual se hara constar en la
respectiva accion de personal.

3. Presentar la correspondiente declaracién patrimonial juramentada ante Notario en la que constara;

3.1 Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.
32 Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.
3.3 Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones

previstas en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento juridico vigente.

Para el caso de las personas extranjeras legalmente residentes, por al menos 5 afios, y ganadoras de
concursos de meéritos y oposicion se solicitara la autorizacion de trabajo para una institucion especifica v
demés documentos determinados en la norma que para el efecto emita el Ministerio de Relaciones
Laborales.

A la o el aspirante con discapacidad o que tenga a su cargo una persona en esta condicion y que pertenezca
a su nlcleo familiar, sea conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, padre, madre,
hermano o hermana o hijo o hija, se exigira la presentacion del respectivo camé expedido por el CONADIS o
la declaracion juramentada reaiizada ante Notario Publico de que se encuentra a cargo de esta, segin
corresponda.

Deberan presentar una certificacion emitida por el Ministerio de Defensa aquellas personas, que en
aplicacion de las acciones afirmativas, se les otorgd puntos adicionales por tener la calidad de ex
combatientes efectivos que hayan enfrentado un conflicto armado, o tengan una discapacidad adquirida a
consecuencia del levantamiento de campos minados o manipulacién de artefactos explosivos en
cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana, o por ser hija o hijo de quien perdio la vida en servicio de
la seguridad ciudadana.

En los casos de las y los aspirantes que sufran de una enfermedad catastréfica o que tengan a su cargo una
persona de su nlcleo familiar que por esa condicion esté impedido de acceder a un puesto en la
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Administracion Publica, sea conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, padre, madre,
hermano o hermana o hijo o hija, se exigira la presentacion de una declaracion juramentada realizada ante
Notario Piblico acerca de su condicion y que se encuentra al cuidado de la misma, si corresponde, y original
0 copia certificada por Notario del diagndstico de un facuiltativo de los centros de salud pliblica o del servicio
medico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS.

El porcentaje de acciones afirmativas seran consideradas dentro del porcentaje de personas con
discapacidad o enfermedades catastroficas.

Art. 71.- De la expedicion del nombramiento provisional de prueba.- Una vez presentado los requisitos
por parte del ganador del concurso, la Subdireccion de Talento Humano deberd elaborar Ia respectiva
ACCION DE PERSONAL / NOMBRAMIENTO PROVISIONAL, mismo que debera ser aprobado y firmado por
la maxima autoridad.

Art. 72.- Desistimiento de la o el ganador.- En el caso de que la o el ganador del concurso no presentare
los documentos sefialados en el articulo 70 de esta ordenanza, no aceptare el nombramiento o no se
presentare en la institucion para posesionarse, dentro de tres dias habiles, contados a partir de la fecha de
registro del nombramiento, el Tribunal de Méritos y Oposicion declarara ganadora o ganador del concurso a
la 0 el aspirante que haya obtenido e segundo mayor puntaje final, y asi sucesivamente, siempre y cuando la
calificacion de la persona que haya obtenido el siguiente mejor puntaje sea igual o mayor al puntaje final
minimo establecido en esta norma de setenta (70) puntos.

El subsiguiente aspirante con mayor puntaje debera posesionarse del puesto vacante dentro de los
siguientes diez dias habiles.

Art. 73.- Posesion y periodo de prueba.- Una vez culminado con el proceso anterior se iniciara el periodo
de prueba por tres meses, en caso de ingreso al servicio plblico y, de maximo de seis meses en caso de
ascenso de una servidora o servidor de conformidad con lo establecido en el articulo 17 literal b.5 de la
LOSEP; luego de dicho tiempo establecido se efectuara obligatoriamente la evaluacion del desempefio
correspondiente al periodo de prueba para la emision del nombramiento permanente, '

Art. 74.- De la Induccién.- La Subdireccion de Talento Humano, implementara mecanismos de induccion a
fin de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del concurso de mérito Yy 0posicion a su nuevo
puesto dentro de a institucion, proceso que se debera realizar durante el primer mes de labor, para lo cual se
debe considerar aspectos generales de la institucién.

a) Informacion sobre la misin, vision, objetivos institucionales, estatuto, estructura organica,
reglamento interno

b) Presentar al servidor a las autoridades, Jefe inmediato y compafieros.

