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ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRAC:ION DEL TALENTO
HUMANO Y EL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL |
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE MANABI

EXPOSICION DE MOTIVOS

La seguridad juridica establecida en la Carta Magna promueve egjercicio de las
atribuciones y facultades de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, determinadas
en el Cdodigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacidn, el
establecimiento de la estructura requerida para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio
de sus competencias, para lo cual expedira las correspondientes ordenanzas que regulen
el funcionamiento de la administracion del talento humano.

La Prefectura de Manabi, concibe a su talento humano como su activo mas importante
para cumplir con su misién y objetivos como una institucién piblica al servicio de la
colectividad, que valora constantemente los conocimientos, habilidades y destrezas del
personal de la institucién, que contribuyen al cumplimiento de las metas institucionales.

En este contexto, es fundamental la implementacion de estrategias efectivas que sirvan
como un cambio para la institucidon estableciendo politicas y procedimientos para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos. Este analisis legal busca asegurar que
la Ordenanza sea coherente con la ley, que establezcan un marco claro y equitativo para
la gestion del talento humano, y que promueva la eficiencia institucional mediante la
estructuracion logica de los puestos.

El proyecto normativo que contiene la Ordenanza que regula la administracion del talento
humano y el subsistema de clasificacion de puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Manabi, cumple con los lineamientos establecidos en el
articulo 322 del COOTAD.

-

Ademas, el referido proyecto, se encuentra alineado a la normativa expedida por el ente
rector en material laboral, cuyo objeto es el de establecer la metodologia y procedimientos
de carécter técnico que permitan a las Unidades de Administracion del Talento Humano
- UATH o quien hiciere sus veces, de las instituciones del Estado comprendidas en el
ambito de la Ley Organica del Servicio Piblico - LOSEP, elaborar y mantener actualizado
el manual de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucional.

Ademas, la referida ordenanza contribuird al cumplimiento de integralidad de los
componentes del subsistema, como el andlisis de puestos (roles, atribuciones), la
descripcion de funciones, la valoracion (factores como competencia, complejidad) y la
clasificacién en grupos ocupacionales, promoviendo una estructura de puestos que
responda a la funcionalidad y necesidades institucionales que permita estructurar una
equitativa para los servidores piblicos y un proceso transparente en la asignacion de
puestos.

Bajo estas consideraciones, se debe poner en conocimiento del Pleno del Consejo
Provincial, un nuevo instrumento normativo con la finalidad de contar con un marco
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juridico provincial debidamente actualizado para la gestion del talento humano, que
integre todos los componentes de la institucién conforme a lo establecido por la norma
técnica emitida por el ente Rector del trabajo.

EL PLENO DEL CONSEJO PROVINCIAL DE MANABI
CONSIDERANDO

Que, ¢l articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que: “E/
derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, piblicas y aplicadas por las autoridades
competentes.”;

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucién de la Repiblica, reconoce que el sector
publico comprende a las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado;

Que, cl articulo 226, en concordancia con el numeral 3 del articulo 11 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, establecen la obligacion de los dérganos del Estado, sus
servidoras y servidores, a ejercer las competencias y obligaciones que le sean establecidas
en la Constitucién y la Ley, pero al mismo tiempo sefiala el caracter justiciable de los
derechos;

Que, ¢l articulo 227 de la Constitucion de la Republica, manifiesta que la administracién
plblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidon, desceniralizacion, coordinacion,
participacion, planificacidn, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Reptblica, mamfiesta que seran servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico. Las obreras y obreros del sector piiblico estaran sujetos al Codigo del Trabajo;

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que los
Gobiernos Autonomos Descentralizados gozaran de antonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el articulo 240 de la Constitucién de la Republica, manifiesta que los gobiernos
autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y
cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales;

Que, ¢l articulo 5 del COOTAD establece que la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista
en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercerd de manera
responsable y solidaria. En ninglin caso pondra en riesgo el cardcter unitario del Estado y
no permitira la secesion del territorio nacional;
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Que, el articulo 6 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacidn, garantiza la autonomia, en tanto que ninguna funcién del Estado ni
autoridad extraiia podra interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera
propia de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, salvo lo prescrito por la
Constitucion y las leyes de la Republica;

Que, el literal h) del articulo 50 del Cddigo Orgéanico de Organizaciéon Territorial,
Autonomia y Descentralizacidn, establece como atribucion del prefecto provincial
“resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo, expedir la
estructura organico -funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial, 7,

Que, el primer inciso del articulo 338 del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial,
Autonomias y Descentralizacion COOTAD establece: “Cada gobierno auténomo
regional, provincial, metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard
de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y economica de las competencias de cada nivel de
gobierno, se evitard la burocratizacion y se sancionard el uso de cargos publicos para el
pago de compromisos electorales.”;

Que, el articulo 354 del Cédigo Organico de Organizacidén Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que:

“Los servidores publicos de cada gobierno autonomo descentralizado se regivan por el
marco general que establezca la ley que regule el servicio piiblico y su propia normativa.

En__ejercicio _de su _aufonomia _administrativa, los gobiernos _autonomos
descentralizados, mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las junias
parroguiales rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer
planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras.” (finfasis afiadido);

Que, el articulo 360 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que la administracion del talento humano de los gobiernos
auténomos descentralizados serd autonoma y se regulara por las disposiciones que para
el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas;

Que, ¢l literal d) del articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Piblico determina como
un requisito para ingresar al servicio plblico: “Cumplir con los requerimientos de
preparacion académica, técnica; tecnolégica o su equivalente y demds competencias
que, segun el caso, fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su Reglamento.”;

Que, el literal a) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Plblico establece que, el
Ministerio del Trabajo tendra, entre sus competencias, la siguiente: “Ejercer la rectoria
en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las normas técnicas
correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo determinado en esta
ley.”;
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Que, ¢l literal d) del articulo 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico establece que la
Unidad de Administracién del Talento Humano tendra, como una de sus atribuciones, la
siguiente: “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales; ",

Que, ¢l articulo 54 de la referida Ley, establece que el sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio publico estard conformado, entre otros, por el subsistema de
clasificacion de puestos;

Que, ¢l articulo 61 de la Ley ibidem determina: “El subsistema de clasificacion de
puestos del servicio puiblico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley;

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion
geogrdfica, ambito de accion, complejidad, nivel académico; técnico, tecnologico o su
equivalente y responsabilidad, asi como los requisitos e aptitud, instrucciony experiencia
necesarios para su desempefio de los puestos pitblicos.

La clasificacion sefialard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerdrquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.”;

Que, el articulo 62 de la Ley Organica del Servicio Publico sefiala: “El Ministerio del
Trabajo, disefiard el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilard su cumplimiento. Serd de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demds movimientos de
personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema
de clasificacion vigente, en coordinacion corn la unidad de administracion de talento
humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidardn las actuaciones administrativas
legalmente realizadas.

En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiardan y aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puestos.”,

Que, el articulo 104 de la misma Ley, dispone que: “Los puestos serdn remunerados
sobre una base de un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de las
servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades
y valorara la profesionalizacion, capacitacion y experiencia, observando el principio de
gue a trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.”,

Que, ¢l tercer inciso del articulo 163 del Reglamento General de la LOSEP, contempla
que los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran su propio sistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general
que emita el Ministerio de Trabajo, respetando la estructura de Puestos, grados y grupos
ocupacionales, asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los
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respectivos acuerdos emitidos por esta Cartera de Estado. Los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, aplicaran esta normativa considerando su real capacidad econdmica;

Que, el articulo 164 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Piblico en
relacion con el analisis y descripcion de puestos indica: “Es el proceso que identifica,
recolecta, analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia
real de un puesto en las instituciones del Estado, a través de la determinacion del rol del
puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e interrelacion en funcion de

La mision y objetivos institucionales.

La descripcion de un puesto determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones
v responsabilidades, su ubicacion y el impacto o grado de contribucién a la solucion de
problemas y al logro de objetivos de la organizacion.

El proceso de descripcion se referird unicamente a identificar y levantar las acciones y
actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las
personas que en calidad de servidoras o servidores ocupan los mismos, deberd ser
realizada en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y
transparencia la posicién comparativa de cada puesto dentro de la institucion. ”;

Que, el articulo 165 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Piblico en
relacidon a la valoracién de puestos sefiala: “Es la valoracion genérica y especifica de
los puestos realizada a través de la metodologia técnica determinada y expedida por el
ente rector del trabajo, en la cual se considerardn los factores de competencias,
complejidad del puesto y responsabilidad del puesto, con la finalidad de determinar su
clasificacion y ubicacion dentro de la estructura organizacional y posicional de cada
institucion v en las escalas de remuneraciones mensuales unificadas.

