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ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGULA EL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y LAS ESCALAS DE
REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELDO.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, en uso de
sus facultades legales discutié y aprob6 la “ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE
REGULA EL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS Y LAS ESCALAS DE REMUNERACIONES MENSUALES
UNIFICADAS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO” en sesion ordinaria del treinta
de septiembre del afio dos mil veinte y uno; y, aprobada en segundo el quince de octubre
del dos mil veinte y uno.

Para la expedicion de la ordenanza sefalada anteriormente se ha tomado como
referencia el Acuerdo Nro. MDT-2015-0060 del 26 de marzo del 2015, donde se sefiala
la escala de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los
servidores publicos de los GAD’s Municipales, pero no determina el procedimiento
técnico para el analisis, descripcién, valoracion, clasificacién y estructura de puestos en
la institucién observando lo determinado en la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, expida por el Ministerio de Trabajo, mediante
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108 de 28 de agosto de 2025, por lo que dificulta a
la Unidad de Talento Humano tener un instrumento técnico que permita aplicar el
subsistema de clasificacién de puestos en el GAD Municipal de Portovelo.

La Ordenanza mencionada, no contempla las escalas de remuneraciones de los
funcionarios que ocupan el nivel directivo considerados puestos de libre remocién,
conforme lo dispuesto en el Acuerdo Nro. MDT-2015-0060 del 26 de marzo del 2015,
por lo que se hace necesario su definicion a fin de que se encuentren regulados y
apegados al presupuesto institucional.

Asi mismo, considerando la realidad presupuestaria y econémica del GAD Municipal de
Portovelo, se definio mediante informe técnico expedido por la unidad de talento
humano, una escala de remuneraciones propia para el nivel directivo y de carrera que
sea aplicable acorde a la realidad Municipal, que ha considerado lo determinado en el
art. 62 ultimo inciso de la Ley Organica del Servicio Publico, que dispone que en el caso
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos.

La propuesta de escala de remuneraciones considera 4 grados de valoracion para el
nivel directivo y 9 grados de valoracién para el nivel profesional y no profesional, los
cuales se deben normar técnicamente en los diferentes intervalos de acuerdo a un
sistema que considere los factores establecidos en la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil expida por el Ministerio de Trabajo, pero
adaptada a la realidad institucional, a fin de que permita establecer el nivel salarial de
cada cargo definido en el GAD Municipal de Portovelo.

En consecuencia, se requiere que el Concejo Municipal legisle y actualice la politica de
remuneraciones autonoma por escalas exclusivas para el GAD Municipal de Portovelo
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e incorpore las disposiciones vigentes y fundamentar el derecho a la seguridad juridica
de conformidad al articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, mediante
la reforma a la ordenanza correspondiente.

En uso de las facultades establecidas en el articulo 57 numeral a); el Concejo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo expide la siguiente
Ordenanza Reformatoria:

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

[ N

PORTOVELO
CONSIDERANDO:

el articulo 229 de la Constitucion Politica de la Republica establece que seran
servidoras y servidores publicos; todas las personas que en cualquier forma o
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico;

los articulos 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador; y, 53 del Cédigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD)
establecen que los Gobiernos Auténomos Descentralizados gozaran de
autonomia politica, administrativa y financiera;

el articulo 5, tercer inciso, del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), manifiesta que la autonomia
administrativa de los gobiernos autdénomos descentralizados consiste en: “...e/
pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo
previsto en la Constitucion y la ley”,

el articulo 7 del Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), reconoce a los Consejos Municipales la
capacidad para dictar normas de caracter general, a través de ordenanzas,
acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcién territorial;

el articulo 354 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), dispone que “Los servidores publicos de cada
gobierno autonomo descentralizado se regiran por el marco general que
establezca la ley que regule el servicio publico y su propia normativa. En ejercicio
de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos descentralizados,
mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas parroquiales
rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer planes
de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras”.

el articulo 360 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), establece que “La administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos Descentralizados serd auténoma y se
requlara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en
la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones (...)"
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el Articulo 51, dltimo inciso, de la Ley Organica del Servicio Publico establece
que: “Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio del
Trabajo como érgano rector de la materia. Dependeran administrativa, organica,
funcional y economicamente de sus respectivas instituciones. EI Ministerio del
Trabajo no interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracion extrafia a la administracion publica central e
institucional.”,

conforme el art. 62 ultimo inciso de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone:
“Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos”;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108 de 28 de agosto de 2025, el
Ministerio de Trabajo, expide la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién
de Puestos del Servicio Civil, en la que se establece la metodologia y
procedimientos de caracter técnico que permitan a las Unidades de
Administraciéon del Talento Humano - UATH o quien hiciere sus veces, de las
instituciones del Estado comprendidas en el ambito de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico - LOSEP, elaborar y mantener actualizado el manual de
descripcién, valoracién y clasificaciéon de puestos institucional;

mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de 2015,
reformado con Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de 29 de diciembre de
2016, el Ministerio de Trabajo expide la escala de techos y pisos de
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

el articulo 3 del Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de 2015,
reformado con Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de 29 de diciembre de
2016, en concordancia con su Disposicion General Segunda dispone que “es
obligacién y responsabilidad del Concejo Municipal de cada Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal emitir el acto normativo o resolucion
respectiva que regule la escala de remuneraciones mensuales unificadas de
sus servidores bajo el régimen de la LOSEP sujetdndose a los techos
remunerativos determinados en el Anexo sefialado en el articulo 1 del presente
Acuerdo, y observando criterios de austeridad y su real capacidad economica y
financiera”.