¢) Explicar las actividades y responsabilidades de su puesto y toda la informacion que sea necesaria
para la realizacion de su trabajo
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Art. 75.- De la induccién al puesto de trabajo.- La induccién debera ser coordinada por el Director
departamental y dara inicio desde el primer dia de trabajo la misma que deberéa ser debidamente planificada
y ejecutada. Esta debera incluir la explicacion de las actividades y responsabilidades de su puesto y toda ia
informacion que sea necesaria para la realizacion de su trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES DE ESTE CAPITULO

PRIMERA.- De conformidad con lo establecido en el articulo 228 de la Constitucién de la Republica y en el
articulo 65 de la Ley Organica del Servicio Ptblico, el ingreso, promocién o ascenso a un puesto vacante en
el GAD Provincial de Napo sera efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicion, que garantice el
libre acceso a los mismos, bajo preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacion alguna, de
conformidad con el procedimiento establecido en Ia presente ordenanza, salvo aquellos puestos de libre
nombramiento y remocion sefialados en el articulo 83 de la Ley Organica del Servicio Publico.

SEGUNDA - Con el fin de transparentar el proceso de seleccidn y designacion previsto en la presente
ordenanza y garantizar el control social, la informacion generada en los concursos de merecimientos y
oposicion abiertos, seré plblica y constara en la pagina web del GAD - Provincial de Napo.

TERCERA: De conformidad con lo establecido en la Disposiciones transitorias Séptima de la LOSEP, que a
la fecha de publicacion de la Ley Organica del Servicio Plblico, mantengan vigentes contratos de servicios
ocasionales por mas de cuatro afios, en la misma institucion publica, de forma ininterrumpida, a través de
renovaciones o firma de nuevos contratos ocasionales; ingresaran a la carrera del servicio piblico, en el
mismo nivel remunerativo que venian percibiendo, previo el concurso interno de meéritos y oposicion, que se
realizara al interior de cada institucion.

CUARTA: Todo cuanto no éste considerado en esta ordenanza, sera observado y aplicado lo contemplado
en la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal, emitido por el MRL, en el R.O. No.
702 de mayo 14 de 2012.

CAPITULO IV

DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 76.- De la formacion y capacitacion.- Constituye el conjunto de paliticas y procedimientos establecidos
por el GAD Provincial de Napo para regular los estudios de los servidores de carrera del servicio publico para
alcanzar formacién, capacitacion, destrezas y habilidades, que podrian realizar sus servidores acorde con los
perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos de una organizacion, y que aseguran la
consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales.

Art. 77.- De los objetivos de la capacitacion y formacién.- Los objetivos de la capacitacion y formacion
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seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores con formacion y capacitacién técnica, profesional o con
especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las necesidades, responsabilidades y objetivos
institucionales;

b) Propender a la generacion de conocimientos cientificos a través de la investigacion aplicada en el
campo, sobre todo en las actividades de fortalecimiento institucional del GAD Provincial de Napo; y,

¢) Generar el desarrolio de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores del GAD Provincial
de Napo.

Art. 78.- Planeacion, direccion y ejecucion de la capacitacion.- Con el objetivo de generar condiciones
necesarias para que los gobiernos auténomos descentralizados ejerzan sus competencias con eficiencia,
. eficacia, participacion, articulacion intergubernamental y transparencia; se desarrollara de manera

permanente un proceso de fortalecimiento institucional, a través de planes de fortalecimiento, asistencia
técnica, capacitacion y formacion, en areas como planificacion, finanzas piblicas, administracion, gestion de
servicios publicos, tecnologia, entre otras, a los servidores publicos del GAD Provincial de Napo.

La Subdireccion de Talento Humano, en coordinacion con el Comité de Gestion de Desarrollo Institucional,
previsto en la estructura organico-funcional, seran los responsables de planificar, disefiar, aprobar y ejecutar
los planes de capacitacion de los servidores del GAD Provincial de Napo, considerando las normas del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico al respecto.