Cada institucion, previo a la emision del manual y clasificacion de puestos, deberd contar
con el dictamen presupuestario del ente rector de las finanzas publicas.”;

Que, el articulo 166 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico en
relacion con la clasificacidn de puestos manifiesta: “Es el proceso mediante el cual se
ubican los puestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracion. Las
series de puestos deberdn estar comprendidas en los grados de las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas emitidas por el Ministerio de Trabajo.”;

Que, el articulo 167 del Reglamento antes citado, respecto de la metodologia de
descripcion y valoracidn de puestos, refiere que: La descripeion y valoracion de puestos,
tendientes a identificar e infegrar puestos similares en grupos ocupacionales para
proposito de su clasificacion en los grados de la escala de remuneraciones, se hard en
Juncion de la metodologia y norma técnica que se establezca.

El factor de mayor ponderacion en la valoracion de puestos serd el de competencias.”;
Que, el articulo 169 del Reglamento ibidem determina: “La estructura de puestos en las

instituciones del Estado, se swjetard a la metodologia sefialada en este Reglamento
General, tomando como base los criterios y objetivos de la estructura institucional y
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posicional; asi como la valoracion de puestos. Los puestos seran clasificados en grupos
ocupacionales, conforme la normativa que se emita para el efecto.”;

Que, el articulo 170 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico
manifiesta que: “El nivel jerarquico superior estara estructurado por los puestos
comprendidos en el articulo 83 de la LOSEP, y los regimenes especiales previstos en el
mismo, para lo cual el Ministerio de Relaciones Laborales emitira el respectivo acuerdo,
Para su estructuracion y conformacion el Ministerio de Relaciones Laborales
establecerd la metodologia correspondiente, de conformidad con la norma que se expida
para el efecto.”;

Que, ¢l articulo 171 del citado Reglamento expresa: “Los puestos del nivel jerdrquico

superior serdn descritos y valorados para garantizar su clasificacion adecuada; equidad

en la aplicacion del sistema integrado del talento humano en las instituciones del Estado;

¥, servird para que los ocupantes de los mismos retinan los requisitos de orden general ("
que sean exigidos para su desempefio, de ser el caso, conforme la norma emitida por el ‘
Ministerio de Relaciones Laborales.”;

Que, ¢l articulo 172 del referido instrumento normativo establece que: “El Ministerio de
Relaciones Laborales, previo estudio y andlisis correspondiente, y sobre la base de la
normativa técnica que regula el subsistema de clasificacion de puestos, elaborard y
mantendra actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
genéricos de los procesos habilitantes, de asesoria y apoyo, que serd expedido mediante
Acuerdo Ministerial.

El manual indicado en el inciso anterior, serd el resultado de describir, valorar y
clasificar los puestos comunes en el sector publico, a fin de definir caracteristicas
generales de la descripcion y valoracion, la clasificacion y la correspondiente relacién
con los grados y grupos ocupacionales de las escalas de remuneraciones vigentes,
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.”;

Que, el articulo 173 del Reglamento en referencia detalla: “Las UATH, con base en las
politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo, elaborardn y
mantendrdn actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
de cada institucicn, que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.

Que, el articulol73 del Reglamento General de la Ley Orgénica de Servicio Publico,
establece: “Las UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de ovden general,
elaboraran y mantendrdan actualizado el manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos de cada institucién, que serd expedido por las autoridades
nominadoras o sus delegados.

El manual contendra entre ofros elementos la metodologia, la estructura de puestos de
la institucidon, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y
valoracion genérica y especifica de los puestos. Este Manual serd elaborado por cada
institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en
el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las demds
instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley.”;
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Que, el articulo 114 de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala: La formacion
técnicay tecnologica tiene como objetivo la formacion de profesionales de tercer y cuarto
nivel técnico-tecnologico orientada al desarrollo de las habilidades y destrezas
relacionadas con la aplicacion, coordinacion, adaptacién e innovacién técnico-
tecnoldgica en procesos relacionados con la produccion de bienes y servicios.”.

Que, la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos piiblicos 200-
04, expedida mediante Acuerdo No. 004-CG-2023 por la Contraloria General del Estado
establece que: “La mdxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda
el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicacidn de los
controles pertinentes.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamario y de la naturaleza de las
actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd tan sencilla que no pueda controlar
adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el flujo
necesario de informacion. Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades
de control y poseerdn de experiencia y conocimientos requeridos en funcion de sus
cargos.

Toda entidad contard con un reglamento orgdnico, estatuto orgdnico o el instrumento
técnico de gestion organizacional, actualizado, que contendrd: la esfructura organica,
niveles jerdrquicos, funciones, atribuciones, productos y demds especificaciones
establecidas en la normativa aplicable; y, un manual de procesos y procedimientos, como
elementos sustanciales para definir posteriormente el sistema de clasificacion de puestos
0 cargos.

Toda entidad debe complementar su estructura orgdnica con un Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos, actualizado, en el cual se deben establecer los
perfiles, funciones y atribuciones para cada uno de los puestos o cargos, asi como los
requisitos para ocuparios.”;

Que, la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos piblicos 401-
01 dispone que: “La mdxima autoridad y los directivos de cada entidad asignardn
Sfunciones y responsabilidades al personal a su cargo, estableciendo una segregacion de
éstas, de manera que exista independencia, revisiones, separacion de funciones
incompatibles y reduccion del riesgo.

La separacién de funciones se definird en el reglamento orgdnico, estatuto orgdnico o el
instrumento técnico de gestion organizacional, en el manual de procesos y
procedimientos, Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos y en los
sistemas informdticos que administra la entidad.

| Para reducir el riesgo de error, el desperdicio, las actividades incorrectas y el riesgo de
no detectar tales problemas, no se asignard el control de todas las operaciones clave a
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una sola persona o equipo; y, tampoco se mantendrd por periodos excesivos de tiempo a
un servidor o empleado como responsable de dichas operaciones.

La mdxima autoridad y los niveles directivos dispondrdn la rotacién de labores, siempre
que existan los perfiles suficientes para realizar los movimientos de personal necesarios,
caso contrario, deberdn implementar actividades de control que permitan compensar la
imposibilidad de realizar rotaciones. ”,

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2025-008 de fecha 28 de agosto de 2025
publicado en el Registro Oficial 120 de fecha 09 de septiembre de 2025, Ia Ministra del
Trabajo expide la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico;

Que, ¢l articulo 1 del Acuerdo en referencia indica;

“Articulo 1.- Del objeto.- La presente norma tiene por objeto establecer la metodologia

Yy procedimientos de cardcter técnico que permitan a las Unidades de Administracion del
Talento Humano - UATH o quien hiciere sus veces, de las instituciones del Estado
comprendidas en el dmbito de la Ley Orgdnica del Servicio Publico - LOSEP, elaborar
vy mantener actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucional.”;

/‘”'“\

Que, e] articulo 2 del Acuerdo ibidem dispone:

“Articulo 2.- Del dmbito.- Las disposiciones de la presente norma son de aplicacion
obligatoria en todas las entidades del Estado determinadas en el articulo 3 de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico.

Las instituciones que se encuentren fitera de este dmbito podrdn observar los lineamentos
establecidos en la presente Norma Técnica.”,

3

Que, la Disposicién General Quinta del Acuerdo ibidem, establece: ( .

“QUINTA.~ Los manuales que se hayan expedido con sustento en la Norma Técnica de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil emitida mediante Resolucién No. SENRES-
2005-000042, publicada en el Registro Oficial No. 103, de 14 de septiembre de 2005,
tendrdan vigencia hasta que se expidan los nuevos manuales de conformidad a las
directrices de esta Norma Técnica, en el marco de los procesos de actualizacion de los
manuales en los plazos establecidos en la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su
Reglamento General.”,

Que, es necesario actualizar la normativa que rige el sector piblico relativa al subsistema
de clasificacion de puestos del Servicio Publico, a fin de dar cumplimiento con lo
dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Puablico, su Reglamento v la normativa
secundaria expedida para el efecto;

En uso de las atribuciones legales conferidas en la Constitucion de la Reptiblica del
Ecuador, Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
COOTAD,
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EXPIDE:

ORDENANZA QUE REGULA LA ADI\'I[NI§TRACI()N DEL TALENTO HUMANO Y
EL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL. GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE MANABI

’ CAPITULOT
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. — La presente Ordenanza tiene por objeto establecer el
procedimiento y la metodologia de caricter técnico que permita a la Direccién de Talento
Humano o la que haga sus veces, la aplicacion del Subsistema de Valoracién y
Clasificacion de Puestos v de las escalas remunerativas de los servidores publicos y del
nivel jerarquico superior del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.

Ademés, constituye una herramienta técnica para realizar procedimientos de revision,
actualizacion y reclasificaciones de los puestos contemplados en la estructura
ocupacional, para conocer las competencias requeridas a nivel de puesto de trabajo y area
funcional; identificar las tareas esenciales y requisitos del puesto; su valoracién y
asignacion de roles especificos expresados en competencias, complejidad y
responsabilidad, conocimientos técnicos requeridos, destrezas conductuales y relaciones
internas y externas en el cumplimiento de su mision.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. — Las disposiciones contempladas en la presente
Ordenanza son de aplicacion obligatoria a todas las direcciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Manabi.

