EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Reptblica consagra la autonomia politica,

econdmica y administrativa de los gobiernos autonomos descentralizados;

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, establece que todos
los gobiernos autonomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el 4mbito
de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el Art. 2 literal a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, establece: “La autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos autonomos descentralizados, en el marco de la unidad del Estado
Ecuatoriano”;

Que, el Art. 5 inciso tercero, ibidem expresa: “La autonomia administrativa consiste
en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento
de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion vy la ley;

Que, el Art. 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), determina que los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados Municipales son personas juridicas de derecho ptblico, con
autonomifa politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones
de participacion ciudadana; legislacion, fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este
Codigo; para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden;

Que, el literal a), del Art. 57 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) garantiza el ejercicio de la facultad
normativa en las materias de competencia del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal, mediante la expedicion de ordenanzas, acuerdos y resoluciones;

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD) en su art 360.- Administraciéon.- “La administracion
del talento humano de los gobiernos autonomos descentralizados sera autbnoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y
en las respectivas ordenanzas o resoluciones...”;



Que, la Ley Organica del Servicio Pablico (LOSEP), en el Gltimo inciso del articulo
51 literal 1), dispone: “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 desarrollo del talento humano
en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia...”;

Que, el Art. 54 de la LOSEP, senala que, El sistema integrado de desarrollo de talento
humano del servicio pablico estd conformado por los subsistemas de planificacion del
talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal;
formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempeno;

Que, la Ley Organica del Servicio Pablico (LOSEP), en el articulo 56 establece que:
“Las Unidades de Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran, y
presentaran la planificacion del talento humano, en funciéon de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados”;

Que, es necesario contar con una norma técnica que determine la metodologia que
debe ser aplicada en los estudios de planificacion del talento humano por parte de la
Coordinacion Administrativa y Desarrollo Humano, a fin de garantizar un proceso

uniforme; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere, el articulo 57 literal a) del Codigo
Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomfa y Descentralizacion (COOTAD),
expide la:

LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA NORMA TECNICA DEL
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
CUMANDA

CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- La presente norma técnica tiene por objeto establecer los
instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo que permita a la
Coordinacion Administrativa y Desarrollo Humano del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal del canton Cumanda, planificar el talento humano.

rt. 2.- Ambito de aplicacion.- Esta norma técnica es de aplicacion obligatoria en los
Art. 2.- Ambito de apl Est t de apl bligat 1
procesos de planificacion del talento humano, creacion de puestos, supresion de



puestos, contratacion de personal, traslados, traspasos y cambios administrativos que
se ejecuten en este gobierno municipal.

Art. 3.- Del subsistema de planificacion del talento humano.- El subsistema de
planificacion del talento humano permite determinar el ntimero de puestos de cada
grupo ocupacional que requieren los procesos del Gobierno Autdnomo
Descentralizado del canton Cumand4, en funcion de la situacion historica, actual y
futura; del crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento y la
sostenibilidad fiscal de normas y estindares técnicos que expida el Ministerio de
Trabajo y la planificacion y estructura posicional de la institucion.

CAPITULO I1
DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 4.- De los sustentos de la planificacion del talento humano.- La planificacion

del talento humano se sustentara:

En la necesidad de estructurar una planificacion que analice los requerimientos del
talento humano a corto, mediano y largo plazo;

a) En la distribucion orgénica de los puestos con fundamento en la funcionalidad de

las diferentes unidades, areas, procesos o subprocesos institucionales;

b) En el fortalecimiento de los puestos de los procesos gobernantes y agregadores de
valor al interior de las instituciones ptblicas, que deberan asegurar el 70%; y el 30%
correspondera a los puestos de los procesos habilitantes, sobre la base de estandares del
mercado actual.

Art.5.- Del diagnostico del talento humano.- La coordinacion administrativa y
desarrollo humano o quien hiciere sus veces, antes de la planificacion del talento
humano, debera disponer de informacion estadistica demografica de las y los
servidores respecto a los siguientes campos:

a) Edady género;

b) Ahos de servicio en el Gobierno Autonomo Descentralizado del canton
Cumandi;

¢) Nivel de instruccion;
d) Nivel profesional;

e) Nomina de puestos por regimenes;



f) Namero de puestos por grado;

g) Lugar de trabajo;

h) Calificacion o evaluacion del desempehoy

i) Capacitacion por éreas especificas;

i) Reporte de vinculos de consanguinidad y afinidad entre servidores;
k) Reporte de pluriempleo;

1) Reporte de reingreso de servidoras o servidores al Gobierno Autdnomo
Descentralizado del cantdon Cumanda;

m) Informe sobre reduccion de personal;
n) Licencia o comisiones de servicio con o sin remuneracion; vy,

o) Reporte o traslados, traspasos y cambios administrativos.