Art. 79.- Del Plan anual de capacitacion.- La Subdireccion de Talento Humano sera el responsable de
realizar el Plan Anual de Capacitacion (PAC) iniciando con la deteccion de necesidades de capacitacion de
cada area en funcion de los requerimientos de la institucion. Para ello los Directores departamentales
determinaran los requerimientos de capacitacion de los cargos bajo su Direccion en concordancia al Manual
de puestos, procesos ejecutados, objetivos institucionales, destrezas de puesto y los resultados de Ia
evaluacion del desempefio del personal de la Direccién.

La Subdireccion de Talento Humano recibir la deteccién de necesidades de cada Direccion, consolidara la
informacion y con la misma elaborara hasta el mes de noviembre el Plan Anual de Capacitacién continuo de
la institucion, solicitara a la Direccion Financiera la asignacién presupuestaria y posterior a ello la aprobacion
a la maxima autoridad.

Art, 80.- Ejecucion de la capacitacion.- EI Gobierno Autonomo Descentralizado provincial de Napo,
capacitara a sus servidoras y servidores de manera general y especializada, de acuerdo al Plan Anual de
Capacitacion Continua para cada ejercicio fiscal y el reglamento de capacitacion vigente.

Toda servidora o servidor previo al informe favorable de idoneidad, emitido por la Subdireccién de Talento
Humano, debera presentar el formulario para descuento de cursos de capacitacion reprobados, en el cual
autoriza el respectivo descuento de ia RMU en caso de no aprobar o de no certificar la asistencia como
minimo 90% & los eventos de capacitacion a los que ha sido designado, descuento que debera efectuarse en
un plazo no mayor a 60 dias.




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO
ADMISTRACION 2009 - 2014

Las servidoras y servidores del Gobierno Autonoemo Descentralizado Provincial de Napo, que obtuvieran
nuevos titulos de formacion profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, deberan presentar a la
Subdireccion de Talentc Humano las copias respectivas con la finalidad de mantener actualizado la
informacion y los expedientes personales de las servidoras y servidores.

Art. 81.- Formacién y capacitacion en el exterior.- El Prefecto Provincial de Napo concedera a la o el
servidor, previo informe favorable de la Subdireccion de Talento Humano, licencia sin remuneracion o
comision de servicios con remuneracion en el exterior, cuando el programa de formacion y/o capacitacion se
encuentre acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan para el puesto, a la misién
institucional, y se viabilice o se disponga del financiamiento econémico correspondiente.

Art. 82.- De la capacitacion y actualizacién de conocimientos de la o el servidor publico para el
cumplimiento de servicios institucionales.- Cuando una servidora o servidor se desplace a cumplir tareas
oficiales de capacitacion y/o actualizacion de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de
ohservacion dentro o fuera del pais, se le concedera comision de servicios con remuneracion, percibiendo
vidticos, subsistencias, gastos de movilizacion y/o transporte por el tiempo que dure dicha comision desde la
fecha de salida hasta el retorno.

Art. 83- Efectos de la formacion y capacitacién.- En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 73 de la
LOSEP, la Subdireccion de Talento Humano, considerando al servidor capacitado y que participd en
procesos de formacion o capacitacion, disefiarén los programas intemos de capacitacion y formacion
mediante los cuales se trasmitirén los conocimientos adquiridos. Es obligacion de la o el servidor capacitado
o formado acogerse a este programa interno disefiado por la Subdireccién de Talento Humano y cumplir con
el objetivo multiplicador. La Subdireccion de Talento Humano realizara el seguimiento, control y evaluacion
del programa de capacitacion.

Art. 84.- Convenio de devengamiento.- Los servidores publicos que trabajen en la institucién en las
diferentes modalidades: nombramiento, contratos ocasionales, servicios profesionales, codigo del trabajo,
suscribiran el respectivo convenio de devengamiento de capacitacidn o formacién, en el que se estableceran
los compromisos que asume con la institucién el servidor que se acoja a estos beneficios.