Esta Ordenanza regird para las servidoras y servidores publicos de la institucion,
conforme o determina el articulo 3 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico.

Los trabajadores y trabajadoras sujetos al Coédigo de Trabajo se someterdn a las
disposiciones contenidas en dicha norma y en las disposiciones que, para el efecto, emita
el ente rector del trabajo.

Articulo 3.- Metodologia e instrumentos técmicos de aplicacién. — El Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, adopta la metodologia y los
instrumentos técnicos para realizar la descripcidn, valoracion y clasificacién de puestos
descrita en la Norma Técnica emitida por el ente rector.

Articulo 4.- Definiciones. - En razén de la naturaleza de las funciones de los servidores
piblicos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, se establecen
las siguientes divisiones y definiciones:

a) Autoridades de Nivel Jerarquico Superior, estd integrado por puestos con funciones
y responsabilidades que involucran la toma de decisiones de cardcter técnico y
administrativo, en tanto constituyan puestos de direccién politica, estratégica y
administrativa, cuyos titulares son los responsables de la ejecucion de politicas
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publicas e institucionales en representacion y desarrollo de las competencias que le
corresponde al Gobierno Provincial.

b) Servidores Publicos de carrera administrativa, estd integrado por puestos con
funciones y responsabilidades de caracter técnico, operativo y administrativo, que no
desempefien funciones de alta direccidon y administracion, ni se encuentren comprendidos
en el nivel jerarquico superior.

¢) Trabajadores sujetos al Cddigo de Trabajo, corresponde a la o las persona(as) que
se obligan a la prestacion de determinado servicio o a la gjecucton de una determinada
obra y quien puede ser denominado como trabajador en calidad de empleado u obrero.

d) Servicios Profesionales Externos, son los que reciban honorarios para la prestacién
de servicios civiles, tecnicos, especialistas y/o profesionales de asesoria externa sin
relacién de dependencia, para la entrega de productos especificos requeridas para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.

' CAPITULO 11 _
ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 5.- Sustentos de la Clasificacion de Puestos. - La valoracion y clasificacion de
puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La clasificacidn de puestos se fundamentara en las disposiciones legales, politicas y
demas instrumentos normativos que se emitan para el efecto. También constifuyen
sustentos de la clasificacion de puestos, para el establecimiento de planes y programas
de actividades institucionales, los instrumentos técnicos emitidos por la Direccién de
Talento Humano o la que haga sus veces, los cuales deberdn ser aprobados por la
autoridad nominadora;

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

c¢) La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de desarrollo del
talento humano;

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis, descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de igreso,
ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del servicio piiblico, y el establecimiento
del sistema de remuneraciones; y,

e) La relevancia de los factores, subfactores 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 funcidn del portafolio
de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la mision institucional.

P
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Articulo 6.- De la Direccion Financiera. — A la Direccion Financiera del GADPM o la
que haga sus veces, conforme al 4mbito de sus atribuciones y responsabilidades, le
corresponde emitir las certificaciones de disponibilidad presupuestaria previa la
aprobacion, reforma e implementacion del manual de descripcién, valoracion y
clasificacion de puestos, estudio técnico institucional, o cualquier reforma que implique
asignacidn de recursos.

Articulo 7.- De la Direccion de Talento Humano. — A 1a Direccion de Talento Humano
o quien haga sus veces le corresponde:

a) Elaborar proyectos sobre el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucional con sus respectivas reformas;

b) Remitir a la méxima autoridad institucional el proyecto de manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos para su aprobacion;

¢) Actualizar el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos para su
aprobacion;

d) Realizar un estudio integral de implementacion del manual de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos institucional;

e) Elaborar informes técnicos que sirvan de sustento para la aplicacidon del
subsistema de clasificacién de puestos; v,

f) Presentar el informe correspondiente, con las motivaciones y especificaciones
técnicas y presupuestarias, sobre la implementacién del manual de descripcion,
valoracion y clasificacién de puestos institucional, acorde con el periodo que
establece la normativa.

La Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces debera mantener actualizado e
implementado el manual de descripeion, valoracion y clasificacion de puestos; en caso de
incumplimiento se someterd al régimen sancionatorio aplicable.

CAPITULO 11
ESCALAS REMUNERATIVAS

Articulo 8.- Escalas remunerativas para nivel jerarquico superior. — Los dignatarios,
autoridades y funcionarios que ocupen puestos a tiempo completo, comprendidos en el
Nivel Jerarquico Superior en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manabi, se sujetaran a lo establecido en la presente Ordenanza y su escala remunerativa
se establecerd en concordancia con lo dispuesto por el ente rector del trabajo, respetando
el principio de autonomia.

ESCALA REMUNERATIVA DE DIGNATARIO

_ 1 GRUPO
NIVEL | - ROL : CARGOS GRADO | o oo cronaL |  RMU

Prefecto/ a 10 NIS10 $ 5.030,00

DIGNATARIOS | EJIECUTIVO .
Viceprefecto/ a 9 NIS9 $§ 4.024.00
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ESCALA REMUNERATIVA DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

; . \ - . . GRUPO
NIVEL ROL .| . DENOMINACION GRADO OCUPACIONAL RMU - .

Secretario General 3 3,960.00

8 NISE
Procurador Sindico g 3,960.00
Director 7 NIS7 $ 3,960.00
Asesor 4 [ NJS6 $ 3,247.00
Coordinador 5 NIS5 h) 3,247.00
JERARQUICO DIRECTIVO Asesor 3 4 NS4 $ 2,597.00
Asesor 2 3 NIS3 ) 2,418.00
Prosecretario $ 2,368.00

: - 2 NIS2
Subdlrecto'r ! (;oordmador 5 2,368.00

Técnico

Responsable de Area 5 2,115.00

1 NJSI
Comisario Ambiental g 2,E15.00

Los grados establecidos en las escalas remunerativas guardaridn armonia con los techos y
pisos establecidos para los Gobiernos Auténomos Descentralizados Provinciales
conforme la normativa emitida para el efecto.

Ella Prefecto/a provincial estard ubicado en el maximo grado institucional, el/la
Viceprefecto/a estard ubicado en la escala inferior siguiente a la del Prefecto/a. La
Direccidn del Talento Humano sera la encargada de realizar la revision del perfil de cada
puesto que integra el nivel jerarquico superior. El Prefecto/a provincial, mediante
resolucion motivada designard a quienes ocuparan los cargos dentro del nivel jerarquico
superior, con excepeion de los niveles de asesoria quienes se regiran a lo establecido en
la presente Ordenanza.

La definicion de los cargos establecidos para el nivel jerarquico superior se sujetara a lo
que, para el efecto, determine el Estatuto Organico de Gestion de Organizacional por
Procesos.

La Direcciéon de Talento Humano podra realizar cambios en la escala remunerativa,
denominacion, grado y grupo ocupacional para cada uno de los niveles y roles
establecidos, para cuyo efecto deberd presentar un informe técnico que sustente la
variacién. De igual manera se deberd contar con un informe con el impacto en el
presupuesto, mismo que debe ser emitido por la Direccién Financiera o la que haga sus
veces. La actualizacion de la tabla, serd aprobado por el/la Prefecto/a mediante resolucién
administrativa.

Lo referido en el inciso anterior, también podra llevarse a cabo, en el caso de que el ente
rector del trabajo, publique nuevas escalas remunerativas o actualizaciones a los grados
y grupos ocupacionales, cuando aplique.

LA
7
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Articulo 9.- Escalas remunerativas para los servidores y servidoras distintos del
nivel jerarquico superior incluye contratos de servicios ocasionales. — Los servidores
y servidoras que no se encuentren en el nivel jerdrquico superior, se sujetaran a lo
establecido en la presente Ordenanza y su escala remunerativa se establecera en
concordancia con lo dispuesto por el ente rector del trabajo, respetando el principio de