Art. 6.- De la plantilla de puestos.- Los responsables de las unidades o procesos,
estableceran plantillas referenciales con el nimero de puestos indispensables para el
eficiente y eficaz funcionamiento, en virtud de los objetivos institucionales, proyectos
por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Cumanda,
determinando los roles, atribuciones, responsabilidades asignados a los puestos de
conformidad con lo previsto en la normativa de clasificacion, remuneracion y manual
de puestos interno.

La coordinacion administrativa y desarrollo humano controlara y consolidara hasta el
treinta de septiembre de cada aho, el plan del talento humano, respecto a necesidades
de creaciones, contratos y supresion de puestos, que se implementaran en el siguiente
ejercicio fiscal.

Art. 7.- Del control de la gestion de la unidades o procesos.- Los responsables de las
unidades o procesos con el asesoramiento de la coordinacion administrativa y
desarrollo humano, realizaran el monitoreo, supervision y evaluacion permanente al
cumplimiento de objetivos, productos y metas establecidos en el Plan Operativo
Anual (POA), programas y proyectos institucionales.

[gualmente les corresponde medir los niveles de rendimiento de los servidores en el
desempeno de cada puesto de trabajo, a fin de determinar su grado de contribucion al
logro de los objetivos de las unidades y procesos de los cuales forma parte.



Art. 8.- Del informe de gestion de las unidades y procesos.- La coordinacion
administrativa y desarrollo humano presentara semestralmente el informe sobre los
resultados de la gestion organizacional, asi como de procesos de reestructuracion
institucional, traslados, traspasos, cambios administrativos, creaciones de puestos,
contratos, supresion de puestos, licencia y comisiones de servicios con o sin
remuneracion, que la institucion requiera ejecutar para optimizar el talento humano.

Como efecto del informe de gestion de las unidades o procesos internos se derivaran
los planes de ingreso y promocion de personal, vacaciones, subrogaciones, rotacion en
puestos similares, necesidades de capacitacion e ingreso a la carrera administrativa.

CAPITULO 111
DE LA CREACION DE PUESTOS

Art. 9.- De la creacion de puestos.- La creacion de puestos se entiende como el
proceso técnico a través del cual se asignan un conjunto de atribuciones y
responsabilidades derivadas de norma legal, que requieren del empleo de una persona
de manera permanente durante la jornada ordinaria de trabajo o jornada parcial y que
debe ser presupuestada.

Los requerimientos de creacion de puestos deberan sustentarse en el informe de
gestion, elaborado por el responsable de la unidad o proceso, justificando la necesidad
que sera incorporada por la coordinacion administrativa y desarrollo humano a la

planificacion del talento humano para el siguiente ejercicio fiscal.

Art. 10.- Directrices.- La coordinacion administrativa y desarrollo humano a fin de
emitir el informe favorable para la creacion de puestos, observara las siguientes

directrices generales:

a) La creacion de puestos serd dispuesta por el alcalde/sa con fundamento en la
planificacion anual del talento humano y previo informe favorable de la coordinacion
administrativa y desarrollo humano, en el que se sustente que la institucion no
dispone de personal para ejecutar actividades especificas permanentes y siempre que
exista la disponibilidad de econdmica suficiente en la partida correspondiente;

b) Las necesidades de creacion de puestos serd determinada por el responsable del
area, unidad o proceso organizacional y de acuerdo con el portafolio de productos y

servicios, los planes, programas y proyectos institucionales;

c) La creacion de puestos serd 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 para cumplir actividades que por
su naturaleza requieran el empleo de personal ocasional;



d) La remuneracion mensual de los puestos a crearse sera la fijada en las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas interna y la emitida por el Ministerio de
Trabajo;

e) La coordinacion administrativa y desarrollo humano, en los estudios priorizara

puestos profesionales derivados de la mision institucional; vy,

f) Las denominaciones de puestos responderan a la nomenclatura ocupacional
institucional y grupos ocupacionales que conforma la escala de remuneraciones
mensuales unificadas, de conformidad a la normativa interna que determine las
remuneraciones de las o los servidores ptblicos.

Seccion 1
Del procedimiento para la creacion de puestos.