CAPITULO YV
DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 85.- La evaluacion del desempefio.- Tiene como objetivo medir y estimular la gestion de los servidores
y servidoras del GAD Provincial de Napo, mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos
y cualitativos fundamentados en una cultura organizacional y de las competencias de la Subdireccion de
Talento Humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto, propendiende a la observacion y
consecucion de los resultados esperados y de la misma manera mantener una politica de rendicion de
cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio pablico, enfocada a mejorar la calidad de servicio y
la calidad de vida de los ciudadanos.
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Art. 86.- Objetivos.- La evaluacion del desempefio se efectuara sobre la base de los siguientes objetivos:.

a) Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcicnarios, servidoras y servidores en sus puestos de
trabajo, tomanda los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer y apoyar, ascensos,
y promociones, traslados, traspasos, cambios administrativos, estimulos y menciones honorificas,
licencias para estudio, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, cesacion de funciones,
destituciones, capacitaciones entre otros;

b) Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los funcionarios y servidores de la
institucion;

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

d) Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y de recursos humanos bajo el concepto
de ciudadano usuario. El subsistema de evaluacion del desempefio se transforma en mecanismo de
retroalimentacion para los demas subsistemas de administracion de recursos humanos.

Art. 87.- De las Responsabilidades.- El apropiado manejo y administracion del Subsistema de Evaluacion
del Desempefio requiere de la asignacion de responsabilidades que avalen los resuitados esperados por el
GAD Provincial de Napo.

Son responsables de la aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desemperio, los siguientes:

a) El Jefe inmediato;
b) El Comité de Reclamos y Evaluacién; y,
c) La Subdireccién de Talento Humano.

Art. 88- Responsabilidad del Jefe Inmediato.- Al Jefe inmediato le compete lo siguiente:

a) Ejecutar las politicas, normas y procedimientos de evaluacion def desempefio;

b) Establecer el nivel éptimo del perfil de desempefio (efectividad), en coordinacion con la Subdireccion
de Talento Humano, el que debera estar alineado a los objetivos y responsabilidades del GAD
Provincial de Napo y a los productos y servicios de cada unidad, direccion o proceso; incluido el de

_los servidores que se encuentran en pericdo de prueba;

c) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al plan y croncgrama elaborado por la
Subdireccion de Talento Humano.

d) 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
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de la evaluacion del desempefio; v,
Evaluar el periodo de prueba en casos de ingresos por concursos de meritos y oposician.

Art. 89.- Del Comité de Reclamos de Evaluacion del Desempefio.- Es el 6rgano competente para conocer
y resolver los reclamos presentados por los servidores en la aplicacion del proceso de evaluacion del
desempefio, y estara integrado por:

a)

E| Prefecto en su calidad de autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira y tendra voto
dirimente;

El o la Directora Administrativa o su delegado, quien actuara con voz y un solo voto;

La/El Subdirector de Talento Humano o su delegado, quien actuara como Secretario/a con voz y un
solo voto; v,

E| Jefe inmediato superior con voz y sin voto.

Art. 80.- 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 quince dias a partir
del dia siguiente de recibido el informe de apelacion por parte de la Subdireccion 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,

Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al servidor, a la Subdireccion de
Talento Humano, a los evaluadores y a la Méaxima Autoridad del GAD Provincial de Napo.

Art. 91.- De la Subdireccion de Talento Humano.- La Subdireccion de Talento Humano, es la responsable
del proceso de evaluacion del desempefio y tendra a mas de las atribuciones establecidas en la ley, las
siguientes:

Dar a conocer a todo el personal que labora en el GAD Provincial de Napo sobre estas normas y sobre
el contenido de la presente ordenanza,

Elaborar el plan y cronograma de evaluacion del desempefio para conocimiento y aprobacion de la
Maxima Autoridad;

Evaluar a los servidores publicos a través de los jefes inmediatos;
Elaborar el acta de integracion del Comité de Reclamos de Evaluacién;

Recibir, procesar la informacion y notificar, en el término de cinco dias al Comité de Reclamos de
Evaluacion, la presentacion de los correspondientes reclamos;