autonomia.
ESCALA REMUNERATIVA DE SERVIDORES Y SERVIDORAS
DISTINTOS DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
. - R Grupo Tiempo de L
Nivel Reol Denominacién | Grado N RMU - Instruccion Formal
Qcupacional experiencia
4 afios TERCER NIVEL DE
GRADO
CUARTO NIVEL
L. 7 afios MAESTRIA
Especialista i3 SP7 $1.676,00 TECNOLOGICA
CUARTO NE'VEL
8 afios MA}ESTRIA
= TECNICA
:]1: - TERCER NIVEL DE
n 3 afios
= EJECUCION Y GRADO
2 COORDINACION
4 DE PROCESOS CUARTO NIVEL
6 afios ESPECIALIZACEON
Analista Sénior 12 SPé $1.462,00 TECNOQLOGICA
7 aii CUARTO NIVEE,
0S| ESPECIALIZACION
TECNICA
2 afios 6 TERCER NIVEL DE
meses GRADO
5 afios TERCER NIVEL
Analista Junior 11 SP5 $1.292,00 TECNOLOGICO
SUPERIOR.
6 ai TERCER NIVEL
anos | TECNICO SUPERIOR
2 afo TERCER NIVEL DE
nos GRADO
=
S 4 afos TERCER NIVEL
= ) . TECNOQLOGICO
E EJECUCION DE Analista 10 SP4 $1.066,00 SUPERIOR
r;} PROCESOS
z 5 afios _TERCER NIVEL
TECNICO SUPERIOR
1afio 6 TERCER NIVEL DE
meses GRADO
o TERCER NIVEL
3 afes -
Gestor de 9 SP3 $981.00 TECNOLOGICO
Procesos 2 TR SUPERIOR
44 TERCER NIVEL
/ aos | TECNICO SUPERIOR
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: R f . Grupo - | Tiempo de e -
Rol Denominacién | Grado Ocupacional RMU experiencia Instrncc;un Formal
lai | TERCERNIVEL DE
GRADO
« TERCER NIVEL
Gestor de 2 atios TECNOLOGICO
Procesos 1 8 SP2 $901,00 SUPERIOR
3 afios TERCER NIVEL
TECNICO SUPERIOR
EIECUCIONDE | .0 CERTIFICADO DE
PROCESOS DE Procatos 7 SPI $817,00 | 6meses | CULMINACION DE
APOYO r° EDUCACION
SUPERIOR
s Asistente de
:t: Apoye
o Administrativo 2 6 SPA4 $733.00 3 meses
= f Gestor o
z Comunitario L
Z | ADMINISTRATIVO | poceno o BACHILLER
/ TECNICO Apoyo No
,
Administrativo | 4 SPA2 $622,00 requerida
/ Gestor
Téenicode 1y SPC1 1 SBU Mo,
Convenio requerida
Para la contratacidon de personal ocasional para la ejecucidén de actividades no
permanentes en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, se
deberan considerar las escalas remunerativas de conformidad con el presente articulo.
La Direccién de Talento Humano podra realizar cambios en la escala remunerativa,
denominacidn, grado y grupo ocupacional para cada uno de los niveles y roles
establecidos, para cuyo efecto deberd presentar un informe técnico que sustente la
variacién. De igual manera se deberd contar con un mforme con el impacto en el
presupuesto, mismo que debe ser emitido por la Direccidén Financiera o la que haga sus
veces. La actualizacion de la tabla, serd aprobado por el/la Prefecto/a mediante resolucion i
administrativa. (

Lo referido en el inciso anterior, también podré llevarse a cabo, en el caso de que el ente
rector del trabajo, publique nuevas escalas remunerativas o actualizaciones a los grados
y grupos ocupacionales, cuando aplique.

Articulo 10.- De los contratos civiles de servicios profesionales. — E] prefecto/ta podra
suscribir contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados
sin relacidn de dependencia, siempre y cuando exista el requerimiento del 4rea donde
existe la necesidad, debidamente justificado de acuerdo a la normativa, y la Direccion de
Talento Humano o la que haga sus veces, justifique que la labor a ser desarrollada no
puede ser ejecutada por personal de la propia entidad, fuere insuficiente el mismo o se
requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos
economicos disponibles en una partida para tales efectos, que no implique aumento en la
masa salarial aprobada. Estos contratos se suscribiran considerando los pisos y techos de
las remuneraciones establecidas en la presente Ordenanza, con excepcidon del nivel
dignatario, y se pagaran mediante honorarios mensuales.
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La aplicaci6n del presente articulo atendera las disposiciones que, para €l efecto, estén
contenidas en la Ley de Servicio Pdblico, su Reglamento de aplicacion y la demas
normativa que sea emitida por el ente rector del Trabajo.

Articulo 11.- De la escala remunerativa en aplicacién de Convenios de Cooperacion
Técnico-Econémicos.- Cuando el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manabi, realice suscripcién de convenios de cooperacion o cualquier instrumento afin,
enmarcado en el dmbito de sus competencias, en el cual involucre la asignacion de
recursos para su financiamiento, siempre y cuando asi lo indiquen las clausulas
correspondientes, debera contar con su certificacion de disponibilidad presupuestaria, Ia
cual considerara como piso de la remuneracion mensual unificada, lo correspondiente al
grupo ocupacional SPC1 determinado en la tabla que se detalla en el articulo 9.

En el caso de que la incorporacion del talento humano para la ejecucién de este tipo de
convenios, requiera de un perfil de un nivel superior, este se ajustara al determinado en
la escala remunerativa para los servidores y servidoras, que corresponda.

CAPITULO IV
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 12.- De la clasificacion de puestos.- La clasificacion de puestos es ¢l proceso
mediante el cual se ubican los puestos dentro de los grupos ocupacionales, de acuerdo a
su valoracion. Las series de puestos deberan responder al puntaje obtenido y se agruparan
segun las escalas de remuneraciones, de conformidad con lo estipulado en la presente
Ordenanza.

Los puestos se designaran o modificardn de acuerdo con la tabla de clasificacién
establecida en el Reglamento a la presente a la Ordenanza y sera elaborada por la
Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces, en observancia de Ias necesidades
mstitucionales.

TABLA DE CLASIFICACION DE PUESTOS SERVIDORES PUBLICO

NIVEL GRUPO OCUPACIONAL
Servidor piblico de convenio 1

BAJIO Servidor piblico de apoyo 2

Servidor pablico de apoyo 4

Servidor publico 1

Servidor pablico 2

Servidor piblico 3

MEDIO ; -
Servidor piiblico 4

Servidor publico 5

Servidor publico 6

ALTO
Servidor piblico 7
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Articulo 13.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejan en los puestos de trabajo que integran cada
unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

NIVEL GRUPO OCUPACIONAL ROLES
Servidor piblico de convenio 1

Administrativo /

Servidor piblico de apoyo 2 Técnico

BAJO Servidor pablico de apoyo 4

Ejecucion de

Servidor piblico [ Procesos de apoyo

Servidor pablico 2
MEDIO Serv Tdor P‘:lbl?co 3 Ejecucion de
Servidor pablico 4 Procesos
Servidor pablico 5
Ejecucion y )
ALTO Servidor publico 6 Coordinacién de (p
Procesos .

Articulo 14.- Componentes del subsistema. - El Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Gobierno Autdénomo Descentralizado Provincial de Manabi, atenderd a la
metodologia que establezca el ente rector del irabajo a través de su normativa.

Articulo 15.- Del plan de clasificacion de puestos. - La Direccidon de Talento Humano
o la que haga sus veces, presentara, para conocimiento y resolucién de la autoridad
nominadora, las politicas institucionales, el programa de actividades e instrucciones para
la elaboracion o actualizacidn de la estructura ocupacional de la institucion.

CAPTITULOV
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 16.- Del subsistema de clasificacion de puestos. — Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos técnicos para analizar, describir, valorar, clasificar y
definir la estructura de puestos.

o

Articulo 17.- Del Objeto de subsistema de clasificacién de puestos. — El Subsistema
de Clasificacion de Puestos tiene por objeto establecer los instrumentos de caracter
técnico y operativo que permita a la Direccion de Talento Humano o la que haga sus
veces, el anlisis, valoracion, clasificacion, definicién y estructuracién de puestos o
cargos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.

Articulo 18.- De las politicas. — La valoracién y clasificacién de puestos se realizara
sobre la base de las siguientes politicas:

a. La clasificacion de puestos servira de sustento para el establecimiento de planes
y programas de actividades institucionales;

b. La definici6n y la descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar
armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional; y,
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¢. La clasificacidn de puestos facilitara la gestion de los subsistemas de seleccion de
personal, planificacién de talento humano, evaluacion de desempefio,
capacitacion y formacion.

Articulo 19.- De los componentes del subsistema. — El subsistema de clasificacion de
puestos, estara integrado por los siguientes procesos:

a. Analisis de puestos;

b. Descripeion de puestos;

c. Valoracion y clasificacion de puestos;
d. Estructura de puestos;

Articulo 20.- Del analisis de puestos. — Proceso que permite conocer las caracteristicas
del puestos, con respecto a roles y atribuciones y responsabilidades en funcion de las
direcciones y procesos, para poder definir el perfil de exigencias para un excelente
desempeiio.

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

El responsable de cada direccion en conjunto con la asesoria de la Direccidon de Talento
Humano o la que haga sus veces, llevardn un analisis de los puestos que integra cada
Direccion, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados por el Ministerio del
Trabajo.

Articulo 21.- De Ia descripcion de puestos.— Es el resultado del analisis de cada puesto
y registro de la informacion, situacion e incidencia real de un puesto institucional, a traves
de la determinacién de su rol que define las actividades, atribuciones y responsabilidades
asignadas al puesto, en funcién de productos y servicios de la direcciones y procesos.

El responsable de cada direccion en conjunto con fa asesoria de la Direccién de Talento
Humano o la que haga sus veces, elaborard y actualizara los perfiles de descripcidn de
puestos, aplicando los instrumentos y herramienta técnicas que emite el Ministerio de
Trabajo, para lo cual se aplicaré lo establecido en la Norma Técnica sobre el grado de
instruccién formal, experiencia, rol del puesto; asi como, nivel de las competencias
técnicas y conductuales mas idéneas conforme a las necesidades de cada puesto,
pudiendo tener como referencia el “Diccionario de Competencias” que el Ministerio del
Trabajo emita para el efecto.