Art. 11.- De los responsables de las unidades o procesos institucionales.- Los
responsables de las unidades o procesos institucionales realizardn la peticion al
alcalde/sa o su delegada o delegado, para la creacion de puestos sustentada en la
organizacion estructural, funcional o posicion de puestos a nombramiento o contrato
para lo cual se debe consignar:

a) Rol del Puesto;
b) Descripcion de actividades que deben cumplirse; vy,

c) Perfil de exigencias del puesto.

Art. 12.- De la potestad del alcalde/sa.- El alcalde/sa, tiene la atribucion de solicitar
a la coordinacion administrativa y desarrollo humano el informe correspondiente para
la creacion de puestos sobre la base de los requerimientos presentados por los
responsables de las unidades o procesos institucionales.

El alcalde/sa suscribira la resolucion de creacion de puestos siempre y cuando se haya
cumplido con las politicas, normas e instrumentos técnicos emitidos para el efecto y
una vez que la coordinacion administrativa y desarrollo humano haya emitido el
informe previo favorable con sustento en el Art. 151 del Reglamento General de la
Ley Orgéanica de Servicio Pablico y el informe de disponibilidad de recursos emitido
por la direccién financiera.

Art. 13.- De la coordinacidon administrativa y desarrollo humano.- Para la creacion
de puestos la coordinacion administrativa y desarrollo humano emitira el informe
previo favorable conforme lo determina el articulo 151 del Reglamento General de la
Ley Organica de Servicio Pablico y las politicas, normas e instrumentos que se hayan



dictado para el efecto, para lo cual debera cumplir las siguientes obligaciones:

a) Administrar operativamente la planificacion del talento humano vy la creacion de
puestos;

b) Planificar las necesidades de trabajo eventuales sobre la base de la situacion
historica, actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y
calidad del talento, considerando el portafolio de productos y servicios,
requerimientos de la 4reas, unidades o procesos, y de acuerdo con los planes,
programas y proyectos definidos; v,

c¢) Emitir informe favorable previo en el que se justifique la necesidad de crear puestos
y se verifique la existencia de los recursos econdmicos disponibles en la partida
especificada para estos fines de modo que no implique aumento de la masa salarial
aprobada.

Art. 14.- Contenido del informe de la coordinacidon administrativa y desarrollo
humano.- El estudio que efectte la coordinacion administrativa y desarrollo humano,
para la creacion de puestos requeridos por el Alcalde/sa y el sustento de la peticion
formulada por los responsables de las unidades o procesos institucionales contendra:

a) Las politicas, normas e instrumentos emitidos de caracter general por el Ministerio
de Trabajo y las politicas institucionales para creacion de puestos;

b) El portafolio de productos y servicios de la unidad o proceso;

¢) Analisis de actividades de trabajo y puestos disponibles, a mas de que se precisaran
las y los servidores que se encuentren haciendo uso de licencias o comisiones de
servicios con o sin remuneracion;

d) La base legal y sustentos técnicos que justifican la creacion de puestos;

e) Los puestos a ser creados mantendran los perfiles establecidos en el manual de
clasificacion de puestos genéricos e institucional;

f) Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la direccion financiera
en la que se precise la partida especifica a la que va aplicar el egreso con la indicacion
de que no se incrementara la masa salarial institucional correspondiente al aho fiscal
que transcurre; y,

g) Lista de puestos a ser creados, en la que se especifique la unidad o proceso,
denominacion de puesto institucional y grupo ocupacional o nivel estructural,
remuneracion mensual unificada que se sujetara, los niveles de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior o para servidores



pblicos de carrera segin el caso;

Para la creacion de puestos no programados se estara a lo dispuesto en el articulo 154
del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Pablico;

CAPITULO IV
DE LA SUPRESION DE PUESTOS

Art. 15.- De la supresion de puestos.- La supresion de puestos, entendida como el
proceso técnico administrativo mediante el cual se elimina una partida presupuestaria
y la prohibicion de crearla nuevamente durante dos afos, se producira como efecto del
redimensionamiento de la estructura de puestos institucional o de la optimizacion de
los procesos al interior de la institucion; o por efecto de la racionalizacion, viabilidad y
consistencia organica del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton
Cumanda, bajo los principios de racionalizacion, priorizacion, optimizacion vy
funcionalidad, respondiendo a instancias de diagnostico y evaluacion, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 60 de la Ley Organica de Servicio Pablico y articulo 156
de su Reglamento General. El cambio de denominacion no significa supresion del
puesto.

En el caso de que se suprima una partida, no se podra celebrar contratos ocasionales
en el ejercicio fiscal en curso en puestos de la misma denominacion.

Para la supresion de puestos no se consideraran los puestos que ocupen las personas
con discapacidad severa o quienes tengan a su cuidado y responsabilidad un hijo,
conyuge, conviviente en unidn de hecho o progenitor con un grado severo de

discapacidad, debidamente certificado por el Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS) o quien hiciere sus veces.