Convocar y asesorar al Comité de Reclamos de Evaluacion;

Consolidar la informacién de los resultados de la evaluacion en periodos trimestrales o semestrales,
segin el requerimiento de los planes institucionales;
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h)  Establecer la nomina de evaluadores y evaluados, en coordinacion con el responsable de cada unidad
0 proceso interno;

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

] Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desemperio y todas sus fases de aplicacion;

k)  Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar sus resultados a la autoridad
nominadora del GAD Provincial de Napo. :

)} Elaborar los registros correspondientes para los archivos de personal y comunicar sus resultados a los
funcionarios y servidores evaluados;

m)  Aplicar las acciones correspondientes en el caso de servidores con evaluaciones deficientes e
inaceptables, de acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio y la presente ordenanza;

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

o)  Procesar la informacion de la evaluacion remitida por el Jefe inmediato con respecto a los resultados
de la evaluacion del periodo de prueba.

Art. 92- Ejecucion del Proceso de Evaluacion.- Los jefes inmediatos previo a este proceso, crearan
mediante entrevista con el evaluado, la participacién que permita determinar correctamente las actividades
esenciales, proceso, objetivos, planes, programas y proyectos con sus indicadores y metas, conocimientos,
relevancias de las destrezas de las competencias del puesto y universales y la relevancia del trabajo en
equipo, los que estaran formados a los objetivos y responsabilidades del GAD Provincial de Napo.

Art. 93.- Definicién de indicadores e instrumentos de evaluacion del desempefio.- Los jefes inmediatos,
con el apoyo de la Subdireccion de Talento Humano, definiran la metodologia para identificar los indicadores
de desempefio de puestos (actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas,
proyectos, catélogo de productos y servicios, pracesos y procedimientos, etc.). Se utilizara el Formulario GAD
Provincial de Napo-EVAL-01, (Hoja de Excel), este perfil constituye el indicador generai que servira para la
evaluacion del desempefio de los funcionarios y servidores del GAD Provincial de Napo.

El instrumento GAD Provincial de Napo - EVAL-01, contiene:

o Indicadores de gestion del puesto (60%).- Constituyen parametros de medicion que permiten evaluar la
efectividad, oportunidad y calidad en el cumplimiento de las actividades esenciales planificadas,
procesos, objetivos, planes, programas y proyectos.

o Los conocimientos (8%).- Este factor mide el nivel de aplicacion de los conocimientos en la ejecucion de
las actividades esenciales, procesos, objetivos, planes, programas y proyectos, se determinaran de
acuerdo al requerimiento de cada puesto.

o Competencias técnicas del puesto (8%).- Es el nivel de aplicacion de las destrezas a través de los
comportamientos laborales en la ejecucion de las actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos,
planes, programas y proyectos en los procesos institucionales, medidas a través de su relevancia (3 alta,
2 media, 1 baja), y el nivel de desarrollo. EI Formulario GADPO-EVAL-01 cuenta con campos
determinados y permite que las instituciones incluyan otros acorde a la naturaleza de su gestion.
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s Competencias universales (8%).- Es la aplicacion de destrezas a través de comportamientos laborales
observables, mismas que son iguales para todos los niveles sin excepcion de jerarquia y se alinean a
valores y principios de la cultura organizacional, medidos a través de su relevancia (3 alta, 2 media, 1
baja) y la frecuencia de aplicacion. Estos campos son predeterminados en el Formulario GADPO-EVAL-
01.

o Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (16%).- El trabajo en equipo es el interés que tiene el servidor
para gestionar y cooperar de manera coordinada con los demas miembros del equipo, unidad, o
institucion para incrementar los niveles de eficacia, eficiencia de las tareas encomendadas y generar
nuevos conocimientos y aprendizajes compartidos.

La iniciativa es la predisposicion para gestionar proactivamente ideas obtenidas de la realidad del entorno
que a la vez impulsan el auto motivacion hacia el logro de objetivos.