Adicionalmente, se deberan considerar las competencias transversales como habilidades
relevantes y especificas aplicadas para todos los puestos y las diferentes areas de la
institucion, con enfoque a la gestién de competencias laborales y resultados, incluyendo
criterios relacionados a los servicios piiblicos a la ciudadania.

Articulo 22.- De la estructura de puestos.— BEs la conformacion logica y sistematica
que, a través de la valoracién de puestos, permite establecer grupos de puestos de
puntuacidn semejante, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finalidad es
garantizar un tratamiento de equidad en la aplicacién de la politica remunerativa.
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La estructura de puestos estaré integrada por:

a. Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno establecido en la
estructura orgénica;

b. Grupos ocupacionales; vy,

¢. Grado de la escala.

Los niveles estructurales de puestos se organizaran de acuerdo a los grados y grupos
ocupacionales establecidos en la escala nacional de remuneraciones mensuales unificadas
vigente.

~ CAPITULO VI ,
DE LA METODOLOGIA DE VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

Seccion T
DE LOS PUESTOS UBICADOS HAS’}"A EL GRUPO PCUPACIONAL
SERVIDOR PUBLICO 7

Articulo 23.- De Ia valoracion y clasificacion de puestos. — Proceso mediante el cual se
define importancia de los puestos en las direcciones, a través de la medicién de su valor
agregado al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La Direccion de Talento Humano o la qua haga sus veces, de conformidad a la
metodologia prevista en el acuerdo emitido por el Ministerio de Trabajo y sobre la base
de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, determinaré los puestos que
conforman la estructura ocupacional institucional.

Articule 24.- De los factores para la valoracion y clasificacion de puestos.- La
valoracién y clasificacion de puestos considera los siguientes factores:

FACTORES SUBFACTOR

Instruccion formal

Competencias
Experiencia
Toma de decisiones

Complejidad del puesto Impacto institucional a resultados
Complejidad técnica (Especializacion de
tareas)

Responsabilidad Rol del puesto

Articulo 25.- De las competencias. — Son conocimientos asociados a la instruccidn
formal y experiencia para el ejercicio de los puestos.
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a) Instruccion formal. — Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio
del puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para
que ¢l servidor se desempefie eficientemente en el puesto; v,

b) Experiencia.- Este subfactor se refiere al nivel de experticia necesaria para el
desarrollo eficiente de las actividades asignadas al puesto, para el logro de los

productos y/o servicios en los que interviene el mismo.

Para la aplicacion de este factor, se considerara el siguiente detalle:

GRUPO OCUPACIONAL INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Servidor Piblico de Convenio 1
Servidor Publico de Servicios 2
Servidor Pablico de Apoyo 1 Bachiller No requerida
Servidor Piblico de Apoyo 2
Servidor Pablico de Apoyo 3
Servidor Piblico de Apoyo 4 Bachiller 3 meses
Servidor Piblico 1 Certificado de culmmgcmn de 6 meses
Educacién Superior
Tercer Nivel Técnico Superior 3 afios
Servidor Pliblico 2 Tercer Nivel Tecnologico 3 afios
Superior
Tercer Nivel de Grado 1 afios
Tercer Nivel Técnico Superior 4 afios
Servidor Publico 3 Tercer Nivel T_ecnologmo 3 afios
Superior
Tercer Nivel de Grado 1 afios 6 meses
Tercer Nivel Técnico Superior 5 afios
Servidor Piblico 4 Tercer Nivel T'ccuologlco 4 afios
Superior
Tercer Nivel de Grado 2 aflos
Tercer Nivel Técnico Superior 6 aflos
Servidor Pablico 5 Tercer Nivel Tecnologico 5 afios
Superior
Tercer Nivel de Grado 2 afios 6 meses
Servidor Pablico 6 Cuarto Nivel c}e Espec;ahzacmn 7 afios
Técnica
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. GRUPO.GCUPACIONAL | INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Cuarto Nivel de Especializacion ~
L 6 afios
Tecnoldgica
Tercer Nivel de Grado 3 afios
Cuarto Nivel de Maestria o
A 8 afios
Técnica
Servidor Pablico 7 Cuarto Nive] de Maestria 7 afios
Tecnoldgica
Tercer Nivel de Grado 4 afios

Articulo 26.- De la complejidad del puesto. — Determina el grado de dificultad y
contribucidén del puesto en la consecucidén de los productos y servicios que realizan las
unidades o procesos considerando lo siguiente:

£,

DESCRIPCION | NIVEL
Capacidad de andlisis de problemas vy
construccidon de alternativas de solucion para
cumplir la misidn y objetivos de las unidades o .
- . Bajo
Toma de Decisiones procesos organizacionales. Medio
Valora conocimientos de la  organizacidn,
e e s ., .. ., Alto
analisis, innovacion, creatividad y solucion de
problemas.
Consecuencia de las actividades del puesto sobre ,
e s N - . Bajo
Impacto Institucional a | la organizacion, unidad o proceso orientada a la Medio
Resultados consecucion de  objetivos y  resultados
S Alto
institucionales,
Complejidad  Técnica Capagldgd de gjecutar actividades especificas y Bajo
L especializadas de acuerdo al grado de )
(Especializacidén de " . . o Medio
complejidad tendiente a la mejora de la eficiencia {
Tareas) . Alto
y eficacia en los procesos. .

Articulo 27.- Del nivel para la complejidad del puesto. — Es el nivel de dificultad que
posee cada puesto en funcién a su rol, de acuerdo al siguiente detalle:

NIVEL DESCRIPCION

Corresponde a puestos que requieren ejecucion de tareas rutinarias,
transversales y estandarizadas, con bajo nivel de especializacion y
minima autonomia para la toma de decisiones.

a. Actividades operativas o de asistencia con bajo grado de
complejidad.

b. Brinda soporte a otros puestos o areas.

c. Poca o mula incidencia directa en los resultados
institucionales.

d. Las decisiones se toman bajo supervision directa o
mediante procedimiento establecidos.

1.Nivel Bajo
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Incluye puestos que implican cierto grado de andlisis, planificacién
0 ejecucion especializada, con responsabilidad moderada sobre
procesos o resultados.

a. Actividades especializadas con diferentes grados de
complejidad que requieren pensamiento critico, capacidad
2.Nivel Medio de sintesis y habilidades para identificar patrones.
b. Trabaja de forma auténoma o en equipos para el logro de
sus objetivos.
c. Tiene impacto parcial sobre productos, servicios o
eficiencia institucional.
d. Toma de decisiones dentro de un marco definido, con
autonomia relativa,
Agrupa a los puestos con alta complejidad técnica toma de
decisiones estratégicas o de gran impacto institucional y
coordinacion de procesos relevantes.

a. Actividades que requieren alta especializacion técnica con
alto grado de complejidad, responsabilidad, y capacidad de

3 Nivel Alto anélisi_s estrat(:agico. . o

b. Coordina equipos de trabajo, procesos organizacionales y
se relaciona con las distintas 4reas institucionales y su nivel
jerérquico.

¢. Impacto significativo en la gestion institucional y
cumplimiento de objetivos.

d. Actha con autonomia en la toma de decisiones relacionadas
con aspectos técnicos del drea o procesos organizacionales.

Articulo 28.- De la responsabilidad. — Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos
y servicios de la unidad o proceso.

a) Rol del puesto. — Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso,
definida a través de su misidn, actividades y niveles de relaciones internas y
externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccidn de los servicios
plblicos de la ciudadania:

A continuacion, se detallan los roles del puesto:

ROL DEL PUESTO DESCRIPCION

Integran los puestos que egjecutan actividades de apoyo
administrativo para la operatividad de los procesos
organizacionales de manera transversal.

Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
profesional con incidencia directa en la gestion de los
procesos, considerado el rol de inicio de su desarrollo
profesional.

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

Se definirda de acuerdo al grado de complejidad vy
responsabilidad de las actividades asignadas al puesto.

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo
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Ejecucién y Coordinacién de
Procesos

Integran los puestos que ejecutan las actividades de
coordinacion de unidades o procesos organizacionales, siendo
responsable de un equipo de trabajo.