Art. 16.- Fundamentos para la supresion de puestos.- La supresion de puestos
procederd por razones técnicas, funcionales, de procesos y/o econOmicas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 156 del Reglamento General de la Ley
Orgénica de Servicio Pablico.

Por razones técnicas se entendera la reestructuracion de las unidades, procesos o areas
de la institucion; la necesidad de evitar la duplicacion de funciones, de redistribuir las
cargas de trabajo o de posibilitar la optimizacion de procesos, la descentralizacion de
competencias y la desconcentracion de funciones.

Por razones econoOmicas se entenderd la necesidad de ajustar el tamaho vy
proporcionalidad de la poblacion laboral, en relacion con el presupuesto del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Cumanda el crecimiento econdmico y la sostenibilidad

presupuestaria.



Por razones funcionales se entenderé la necesidad de mantener un racional equilibrio
entre los diversos tipos de 4reas y procesos, en relacion con la mision, vision, objetivos
y planificacion institucional de conformidad con la planificacion estratégica
institucional.

Seccion 1
Del procedimiento de supresion de puestos

Art. 17.- Del inicio del proceso de supresion de puestos.- El alcalde/sa, sobre la base
de razones técnicas, funcionales o de procesos y/o econdmicas procederan a estructurar
y ejecutar programas de supresion de puestos conforme lo previsto en los planes de
desarrollo institucional.

Art. 18.- Informe de la coordinacion administrativa y desarrollo humano.- Previa
disposicion del Alcalde/sa, la coordinacion administrativa y desarrollo humano debera
elaborar el informe previo a la supresion de puestos que se sustentaré en el analisis de:

a) El programa de racionalizacion y redistribucion de puestos previsto en la
planificacion del talento humano especificando la unidad organizacional de la que
dependen los puestos sujetos de estudio.

b) La auditorfa administrativa, determinando el puesto que asumira las actividades,
atribuciones y responsabilidades del que va a ser suprimido, la que deberd estar
abalizada por el responsable de la unidad o proceso del que depende el puesto; v,

c) El listado elaborado por la coordinacion administrativa y desarrollo humano
relativo a los puestos que seran suprimidos.

Art. 19.- De la distribuciéon de puestos.- El alcalde/sa, al conocer el informe de la
coordinacion administrativa y desarrollo humano deberd mantener la plantilla o
dotacion de puestos necesaria para no suspender la provision de sus servicios ptblicos
a fin de que la supresion de puestos no afecte a su desenvolvimiento.

Art. 20.- Certificacion de disponibilidad presupuestaria.- Previamente a la supresion
de puestos y para el pago de las indemnizaciones a las y los servidores desvinculados, la
coordinacion administrativa y desarrollo humano, a través del alcalde/sa, solicitara a
la direccion financiera la respectiva disponibilidad presupuestaria.

La solicitud del inciso precedente debera ir acompanada del listado que contenga los
puestos que van a ser suprimidos y los nombres de sus ocupantes, asi como los valores
individuales y totales de la indemnizacion que se debe pagar.

Art. 21.- Resolucion y orden de pago de indemnizacion- El alcalde/sa, en funcion
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del informe de la coordinacion administrativa y desarrollo humano dispondra la
supresion de puestos de acuerdo con lo que establece el articulo 156 y siguientes del
Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Pablico.

Art. 22.- Calculo de indemnizacion por supresion de puesto.- El monto de
indemnizacion por supresion de puesto sera de cinco salarios basicos unificados del
trabajador privado por cada afho de servicio contados a partir del primer aho de
servicio en el sector pablico y hasta un monto maximo de ciento cincuenta salarios
basicos unificados del trabajador privado en total, de conformidad con lo establecido
en el Art. 16 del Decreto Ejecutivo No. 813, que Reforma el Reglamento General de
la LOSEP vy el texto del articulo 287 de este Reglamento y la Disposicion General
Primera de la LOSEP y en consecuencia el articulo 129 del mismo cuerpo legal.

Art. 23.- Entrega-recepcion de bienes e informacion.- Antes de ser indemnizado, la
o el cesante procederd a la entrega-recepcion de todos los bienes bajo su
responsabilidad, de acuerdo con los procedimiento que para ello haya establecido la
institucion, descargando por escrito el detalle de tales bienes y su estado. De igual
forma procederd con la entrega-recepcion de la informacion escrita, archivada,
manual y electronica que hayan estado bajo su responsabilidad o hubiere generado
como producto del ejercicio de sus funciones.