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

Art. 94.- La valoracién de las calificaciones.- Es determinada por factores que tendran diferentes
ponderaciones, que totalizaran la evaluacion en un 100%, pudiendo alcanzar maximo el 104%, al haber
cumplido y adelantado, el funcionaric o servidor, con otro u ofros objetivos y metas correspondientes al
siguiente periodo de evaluacion. Al final del periodo de evaluacion le corresponde al responsable de la
unidad o proceso intemo (Jefe inmediato) aplicar el Formulario GAD Provincial de Napo-EVAL-01 con los
siguientes factores mostrandose en la siguiente tabla:

FACTORES DE EVALUACION PONDERACIO;—‘
Indicadores de gestion del puesto 60%
Conocimientos 8%
Competencias Técnicas del Puesto 8%
Competencias Universales 8%
Competencias Esenciales 16%

TOTAL 100%

1. Evaluacion del desempefio de los funcionarios y servidores en base a indicadores de gestion del
puesto (60%). El evaluador registra los valores numéricos de cumplimiento que merece el evaiuado en
la columna de "cumplidos”, correspondiente a las actividades, indicadores y metas asignadas a cada
puesto de trabajo.

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

CUMPLIMIENTO PUNTAJE

MINIMO | MAXIMO

90,50% 100% 5

80,50% | 90,40% 4

7050% | 80,40% 3

80,50% | 70,40% 2
60,4% o menos 1

. 2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempenio del puesto

(8%).- El evaluador registra los parametros del nivel de conocimientos que el evaluado aplico para
cumplimiento de las actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas y
proyectos. Los conocimientos son el conjunto de informacion que se adquiere via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el analisis de la informacion.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Nivel de Conocimiento™ de la siguiente manera:

PUNTAJE CRITERIC
5 Sobresaliente
4 Muy bueno
3 Bueno
2 Regular
. 1 Insuficiente J
4 Evaluacion de competencias técnicas del puesto (8%)- El evaluador registra el nivel de

desarrollo de las destrezas del evaluado.

Las destrezas de las competencias técnicas del puesto exigen al funcionario 0 servidor un desempefio
aptimo para la ejecucion de las actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas y
proyectos.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Nivel de Desarrollo® de la siguiente manera:
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PUNTAJE CRITERIO
5 Altamente desarrollada
4 Desarrollada
3 Medianamente desarrollada
2 Poco desarrollada
1 No desarrollada

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

internas.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna *F recuencia de Aplicacion" de la siguiente manera:

PUNTAJE CRITERIO
b Siempre
4 Frecuentemente
o) Alguna vez
2 Rara vez
1 Nunca
. 5% Evaluacion del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (1 6%).- El evaluador registra la frecuencia de

aplicacion del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo del evaluado en el cumplimiento de las
actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas y proyectos, mismas que
contribuyen a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

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

Respecto del comportamiento observable de liderazgo, se lo consideraré exclusivamente en la evaluacion de
desempefio de quienes tengan servidores subordinados bajo su responsabilidad de gestion (solo a estos
puestos se los considerara para utilizar el campo de liderazgo determinado en el Formulario GAD Provincial
de Napo-EVAL-01).
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Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo, estos tienen una valoracion de 5.33%
cada uno.

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

Art. 94.- De la periodicidad.- La evaluacién del desempefio, se la efectuara de conformidad con los plazos
previstos en la LOSEP; cada pericdo de evaluacion tendra una duracion de cinco meses. Después de cada
periodo de evaluacion se tendra hasta un mes para calificar a los evaluados, procesar la informacion,
conformar los comités de reclamos de evaluacion, retroalimentar los resultados con el evaluado y fijar las
metas para el siguiente periodo de evaluacion.

Art. 95.-De la calificacién final.- Las escalas de calificacion para la evaluacién de los resultados del
. desempefio seran cualitativas y cuantitativas, mismas se encasillaran en lo siguiente: excelente, muy bueno,
satisfactorio, deficiente, inaceptable, a saber:

PORCENTAJE
PUNTAJE ;

MINIMO | MAXIMO
Excelente Desemperio alto 90,50% 100%
Muy bueno Desempefio mejor a lo esperado 80,50% | 90,40%
Satisfactorio | Desempefio esperado 70,50% | 80,40%
Deficiente Desempefio bajo lo esperado 680,50% | 70,40%
Inaceptable Desemperio muy bajo a lo esperado 60,40%

Los resultados de la evaluacion seran notificados a la servidora o servidor evaluado, en un plazo de ocho

dias, quien podra solicitar por escrito y fundamentadamente, la reconsideracion y/o recalificacion; decision

que carrespondera a la autoridad nominadora, quien debera notificar por escrito a la o el servidor evaluado
. en un plazo maximo de ocho dias con la resolucion correspondiente.