Articulo 29.- De la estructura de la valoracion y clasificacion de puestos. — La
Direccion de Talento humano o la que haga sus veces, aplicara la siguiente estructura
para los puestos ubicados hasta el grupo ocupacional servidor pablico 7:

. COMPETENCIAS . COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABIL:
GRUPO o s | IMPACTO | COMPLEJIDA L
T Coe R - TOMA INSTITUCIO D TECNICA L
OCUPACIONAL INSTRUCCION EXPER}EN CIA | DE NAL A (ESPECIALIZA | %%ES%‘-' -
- FORMAL | Co .| DESICIO | RESULTAD CION DE
. o NES (3] TAREAS)
Servidor Phblico
de Convenio 1 .
Servidor Pablico .
de Servicios 2
Servidor Plblico NO
de Apoyo 1 Bachiller REQUERIDA Administrativo
Servidor Plblico
de Apoyo 2
Servidor Pablico NIVEL BAJO
de Apoyo 3
Servidor Pablico 3 meses
de Apovo 4
Certificado de
Culminacién de 6 meses Ejecucion de
Servidor Publico 1 Educacién procesos de
Superior Apoyo
Tercer Nivel o
L. . 3 ailos
Técnico Superior
Tercer Nivel
Tecnologico 2 afios
. r Superior .
Servidor Piblico 2 Tercor Nivel - K
Grado -
Tercer Nivel -
e . 4 afios
Técnico Superior
Tercer Nivel
Servidor Piiblico 3 Tecnolégico 3 afios Eiecucion de
Superior NIVEL MEDIO !
: procesos
Tercer Nivel -
1 afio 6 meses
Grado
Tercer Nivel o
L . 5 aflos
Técnico Superior
Tercer Nivel
Servidor Publico 4 Tecnologico 4 afios
Superior
Tercer Nivel 3 afios
Grado
Tercer Nivel -
6 afios

Técnico Superior
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Servidor Publico 5

Tercer Nivel
Tecnoldgico
Superior

5 afios

Tercer Nivel
Grado

2 aflos 6 meses

Cuarto Nivel
Especializacidn
Técnica

7 afios

Servidor Pablico 6

Cuarto Nivel
Especializacion
Tecnologica

6 afios

Tercer Nivel
Grado

2 aflos

Cuarto Nivel
Especializacion
Técnica

8 afios

Servidor Pablico 7

Cuarto Nivel
Especializacion
Tecnologica

7 afios

NIVEL ALTO

Ejecucion y
coordinacion de
procesos

Tercer Nivel
Grado

4 afios

Articulo 30.- De los verbos de acuerdo al Nivel de complejidad del Puesto: Los verbos
que describen las funciones institucionales y las responsabilidades asignadas a cada
puesto deberan guardar correspondencia directa con el nivel de complejidad, autonomia,
responsabilidad y alcance de decisiéon que el cargo requiera, en concordancia con el
Manual de Clasificacion y Valoracién de Puestos del Servicio Publico, la Ley Organica
del Servicio Pablico (LOSEP) y su Reglamento General, de acuerdo al siguiente detalle:

Nivel de
complejidad
del puesto

Rol

Denominacion

Matriz de Verbo_s

NIVEL ALTO

EJECUCION
Y
COORDINA
CION DE
PROCESOS

Especialista

Determina: Fija los términos de una cosa, hacer
tomar una resolucion.

Establece: Deja de mostrado v firme un principio,
una teoria, una idea, etc.

Regula: Determina las reglas o normas a que debe
ajustarse una persona o cosa.

Formula: Reduce a términos claros y precisos un
mandato, una proposicion y una denuncia.

Coordina: Dispone cosas metddicamente, concentrar
medios y esfuerzos para una accion comtin.
Desarrolla: Explica una teoria y llevarla hasta sus
ltimas consecuencias.

Evalia: Estima, aprecia, calcula el valor de una cosa.
Califica: Acredita una persona o cosa.

Organiza: Dispone y prepara un conjunto de
personas, con los medios adecuados, para lograr un
fin determinado.

Implanta: Establece ejecucion en nuevas docirinas.
Programa: Idea y ordena las acciones necesarias
para realizar un proyecto.

Analista Sénior

Efectiia: Cumplirse hacerse efectiva una cosa.
Capacita: Hacer a alguien apto, habilitarlo para una
COSa.

Valora: Reconoce, estima ¢ aprecia el valor o mérito
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de una cosa o persona.

Solicita: Pedir algo.

Consensna: Adopta una decision de comin acuerdo
entre dos o més partes.

Supervisa: Ejerce la inspeccion superior en trabajos
realizados por otros.

Ceontrola: Ejerce el control.

Audita: Examina la gestion econdmica,
administrativa de una entidad a fin de comprobar si se
ajusta a lo establecido por Ley o costumbre.

Propone: Manifiesta con razones una cosa para
conocimiento de uno, o para inducirle a adoptarla.
Revisa: Ve con atencion y cuidado. Someter una cosa
a NUEVOo examen para corregirla.

= PREFECTURADE
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ids Rol
del puesto '
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d EJECUCION
N DE
Z PROCESOS

Analista Junior

Conforma: Ajusta, una cosa con otra, dar forma a
algo.

Motiva: Da o explica Ia razén o motivo que se ha
tenido para hacer una. cosa. Preparar menialmente
una accion.

Verifica: Probar que una cosa que se dudaba es
verdadera, comprobar o verificar la veracidad de una
cosa.

Integra: Construye las partes de un todo.

Elaboera: Transforma una cosa por medio de un
trabajo adecuado.

Analiza: Distincion y separacién de un todo hasta
Hegar a conocer sus principios y elementos.
Interpreta: Explica o declarar el sentido de una cosa
y principalmente el de textos falta de claridad.
Examina: Reconoce la calidad en una cosa viendo si
contiene algin defecio o error.

Calenla: Considera, reflexiona una cosa con atencion
o cuidado.

Analista

Define: Fijar con claridad, exactitud y precisién la
significacién de una palabra o la naturaleza de una
persona o cosa.

Reforma: Modificar algo, por lo general con la
intension de mejorario.

Aplica: Emplear, administrar o poner en practica un
conocimiento, medida o principio a fin de obtener un
determinado efecto o rendimiento en una cosa o
persona.

Ejecuta: Desempeiiar con arte y facilidad alguna cosa,
Realiza: Efectia, lleva a cabo algo o gjecutar una
aceion,

Selecciona: Elige, escoger por medio de una seleccion.

Gestor de
Procesos 2

Mide: Compara una cantidad con su respectiva
unidad, con el fin de averiguar cuantas veces la
segunda.

Actualiza: Volver actual o vigente algo.
Consolida: Dar firmeza y solidez a una cosa
Codifica: Hacer o formar un cuerpo de leyes
metddico y sistemdtico.
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del puesto

complejidad | .-

Denominacién

' M:at_l:iz_deVerbos__.-. |

Gestor de
Procesos 1

Obtiene: Alcanza, consigue vy logra una cosa que se
merece, solicita o pretende.

Recopila: Reine informacion provenientes de
diversas fuentes, necesarios para la ejecucion,
seguimiento o control de un proceso.

Identifica: Hace que dos 0 mas cosas en realidad
distintas aparezcan y se consideren como una misma,
reconocer Si una persona o cosa s la misma que se
supone o se busca.

Describe: Delinea, dibuja, figura una cosa,
representdndola de modo que de cabal idea de ella.

NIVEL BAJO

EJECUCION
DE
PROCESOS
DE APOYO

Asistente de
Procesos

Asiste: Sirve o atiende a una persona, especialmente
de un modo eventual o desempefiando tareas
especificas.

Almacena: Pone o guardar en almacén, Introducir
informacién en la memoria de un ordenador.
Participa: Toma uno parte en una cosa.

Colabora: Da firmeza v solidez a una cosa.

Redacta: Pone por escrito cosas sucedidas, acordadas
o pensadas con anterioridad.

ADMINISTR
ATIVO/
TECNICO

Asistente de
Apoyo
Administrativo
2 / Gestor
Comunitario

Reporta: Informar, noticiar.

Informa: Entrega, dar noticia de una cosa.

Presenta: Hace manifestacion de una cosa, ponerla
en la presencia de alguien.

Facilita: Hace facil o posible la ejecucion de una cosa
o0 la consecucion de un fin.

Prepara: Previene, dispone o hace una cosa con
alguna afinidad.

Procesa: Somete a dato o materiales a una serie de
operaciones programadas.

Asistente de
Apoyo
Administrativo
1/ Gestor

e © © @ 0

Remite: Envia una cosa a determinada persona de
otro lugar.

Recibe: Toma uno lo que le dan o le envian.
Mantiene: Prosigue con lo que se estd gjecutando.
Clasifica: Ordena o dispone por clases.

Abastece: Provee de lo necesario.

Ajusta: Conforma, acomoda una cosa a otra de
suerte que no haya discrepancia entre ellas.
Archiva: Guarda documentos o informacion de un
archivo.

Distribuye: Divide una cosa entre varios,
designando lo que a cada uno corresponde, segin
voluntad, conveniencia regla o derecho.

Notifica: Hace saber una resolucion de Ia autoridad
con las formalidades preceptuadas para el caso,
Recepta: Recibe, acoge.

Técnico de
Convenio

Registra: Examina con detencion una cosa.

Apoya: Servirse de una persona o cosa como apoyo.
Entrega: Pone en manos o poder de otro a una
persona o cosa.
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Articulo 31.- De la metodologia.- La Direccidén de Talento Humano o la que haga sus
veces, podra definir puestos estratégicos de acuerdo a la guia metodologica que, para el
efecto, emita el Ministerio der Trabajo.