Art. 24.- Resolucion y orden de pago de indemnizacion- El alcalde/sa, en base al
informe de la coordinacion administrativa y desarrollo humano, dispondra mediante
resolucion la supresion de puestos y en la misma ordenara el pago de la indemnizacion
a la o el servidor titular del puesto suprimido en el término de tres dfas.

Art. 25.-Notificacion de cesacion de funciones y pago de indemnizacion.- En el
caso de proceso de supresion de partidas se debera comunicar previamente a la o el
servidor de la supresion y posteriormente proceder al pago de la indemnizacion y a la
liquidacion de haberes a la o el servidor cesado.

Cumpliendo el pago automaticamente quedara suprimida la partida presupuestaria
correspondiente al puesto debiendo remitirse inmediatamente a la direccion
financiera la referida resolucion para la correspondiente reforma presupuestaria.

Art. 26.- De las responsabilidades y sanciones.- La coordinacion administrativa y

desarrollo humano sera responsable de:

a) La veracidad de la informacion constante en la base de datos de su personal;

b) La aplicacion de las politicas, normas, procedimientos e instrumentos definidos
por el Ministerio de Trabajo y la presente norma técnica para la supresion de puestos;

10



¢) La elaboracion del informe sobre la supresion de puestos.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES Y
PROFESIONALES

Art. 27.- De la contratacion de personal- La contratacion de personal se entiende
como un proceso técnico administrativo que se efectlia por razones eminentemente
temporales y de excepcion que justifique que las labores que van a desarrollarse no
pueden ser ejecutadas por personal a nombramiento de la propia institucion.

Art. 28.- Directrices.- La coordinacion administrativa y desarrollo humano a fin de
emitir el informe previo favorable para la contratacion de servicios ocasionales y
contratos de servicios profesionales con personas naturales, observara las politicas,
normas e instrumentos emitidos por el efecto y las siguientes directrices generales:

a) Contratos de servicios ocasionales:

a.1) Los contratos de servicios ocasionales seran autorizados por el Alcalde/sa con
fundamento en la planificacion anual de recursos humanos y previo informe favorable
de la coordinaciéon administrativa y desarrollo humano, siempre que exista la
disponibilidad econdmica suficiente en la partida correspondiente;

a.2) Las necesidades de contratacion de servicios ocasionales seran determinadas
sobre la base de los requerimientos de las 4reas, unidades o procesos, y de acuerdo con
el portafolio de productos y servicios, los planes, programas y proyectos
institucionales; y,

a. 3) Los contratos de servicios ocasionales de asesorfa, seran autorizados
especificamente para cumplir actividades de asesorfa a nivel de los 6rganos legislativo
y ejecutivo de este Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal.

b) Contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos

especializados:

b. 1) Los contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados sin relacion de dependencia, seran dispuestos por el alcalde/sa previo
justificativo técnico de la coordinacion administrativa y desarrollo humano, en el que
se sustente que la institucion no dispone de personal profesional para ejecutar
actividades especificas cuantificables.

Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos los grupos
ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensualizados. Las personas
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contratadas bajo esta modalidad deberan cumplir los requisitos establecidos para los
puestos institucionales y genéricos correspondientes y no deberan tener inhabilidades
prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores pablicos.

b. 2) Los contratos civiles de servicios profesionales, determinaran productos

cuantificables y estaran sujetos a evaluaciones de resultados; v,

b. 3) Se prohibe la contratacion de servicios profesionales para cumplir actividades
permanentes que se deriven de la funcionalidad de las unidades o procesos
organizacionales, mas aun para ejecucion de actividades en calidad de directores o
titulares de unidades, areas o procesos que organica y presupuestariamente deben
disponer de puestos fijos.

c) Convenio o contratos de pasantia o practicas:

c.1) El alcalde/sa podra celebrar convenio o contratos de pasantfas con estudiantes de
los institutos, universidades, escuelas politécnicas, reconocidas por el organismo
competente del pafs, conforme lo determina el art 59 de la LOSEP y 149 de su
reglamento, mismos que se sustentaran en convenios previamente celebrados con las
respectivas instituciones del sistema de educacion superior;

c.2) Los contratos individualizados de pasantfa contendran las condiciones especificas
acordadas entre el estudiante y el GAD de Cumand4, que por ser una relacion de
origen académico no produce ningan tipo de vinculo laboral, no generaran derechos,
obligaciones laborales o administrativas, se caracterizaran por tener una duracion
limitada y podran recibir un reconocimiento econdmico establecido por el Ministerio

de Trabajo.