Art. 96.- Efectos de la evaluacion.- La evaluacion del desempefio derivara en los siguientes efectos:

a) La servidora o servidor calificado como excelente, muy bueno o satisfactorio, sera considerado con
un puntaje adicional para ascensos o promociones en los respectivos grupos ocupacionales, su
rendimiento sera objeto de reconocimientos, priorizando al mejor calificado en la evaluacion del
desempefio. Estas calificaciones constituirdn antecedente para la concesion de estimulos que
establece la ley y sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo de la
Subdireccién de Talento Humano.

b} La servidora o servidor plblico que obtuviere la calificacion de deficiente, sera nuevamente evaluado
en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificacion de deficiente sera declarado
inaceptable, y dara lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario
administrativo que se efectuara de manera inmediata, salvo que el servidor hubiere presentado un
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reclamo a la Subdireccion de Talento Humano, en cuyo caso seria desfituido solo después de que el
comité de evaluacion ratifique las calificaciones de deficiente e inaceptable. Posteriores
evaluaciones deberan observar el mismo procedimiento.

o) La servidora o servidor que obtuviere la calificacion de insuficiente, sera destituido de su puesto,
previo el respectivo sumario administrativo que se efectuara de manera inmediata. salvo que el
servidor hubiere presentado un reclamo a la Subdireccion de Talento Humano, en cuyo caso seria
destituido solo despuss de que el comité de evaluacion ratifique las calificaciones de inaceptable.

Art. 97.- Plan de incentivos.- La Subdireccion de Talento Humano en ol término de 60 dias a partr de la
sancion de |a presente ordenanza, elaborara el Plan de incentivos que debera ser puesto en conocimiento de
la Maxima Autoridad para su aprobacion, y contendra: estimulos, reconocimientos honorificos y sociales,
licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenarmientos en el pais o el exterior, y en general
actividades motivacionales que seran puestas en conocimiento de los y las servidoras publicas del GAD
Provincial de Napo.

Art. 98.- Retroalimentacion y seguimiento.- Sobre la base del informe de resultados de la evaluacion del
desempefio a los servidores y servidoras del GAD Provincial de Napo, la Subdireccion de Talento Humano y
la Direccion de Planificacion, en coordinacion con los responsables de cada unidad o proceso inferno,
elaboraran el Plan de Capacitacion y Desarrollo de competencias de los servidores y servidoras del GAD
Provincial de Napo.

Igualmente, la Subdireccion de Talento Humano, realizara el monitoreo sobre la eficacia del cronograma y
plan de evaluacion del desempefio, a través del nivel de contribucion al logro de los objetivos establecidos en
el Plan Anual de la Politica Publica Institucional del GAD Provincial de Napo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - De |a ejecucion y control de la presente ordenanza, se encargara a la Subdireccion de Talento
Humano, quien debera velar por su correcta aplicacion y cumplimiento.

SEGUNDA - La presente Ordenanza sustituye a todos los Procedimientos, Normas Operativas, Manuales,
instructivos y Poiiticas que con anterioridad se han emitido en lo concerniente a los subsistemas de
administracion del talento humano.

TERCERA.- En todo lo relacionado con la Administracion Autdnoma del talento humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, y no se halle previsto en esla ordenanza, se aplicara lo
ordenado en la Constitucion de la Republica, el Codigo de! Trabajo y la Ley Organica del Servicio Publico, asi
como los Convenios y Acuerdos Internacionales y demas instrumentos relacionados a la tematica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA .- De conformidad con las atribuciones del consejo provincial establecidas en el literal ‘3" del
articulo 47 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, con sustento en
el sistema de clasificacion y valoracion de puestos establecida en la presente ordenanza, y considerando las
caracteristicas y la capacidad economica institucional, con fundamento en el informe No. 152 DTH del 12 de
diciembre de 2012 presentado por la Direccion del Area de Talento Humano, se aprueba el distributivo que
contiene la clasificacion y valoracion de puestos, asi como las remuneraciones propuestas para las
servidoras y servidores del Gobierno Provincial Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, y que se Io
incorporara como parte integrante de esta ordenanza.