C’APfTULO VII ]
DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 32.- De la implementacion del manual de descripciéon, valoracién y
clasificacién de puestos.- Es el proceso técnico mediante el cual la Direccién de Talento
Humano o la que haga sus veces, verifica que las funciones efectivamente desempefiadas
por cada servidor piiblico, correspondan a la categoria, denominacion y nivel asignado
frente a las actividades esenciales y requisitos descritos en el manual de descripcidn,
valoracion y clasificados de puestos.

La implementacion serd un proceso obligatorio ¢ integral, que se debe aplicar para los
contratos de servicios ocasionales, nombramientos provisionales, nombramientos
permanentes y partidas vacantes.

PO

Articulo 33.- Del glosario.- Para efectos de la implementacion se aplicara el siguiente
glosario:

a. Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos: Es el
mstrumento técnico que compila la descripcion v perfil de puesto de una
mstitucion basicamente contiene la estructura de puestos o indice ocupacional y
perfiles de puestos;

b. Perfil de puestos: Es el documento que detalla las caracteristicas,
responsabilidades, habilidades y requisitos necesarios para desempefiar un puesto
especifico establecido en el indice ocupacional institucional;

¢. Formulario de andlisis ocupacional: Es el documento disefiado para recoger la )
informacion del personal y del aporte de cada servidor para conseguir el portafolio {
de productos y servicios en la Direccion a la cual pertenece, asi como, el analisis
efectuado por la Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces para su
correcta ubicacidn y clasificacion conforme al manual de descripeidn, valoracion
y clasificacion de puestos institucional; y,

d. Lista de Asignaciones: Es el documento que detalla la situacion actual, propuesta
y real del estudio de implementacion del manual de descripeion, valoracion y
clasificacién de puestos.

Articulo 34.- De los responsables de la implementacion.- Son los responsables de la
implementacion del manual de descripcion, valoracidn y clasificacion de puestos, los
siguientes:

1. Autoridad nominadora o su delegado.- A la autoridad nominadora o su delegado,
le corresponde:
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a. Disponer el inicio del proceso de implementacion del manual de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos institucional, expedido mediante acto
resolutivo interno;

b. Suscribir la solicitud de aprobacion del estudio técnico efectuado por la
Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces; y,

¢. Aprobar, de ser el caso, el informe técnico y presupuestario que justifique Ia
falta de implementacion de los puestos. Este informe sera admisible
inicamente cuando exista justificacion técnica y presupuestaria, debidamente
motivada por la Direccidon de Talento Humano.

2. Responsable de la Direccion de Talento Humano o quien hiciere sus veces.-
Al responsable de la Direccion de Talento Humano o quien hiciere sus veces le
corresponde:

a. Efectuar el estudio integral de implementaciéon del manual de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos y motivar la aprobacion del informe
técnico de sustento;

b. Realizar el informe técnico-presupuestario que sustente la imposibilidad de
llevar a cabo dicho proceso, cuando corresponda y,

¢. Verificar y suscribir la documentacion habilitante determinada por el érgano
rector para el sustento del estudio.

3. Servidores de las direcciones del GADPPM.- A los servidores de las direcciones
del GADPM les corresponde:

a. Cumplir con los requerimientos efectuados por la Direccién de Talento
Humano o la que haga sus veces, para el levantamiento de informacién
personal y enfrega de documentacién de sustento; y,

b. Entregar informacién requerida sobre la ejecucion de actividades inherentes
al puesto que desempefia en el formulario establecido para el efecto por parte
del Ministerio del Trabajo; y, suscribirlo previo a la revision de su jefe
mmediato.

4. Jefe inmediato.- Al jefe inmediato le corresponde:

a. Los responsables del nivel jerarquico superior, que tienen bajo su supervision
equipos de trabajo, validaran las actividades descritas por el personal a su
cargo o precisaran las observaciones con su firma de responsabilidad; y,

b. En el caso de que, en alguna unidad administrativa que, por efectos de la
estructura organica, no se cuente con un jefe inmediato del nivel jerarquico
superior, la Direccidon de Talento Humano o la que haga sus veces definiré la

7[ autoridad a cargo de dicha responsabilidad.
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Los demas aspectos inherentes a este proceso consideraran las disposiciones contenidas
en la norma técnica expedida para el efecto.

CAPITULO VIIIL
DE LOS ASESORES

Articulo 35.- Definicién. - Asesor o asesora es aquella persona quien, con base en su
conocimiento sobre un area requerida por la institucién, se encarga de proveer de
informes, guia y orientacién téenmica a las autoridad nominadora o autoridades
institucionales del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, para
contribuir al mejor manejo o decision sobre las tareas a estas asignadas durante el
desempefio de sus funciones.

Articulo 36.- De la naturaleza del puesto y su modo de vinculacién. - Los puestos de
asesores constituyen un cargo técnico de confianza y de libre remocién por parte de la
autoridad nominadora o autoridades institucionales a quienes asesore o preste su gestion,
¥ que no forman parte del sistema de carrera del servicio piblico.

Palias

La vinculacién de asesores se realizard mediante la emision de la respectiva Resolucion
por parte de la maxima autoridad, previo el informe técnico emitido por la Direccion de
Talento Humano.

Articulo 37.- De las escalas remunerativas de asesores. - El Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Manabi siendo una persona juridica con autonomia,
politica, administrativa y financiera; y, en concordancia con la Norma Técnica para
contratacion de asesores expedida por el ente rectore del trabajo, determina las signientes
remuneraciones de nivel jerdrquico superior para los puestos de asesores de la siguiente
forma:

_ GRADO DEL
DENOMINACION DEL | NIVEL
PUESTO JERARQUICO
SUPERIOR -
ASESOR 2 3 USD2.418,00
ASESOR 3 4 USD2.597,00
ASESOR 4 6 USD3.247,00

RMU

Articulo 38.- Del procedimiento de calificacién. - Previo a la incorporacién de una
persona para cualquier puesto de asesor, a fin de determinar la clase de puesto, la
autoridad debera calificar los requisitos y competencias de esta, de conformidad con los
siguientes criterios:

1.- Instruccion formal. - Califica el conjunto de conocimientos adquiridos a través de
estudios formales y que determinan el nivel de competencias especificas para el
desempefio eficiente de la asesoria. Para la asignacién de puntos se tendra en cuenta
tnicamente el ltimo nivel de instruccién acreditable, de conformidad con la siguiente
tabla:

NIVEL PUNTOS
Bachillerato 100
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Técnico Superior 200
Tecnologia 250
Egresados de Tercer 300
Nivel

Titulo de Tercer Nivel 350
Egresados de Cuarto 400
Nivel

Especializacion 450
Maestria 500
Doctorado (PhD) 550

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

Los titulos profesionales y de cuarto nivel, incluso aquellos que hayan sido obtenidos por
universidades e institutos de educacién superior en el extranjero, deberan contar con el
reconocimiento y encontrarse debidamente registrados.

2.- Experiencia. - El tipo de experiencia profesional se contabilizardn con los afios
obtenidos en el ambito de las atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto de
aSesor.

Para la ponderacién de experiencia se asignaran cien (100) puntos por cada afio de
experiencia laboral, acorde con el tema de asesoria a brindarse hasta un maximo de 500
puntos.

3.~ Capacitacion especifica. — Califica la preparacion y actualizacién obtenida a través
de cursos, seminarios, talleres, conferencias y pasantias, o cualquier otro evento de
capacitacion que guarde relacion con el tipo de asesoria requerida por la institucion.

La capacitaciéon debera ser de los ltimos cinco afios, v por cada hora de capacitacion
especifica recibida se otorgaran tres (3) puntos. En caso de que el certificado no sefiale
las horas del evento, se establecera un total de cinco (5) puntos por dicho evento. La
ponderacion por capacitacidn tendra un limite maximo de 150 puntos.

Articulo 39.- De los requisitos para el ingreso al servicio pablico. - Los aspirantes al
puesto de asesor deberin contar con los requisitos para ingreso al servicio piblico
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP y el articulo 3 de su Reglamento General.

Para el caso de personas extranjeras que vayan a laborar en un puesto de asesor en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, la Direccion de Talento
Humano debera verificar los documentos y el procedimiento que les permita obtener la
autorizacion o certificacion para prestar sus servicios en las instituciones del Estado,
expedido por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 40.- Del puntaje minimo de calificacién. — El puntaje minimo de calificacion
establectdo para ocupar un puesto de asesor, una vez aplicado el procedimiento
establecido en el articulo 29 de la presente norma, seré el siguiente:
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D ION | PUNTAJE

_ DELPUESTO | MINIMO
e
ASESOR 3 800
ASESOR 4 900

El puntaje establecido en este articulo detenminara la denominacion del puesto méaximo a
la que puede acceder la o el asesor, pero corresponde a la autoridad nominadora
determinar su asignacion efectiva o una menor, en atencidon a la disponibilidad
presupuestaria.

Articulo 41.- Del informe técnico, 1a descripcién de actividades y la calificacién. -
Posterior a la calificacion correspondiente, la Direccién de Talento Humano o la que haga
sus veces emitird el informe técnico sobre la calificacion del aspirante al puesto de asesor. {
Este informe incluira la descripcion clara de actividades que realizard la persona en el o
puesto de asesor y la puntuacion alcanzada que se determind de acuerdo al articulo 29 de

la presente norma, y se pondra en consideracion de la autoridad nominadora o su

delegado.