Del mismo modo se podran celebrar convenios de practica estudiantil con los
establecimientos de educacion regular de nivel medio.

Art. 29.- De la nomenclatura de puestos sujetos a contrato.- La coordinacion
administrativa y desarrollo humano no autorizard la contratacion de servicios
ocasionales y contratos civiles de servicios, para cubrir actividades eminentemente
administrativas y permanentes. Sin embargo, de requerirse contratos de servicios
ocasionales en calidad de responsables de unidades o procesos organizacionales, se
sujetardan a la nomenclatura ocupacional institucional y grupos ocupacionales
determinada en la normativa de clasificacion, remuneracion y manual de puestos de
las y los servidores ptiblicos del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton
Cumanda.

Seccion 1

Del procedimiento para la contratacion de personal
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Art. 30.- De los responsables de las unidades o procesos institucionales.- Los
responsables de las unidades o procesos institucionales realizaran la peticion al
alcalde/sa para la contratacion de servicios ocasionales o contratos de servicios
profesionales con personas naturales, que contendra:

a) Identificacion del puesto;

b) Rol del puesto;

€) Descripcion de actividades que deben cumplirse;

d) Especificacion de productos que deben ser entregados; vy,

e) Perfil de exigencias y competencias que debe reunir el aspirante a la contratacion.

Art. 31.- De la potestad de la autoridad nominadora- El alcalde/sa tiene la
atribucion de solicitar a la coordinacion administrativa y desarrollo humano el
informe correspondiente para la contratacion de servicios ocasionales o contratos de
servicios profesionales con personas naturales, sobre la base de los requerimientos
presentados por los responsables de las unidades o procesos institucionales.

El alcalde/sa suscribird los contratos siempre y cuando se haya cumplido con las
politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio de Trabajo, la presente
norma técnica y la coordinacion administrativa y desarrollo humano haya emitido el
informe previo favorable.

Art. 32.- De la coordinacion administrativa y desarrollo humano.- Para la
contratacion de servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales con
personas naturales, la coordinacion administrativa y desarrollo humano emitira el
informe previo favorable conforme lo sehala el articulo 143 del Reglamento General a
la Ley Organica de Servicio Pablico y en base a las politicas, normas y procedimientos
dictados para el efecto.

Art. 33.- De las obligaciones de la coordinacion administrativa y desarrollo
humano.- Son obligaciones de la coordinacion administrativa y desarrollo humano en

el proceso de contratacion de personal, las siguientes:

a) Administrar operativamente la planificacion del talento humano y la contratacion
de personal ocasional, o los contratos de profesionales con personas naturales;

b) Planificar las necesidades de trabajos eventuales sobre la base de la situacion
historica, actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y
calidad de este recurso, considerando el portafolio de productos y servicios,
requerimientos de las areas, unidades o procesos y de acuerdo con los planes,
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programas y proyectos definidos;

c) Evaluar las capacidades y potenciales del talento humano al servicio de la
institucion, a fin de optimizar y racionalizar los mismos en funcion de los
requerimientos de los procesos organizacionales;

d) Emitir informe previo favorable en el que se justifique la necesidad de contar con
personal ocasional, y se verifique la existencia de recursos econdmicos disponibles en
la partida especifica para estos fines, de modo que no implique aumento de la masa
salarial aprobada;

e) Certificar el cumplimiento de los requisitos para el ingreso al servicio pablico
establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y el Reglamento Interno, a mas de
lo que determine la normativa interna de clasificacion, remuneracion y manual de
puestos de las y los servidores pablicos del gobierno autonomo descentralizado del
canton Cumanda.

Art. 34.- Contenido del informe de la coordinacidon administrativa y desarrollo
humano.- El estudio que efectuare la coordinacion administrativa y desarrollo
humano para la contrataciéon de servicios ocasionales o contratos de servicios
profesionales con personas naturales, requeridos por el alcalde/sa y sustentado en la
peticion formulada por los responsables de las unidades o procesos institucionales
contendra:

a) Las politicas, normas e instrumentos de caricter general que en esta materia
emita el Ministerio de Trabajo y las politicas institucionales para contratos;

b) El portafolio de productos y servicios de la unidad o proceso;

c) Analisis de actividades de trabajo y puestos disponibles, a mas de que se
precisaran los servidores que se encuentren haciendo uso de licencias o comisiones de

servicios con o sin remuneracion;
d) Labase legal y los sustentos técnicos que justifican la contratacion de personal;

e) Cumplimiento del perfil de exigencias de las personas que van a ser contratadas,
segin la normativa interna de clasificacion, remuneracion y manual de puestos de las
y los servidores ptblicos del gobierno autonomo descentralizado del cantdn Cumandé;