SEGUNDA- Se dispone a la Direccion Financiera el pago del incremento salarial en funcion de las
remuneraciones aprobadas en el articulo precedente, con caracter retroactivo desde el primero de abril del
2012, conforme lo permite articulo 7 del Acuerdo Ministerial No. MRL-0197-2012 del Ministerio de
Relaciones Laborales del 21 de noviembre de 2012, y la disponibilidad presupuestaria constante en el
informe No. 140 DF del 12 de diciembre de 2012 remitida por el Director Financiero.

TERCERA - Conforme las nuevas competencias que el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de
Napo ha asumido y por necesidad institucional recurrente, se crean las partidas presupuestarias con las
correspondientes puestos que a continuacion se detallan, debiendo la Subdireccion de Talento Humano
realizar los respectivos concursos de méritos y oposicion en los subsiguientes 90 dias contados a partir de su
sancion, de acuerdo a lo dispuesto en la presente ordenanza. en la Direccion de Obras Publicas dos
analistas 4: en la Subdireccion de Compras Publicas un analista 4, un analista 2, un analista 1, un asistente
3, un asistente 2 y un asistente 1; en la Direccion de Comunicacion Social un Subdirector en el canal Ally TV,
un analista 3, un asistente 2 y dos asistentes 1; en la Subdireccion de Produccion tres analistas 3; y en la
Subdireccion de Ambiente un analista 3.

CUARTA - La primera evaluacion del desempefio se efectuara obligatoriamente en un plazo de tres meses

~ despuesdela sancion por parte del ejecutivo del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Napo, y
debera culminar en un periodo maximo de dos meses de iniciada la misma. Las siguientes evaluaciones se
las réalizara de conformidad con los articulos 94 y 96 de esta ordenanza.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacion por la Camara Provincial y de la
sancion correspondiente por parte del ejecutivo del GAD Provincial de Napo, sin perjuicio de su publicacion
en la Gaceta Oficial y en el dominio WEB de la Institucion, conforme lo dispone el articulo 324 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y prevalecera sobre cualquier otra
norma gue se le oponga. o

Dado en la sala de sesiones del GAD Provincial de Nap:g,\g_i trece de diciembre de dos mil doce.

! Ch.acc'm F:;i‘iia (-:’
QOVINCIAL DE NAPO
« GOBIERNO PROVINCIAL |
PREFECTURA |
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SECRETARIA GENERAL DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO.- De conformidad con lo prescrito en el
inciso cuarto del articulo 322 del Codigo Organico de Organizacion Teritorial Autonomia y
Descentralizacion, COOTAD, CERTIFICO: Que, la ORDENANZA “QUE REGULA EL
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO-DEL TALENTO HUMANO EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO”, fue
analizada y aprobada en sesiones: ordinaria del 07 y exfraordiqaria del 13 de diciembre 2012,
resoluciones 525 y 528, en su orden.

T e ey P e

PREFECTURA PROVINCIAL DE NAPO, DESPACHO DEL SENOR PREFECTO.
g citado articulo 322, inciso cuarto, y cumplidos los preceptos legales correspondientes,
SANCIONASE Y PROMULGUESE. Tena, 21 de diciembre de 2012, las 11:00.

 GOBIERNO PROVINCLA! |
| DE X 4P0 ;
PREFE???Q;

SECRETARIA GENERAL DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO. Tena, 21 de diciembre de 2012,
CERTIFICO: Que, la presente ORDENANZA ““Q REGULA EL SISTEMA
INTEGRADO DE DESARROLLO/DEL TALENTO HUMANO EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCEN PO”, fue sancionada por el
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