Articulo 42.- De la presentacion de informe. - Los asesores y las asesoras deberan
presentar de manera trimestral a la maxima autoridad institucional y a la Direccién de
Talento Humano, un informe de labores de asesoria realizadas, en el que se incluyan el
detalle de tareas asignadas, asi como indicadores de su cumplimiento. Estos informes
también podran ser requeridos en cualquier momento y con la periodicidad que la maxima
autoridad determine sin que sea mayor a un periodo trimestral.

A la finalizacion de sus labores presentaran un informe con las respectivas justificaciones
técnicas, conclusiones y recomendaciones.

Articulo 43.- De la designacion de los asesores La maxima autoridad institucional podra -
designar como sus asesores 0 asesoras a un niamero maximo de (cuatro) 4, en las escalas
de remuneraciones mensuales unificadas del Nivel Jerarquico Superior conforme lo
establecido en la presente ordenanza.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — La presente Ordenanza se sujetara a lo establecido en la Norma Técnica
emitida por el Ministerio de Trabajo.

SEGUNDA.- La estructura de puestos institucionales y los grupos ocupacionales
genéricos, serd de uso obligatorio en todo movimiento de personal relativo al ingreso,
reingreso o restituciones, ascenso, traslado, traspaso, cambio administrativo, licencias y
comisiones con remuneracidon y sin remuneracién, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, contratos ocasionales,
vacaciones, listas de asignaciones, elaboracién de distributivos de remuneraciones y roles
de pago, en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.
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TERCERA. —~ Para los cargos del nivel jerarquico superior, al ser puestos de confianza
de la maxima autoridad, su perfil es abierto debiendo contar con titulo de tercer nivel,
cuyas atribuciones y responsabilidades son las que se encuentren detalladas en el Estatuto
Organico de Gestidén Organizacional por Procesos.

CUARTA. —Para el caso de puestos ocupados bajo la modalidad de servicios ocasionales
por contrato, se ajustarin a los techos remunerativos establecidos en la presente
Ordenanza, en concordancia con el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de Puestos.

Para los puestos de carrera ocupados con nombramiento permanente, se mantendran los
valores de las remuneraciones mientras continfien como titulares de dichos puestos. Todo
puesto vacante o que quede vacante, inclusive aquellos ocupados con nombramientos
provisionales se ajustaran inmediatamente a los techos remunerativos establecidos en la
presente Ordenanza.

QUINTA. - Los servicios profesionales y/o técnicos especializados se cancelaran por
factura en la modalidad de honorarios bajo las escalas aprobadas para el nivel que
corresponda y hasta el nivel jerarquico superior.

El Prefecto podra autorizar la suscripcién de contratos civiles de servicios profesionales
con personas naturales sin relacion de dependencia, siempre y cuando, previo informe
técnico favorable de la Direccion de Talento Humano se justifique por razones de
especialidad de la materia en que se requieren los servicios, que de no confratarse,
dificultarian el acceso oportuno y 4gil de los mismos.

SEXTA. — Los titulares de las direcciones del GADPM o quienes hagan sus veces, no
podran asignar a los servidores pliblicos bajo la modalidad de nombramiento provisional
y permanente actividades, roles o funciones diferentes o las determinadas para su puesto,
ni modificar la denominacion, grupo ocupacional o grado a uno superior, excepto a las
figuras previstas en la LOSEP y su Reglamento General.

Es responsabilidad de la Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces, verificar
el cumplimiento de la presente disposicién y, si se evidencian incumplimientos, se
aplicaran las sanciones que correspondan para el efecto.

SEPTIMA.- En razén de que a la fecha de sancién de la presente Ordenanza el GADPM
ya cuenta con su respectivo Manual de Descripeién, Valoracion y Clasificacion de
Puestos, no sera necesario iniciar el proceso de implementacion al que se refiere el
articulo 7, debiendo Gnicamente proceder con su actualizaciéon de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica del Servicio Phblico y su Reglamento General y las normas
expedidas por el ente rector en materia de trabajo.

OCTAVA.- La ejecucion de los procesos inherentes a la seleccién de personal, deberan
continuar ejecutdndose a fin de no verse afectados por el proceso de actualizacién del
manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos institucional.
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NOVENA.- Se faculta al prefecto provincial de Manabi para que, a través de la norma
secundaria, realice cualquier actualizacion a las disposiciones establecidas en la presente
Ordenanza.

DECIMA.- En todo lo no contemplado en la presente Ordenanza, se aplicard de
conformidad con las disposiciones contenidas en la Constitucion, la Ley Orgénica de
Servicio Piblico, su Reglamento de aplicacidn y la normativa secundaria emitida por el
Ministerio de Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - La Direccién de Talento Humano en el término de 180 dias contados desde
el dia siguiente de la sancion de la presente Ordenanza, actualizara los procedimientos,
que sean necesarias, para la implementacion de los cambios introducidos en el presente
instrumento, lo cual deberd guardar concordancia con la planificacion institucional,
normativa correspondiente y disponibilidad presupuestaria.

En el caso de que se requiera de un término mayor al establecido en el inciso anterior y
previo informe de la Direccién de Talento Humano, el Prefecto o Prefecta Provincial de
Manabi, a través de una resolucion podra ampliar dicho término antes referido.

El término establecido no implica que no se podrd continuar con los procesos
administrativos inictados con anterioridad a la sancion de la presente Ordenanza.

SEGUNDA. - Hasta el plazo de un afio, contado desde la sancién de la presente
Ordenanza, la Direccion de Talento Humano elaborard el proyecto de la norma técnica
del subsistema de seleccion de personal, para que sea sometida al proceso de aprobacién
que corresponda. Mientras no se emita esta norma; en el caso de que el Gobierno
Autdnomo Descentralizado Provincial de Manabi convoque a concursos de méritos y
oposicion, se aplicara la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal y las
disposiciones que, para tales fines, emita el Ministerio de Trabajo.

TERCERA. — En el término de 60 dias contados a partir del dia siguiente a la sancion de
la presente Ordenanza, la Direccion de Talento Humano debera realizar la actualizacion
del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, considerando las
disposiciones establecidas en esta norma. En este mismo término, se podra expedir la
normativa secundaria que guarde relacidn con las disposiciones contenidas en este
instrumento normativo.

Sin perjuicio del término establecido, la Ordenanza es de aplicacién inmediata, estando
facultada la Direccion de Talento Humano para aplicar las disposiciones establecidas en
la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento y la normativa secundaria emitida
por el Ministerio de Trabajo.

CUARTA. — Por dnica vez, los servidores de carrera que se encuentren ocupando
puestos, a cuyas exigencias no responda al perfil del puesto requerido, entraran en un plan
de formacion y desarrollo personal, con la finalidad de adecuar sus competencias a los
requerimientos de los puestos y procesos organizacionales, en un plazo que no podra ser
superior a cinco afios.
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DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Derbguese la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza reformatoria que regula
la administracion auténoma del talento humano estableciendo las escalas remunerativas
para las autoridades de nivel jerarquico superior y servidores publicos; y la normativa
técnica para la ejecucion e implementacion de los subsistemas de clasificacion de puestos
y de reclutamiento y seleccion del personal, sancionada el 28 de abril de 2022 y publicada
en la Edicion Especial No. 216 del Registro Oficial de fecha 25 de mayo de 2022.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su sancion, sin perjuicio de su
publicacién en la pagina web, en la Gaceta institucional y en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la sala de sesiopes del Consejo Provincial de Manabi a los 31 dias de
octubre del 2025.

fEE on. Leonardo Orlando Arteaga Ab. Joel Alchvar Cedefio
P CTO PROVINCAL DE MANABI SECRETA NERAL

—~<

CERTIFICADO DE DISCUSION. - El Secretario General del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Manabi, certifica que la presente Ordenanza fue analizada,
discutida y aprobada por el Pleno del Consejo Provincial de Manabi, en sesion ordinaria
realizada el 30 de septiembre del 2025, notificada en primer debate mediante Resolucion
No. 005-PLE-CPM-30-09-2025, v en sesién ordinaria del 31 de octubre del 2025,
notificada en segundo y definitivo debate, mediante Resolucién No. 006-PLE-CPM-31-
10-2025.

o
]/-Ab. Joel Allciviar Cedefio
SECRETARIO'GENERAL

EL GO];.IERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
MANABI. - De conformidad a lo establecido en el articulo 322 y 324 del COOTAD,

sancionese, ejecutese y publiquese.

Portoviejo, a los 31 dias de octubre del 2025.

‘ﬁ Egon. Leonardo Orlando/Arteaga
PREFECTO PROVINCIAL/DE MANABI
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PROVEYO Y FIRMO la Ordenanza que antecede el Econ. Leonardo Orlando Arteaga,
Prefecto Provincial de Manabi, el 31 de octubre del 2025.

-{Ab. Joel Algiv. edefio
ECRETARIO NERAL

B
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