f) Certificacion de no hallarse incurso en los impedimentos, inhabilidades y
prohibiciones establecidas en la Ley Organica de Servicio Pablico y su Reglamento
General;

g) Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la direccion financiera
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en la que se precise la partida especifica a la que se va aplicar el egreso; vy,

h) Lista de asignaciones del personal que va a ser contratado, en la que se especifique
la unidad o proceso, nombres y apellidos del aspirante, ntimero de cédula de
ciudadanfa, la denominacion del puesto institucional y grupo ocupacional o nivel
estructural, remuneracion mensual unificada y la vigencia del contrato.

La remuneracion mensual unificada para la contratacion de servicios ocasionales o
contratos de servicios profesionales con personas naturales, se sujetard a normativa
interna de clasificacion, remuneracion y manual de puestos de las y los servidores
ptblicos del Gobierno Autdonomo Descentralizado del canton Cumanda.

Art. 35.- Vigencia de la contratacion.- La vigencia de los contratos se determinara
en funcion de los requerimientos definidos en la planificacion de los recursos
humanos y en el estudio técnico previo emitido por la coordinacion administrativa y
desarrollo humano, y en ningln caso debe sobrepasar el correspondiente ejercicio
fiscal.

Art. 36.- Continuidad de prestacion de servicios.- Si por necesidades institucionales
justificadas en el informe previo favorable de la coordinacion administrativa y
desarrollo humano elaborado sobre la base del informe de monitoreo, supervision y
evaluacion de resultados presentado por los responsables de las unidades o procesos
institucionales, se requiere continuidad en la prestacion de servicios, el alcalde/sa
podran autorizar y suscribir un nuevo contrato de servicios ocasionales o contrato
civiles de servicios profesionales para el siguiente ejercicio fiscal, siempre y cuando
cuente con disponibilidad presupuestaria y no incremente la masa salarial aprobada.

Art. 37.- Seguimiento y evaluacion de resultados del contrato.- Les corresponde a
los responsables de las unidades o procesos institucionales, realizar el seguimiento y
evaluacion de los resultados alcanzados por el personal contratado, sobre la base de la
descripcion de actividades y productos programados.

CAPITULO VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 38.- De la redistribucion de puestos y movilidad de personal- De acuerdo con
la planificacion del talento humano sustentada en los requerimientos de las unidades y
procesos organizacionales, el alcalde/sa podra autorizar la redistribucion de puestos,
garantizando los niveles ocupacionales y funcionales de las personas que los ocupan a
través de traslados, traspasos y cambios administrativos.

Art. 39.- De los traslados administrativos.- De acuerdo con la planificacion anual

15



del talento humano y previo informe favorable de la coordinacion administrativa y
desarrollo humano, el alcalde/sa podra trasladar a un servidor pablico dentro de la
misma institucion de un puesto a otro vacante de igual clase, categorfa o grupo
ocupacional y de igual remuneracion, observandose las condiciones previstas en los
articulos 35 y 36 de la Ley Organica de Servicio Pablico y 68 de su Reglamento
General.

Art. 40.- Del traspaso de un puesto .- Los traspasos administrativos de un puesto a
otra unidad administrativa dentro de una misma institucion, se podran realizar en
procesos de fortalecimiento institucional con sustento en estudios de planificacion,
racionalizacion y optimizacion del talento humano, derivados de las auditorias
administrativas efectuadas por la coordinacion administrativa y desarrollo humano; y
como consecuencia se modificara el distributivo de remuneraciones, aplicaindose para
estos fines el procedimiento sehalado en el articulo 69 del Reglamento General de la

LOSEP.

Art. 41.- Del traspaso de un puesto a otra institucion.- Se podra realizar el proceso
de traspaso de un puesto a otra institucion siempre que exista la solicitud de la unidad
requirente y que se hayan cumplido los requisitos establecido en el articulo 70 del
Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Pablico.

Art. 42. Del cambio administrativo.- Consiste en la prestacion de servicios que
realizard un servidor en una unidad distinta a la de su designacion, en la que
desempehara funciones similares al puesto del que es titular. El cambio administrativo
serd por un periodo maximo de diez meses en un aho calendario, previo informe
favorable de coordinacion administrativa y desarrollo humano, y no implicara la
modificacion de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de

remuneraciones.

El cambio administrativo se efectuara Gnicamente en los casos previstos en el articulo
71 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Pablico.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- De las creaciones de puestos y contratos no programados.- Se prohibe
la creacion de puestos, unidades o areas no programados en la planificacion estratégica
de la institucion, ni en el plan operativo anual. En caso de requerir de nuevas
creaciones de puestos, no previstas en la planificacion anual del talento humano, las
mismas se llenardn mediante contratos de servicios ocasionales durante ese ejercicio
fiscal, previa la calificacion de su imprescindible necesidad por parte de la
coordinacion administrativa y desarrollo humano, la certificaciéon de no incremento
de la masa salarial, por parte de la direccion financiera de conformidad con las normas
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presupuestarias correspondientes y el informe de disponibilidad de recursos.

SEGUNDA.- De la prohibicion de supresion de puestos.- No podran suprimirse los
puestos ocupados por servidores de libre nombramiento y remocion, de perfodo fijo y
provisional determinados en la Ley Organica de Servicio Pablico y su reglamento, ni
los puestos de directores que integran la estructura administrativa del Gobierno
Autdénomo Descentralizado del canton Cumanda.

De igual manera, no se suprimiran los puestos cuyos ocupantes se encuentren en uso
de licencia sin remuneracion por estudios deformacion de cuarto nivel o capacitacion
o que se encuentren devengando el tiempo que la ley determina.

No se suprimiran puestos ocupados por personas con discapacidad y en el caso de que
se suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad sera
traspasada a otra unidad de la misma institucion.

TERCERA.- Plazo de duraciéon del contrato de servicios ocasionales.- El plazo
méaximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sera de hasta doce meses o
hasta finalizar el ejercicio fiscal, pudiendo renovarse por Gnica vez por un maxima de
doce meses. En el caso de contratos de servicios ocasionales suscritos por necesidad
institucional consecutivamente dentro de un ejercicio fiscal y que no hayan cumplido
doce meses, se podran prolongar con la suscripcion de una contrato, por el tiempo que
resta el siguiente ejercicio fiscal, precautelando que la contratacion con la misma
persona, no supere los veinticuatro meses en total.

Concluido el plazo de veinticuatro meses ya no se podra contratar a la misma persona
en la misma institucion, pudiendo volverse a contratar por necesidades institucionales
luego de que haya pasado un ejercicio fiscal.

CUARTA.- Porcentajes de contratacion de servicios ocasionales.- La contratacion
de personal ocasional no podra sobrepasar el veinte por ciento de la totalidad del
personal del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Cumandé, conforme lo
dispone el articulo 58 de la Ley Organica de Servicio Pablico.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza que Reglamenta la Norma Técnica del Subsistema de
Planificacion del Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado del
Cantdén Cumanda, entrard en vigencia a partir de su sancion por el Ejecutivo del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Cumanda y sera publicada
en la pagina web institucional y gaceta municipal.

Dado y firmado en la sala de sesiones del Gobierno Autonomo Descentralizado
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Municipal del canton Cumanda, a los 6 dfas del mes de diciembre de 2016.

Sr. Marco Elf Maquisaca Silva.
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON CUMANDA

Abg. Cristian Fernando Ramos Cepeda.
SECRETARIO DE CONCEJO DEL GADM CUMANDA

CERTIFICACION: Abg. Cristian Fernando Ramos Cepeda CERTIFICO que La
Ordenanza que Reglamenta la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del
Talento Humano del Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Cantdon Cumanda, fue
analizada y aprobada en primer debate en sesion ordinaria de concejo el dfa martes 29
de noviembre de 2016, y analizada aprobada en segundo debate en sesion ordinaria de
concejo el dia martes 6 de diciembre de 2016.

Cumand4, martes 6 de diciembre de 2016.

Abg. Cristian Fernando Ramos Cepeda.
SECRETARIO DE CONCEJO DEL GADM CUMANDA

El Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal del canton Cumanda, lunes 13 de
diciembre de 2016, de conformidad con lo que dispone el Art. 322; y 324 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y de Descentralizacion. El ~ Sr.
Marco Maquisaca Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
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canton Cumanda, SANCIONO vy dispongo la PROMULGACION de La Ordenanza
que Reglamenta la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento
Humano del Gobierno Autdénomo Descentralizado del Canton Cumandi, en la
Gaceta Municipal y pagina web instiucional.

Sr. Marco Elf Maquisaca Silva.
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON CUMANDA
Razon. Sanciond y firmo la presente ordenanza que antecede el Sr. Marco Maquisaca
Silva Alcalde del Gobierno Autbnomo Municipal del Canton Cumand4, en la fecha
que consta en el documento.

Abg. Cristian Fernando Ramos Cepeda.
SECRETARIO DE CONCEJO DEL GADM CUMANDA.
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