es necesario definir y establecer los grupos ocupacionales y escalas
remunerativas, de los funcionarios y servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, de conformidad con los techos
establecidos en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de
2015, reformado con Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de 29 de
diciembre de 2016, acorde a la capacidad econémica del Municipio y actualizar
la metodologia, procedimiento y parametros de evaluacién para describir, valorar
y clasificar los puestos observando lo establecido en la Norma Técnica del
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MUNICIPAL DE PORTOVELO ALCALDESA

Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil expedido por el
Ministerio de Trabajo;

En uso de las facultades contenidas en el articulo 57 literal a) y d) del Cédigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, el art. 3 y la
Disposicion General Segunda del Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de
marzo de 2015, reformado con Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de 29 de
diciembre de 2016 emitido por el Ministerio de Trabajo;

RESUELVE:

EXPEDIR LA ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGULA EL SUBSISTEMA DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y LAS ESCALAS
DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO

CAPITULO |
OBJETIVO Y POLITICAS

Art. 1.- Objetivo. - Disefar los instrumentos y mecanismos que permita a la Unidad de
Talento Humano analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 2.- Politicas. - La Unidad de Talento Humano describira, valorara y clasificara los
puestos conforme las siguientes politicas:

a) La descripcion de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la
estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.

b) La definicidon y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las Direcciones, Jefaturas, Coordinaciones, Unidades o
Procesos.

¢) Las clases y niveles de puestos se definiran para agrupar familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis, descripcion y
clasificacion de puestos.

CAPITULO I
DE LAS ESCALAS DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS

Art. 3.- Remuneracién de nivel Ejecutivo.- La remuneracion mensual unificada para
la Alcaldesa o el Alcalde determinado como nivel Ejecutivo en el Anexo del Acuerdo
Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de 2015, considerando los techos
establecidos para el Gobierno Auténomo Descentralizado del Municipio del Cantén
Portovelo, se define conforme el siguiente detalle:

NIVEL EJECUTIVO RMU

Alcaldesa / Alcalde $ 3.500,00
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Art. 4.- Remuneracién del Organo Legislativo.- La remuneracién mensual unificada
para los Concejales determinados como miembros del Organo legislativo del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Municipio del Canton Portovelo conforme lo dispuesto
en art. 358 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion — COOTAD, se fija en el cincuenta por ciento (50%) de la
remuneracion de la Alcaldesa o Alcalde, conforme el siguiente detalle:

MIEMBROS DEL ORGANO LESGISTALIVO RMU
Concejales $1.750,00

Art. 5.- Escalas de Remuneraciones de nivel Directivo.- La escala de
remuneraciones mensuales unificadas para funcionarios de libre nombramiento y
remocidn, que ocupen puestos a tiempo completo determinados como nivel Directivo en
el Anexo del Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de 2015,
considerando los techos establecidos para el Gobierno Auténomo Descentralizado del
Municipio del Cantén Portovelo, se define conforme el siguiente detalle:

. ESCALA DE REMUNERACIONES
DENOMINACION DEL PUESTO

RMU GRADO
Procurador Sindico / Directores de
Unidad $ 2.368,00 3
Secretario General /Jefes de Unidad/ $1.212,00 2

Comisario Municipal

Tesorero General / Contador General/
Coordinador / Secretarios de Consejos/| $ 1.086,00 1
Administrador de Servicios Municipales

Art. 6.- Remuneracion del Registrador de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Portovelo.- La remuneracion mensual unificada el Registrador de la Propiedad y
Mercantil determinado como un puesto de libre remocién a periodo fijo del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Municipio del Cantén Portovelo, conforme lo dispuesto
en la Resolucion No. MRL-2011-000025 de 31 de enero del 2011 y el Acuerdo Nro.
MDT-2024-039 publicado en el Registro Oficial No. 523 de 21 de marzo de 2024, el valor
que se fija conforme el siguiente detalle:

Denominacion del Puesto RMU

Registrador de la Propiedad y Mercantil $2.115,00

Art. 7.- Escalas de Remuneraciones de nivel Profesional, no Profesional y
Operativo: La escala de remuneraciones unificadas para los servidores publicos, que
ocupen puestos a tiempo completo determinados como nivel Profesional y nivel No
Profesional en el Anexo del Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de 26 de marzo de
2015, considerando los techos establecidos para el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Municipio del Cantén Portovelo, se define conforme el siguiente
detalle:
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Grupo Ocupacional Grado RMU

Servidor Municipal de Servicios 1 1 $585,00
Servidor Municipal de Servicios 2 2 $622,00
Servidor Municipal de Apoyo 1 3 $675,00
Servidor Municipal de Apoyo 2 4 $733,00
Servidor Municipal 1 5 $817,00
Servidor Municipal 2 6 $901,00
Servidor Municipal 3 7 $986,00
Servidor Municipal 4 8 $1.086,00
Servidor Municipal 5 9 $1.212,00

CAPITULO Il
DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Art. 8.- Del analisis y descripcion de puestos.- Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones vy
responsabilidades en funcion de las unidades y procesos que conforman la estructura
organica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Portovelo.

El titular o responsable de las Direcciones, Jefaturas, Coordinaciones, Unidades o
Procesos, con la asesoria del responsable de la unidad de Administracién del Talento
Humano o quien hiciere sus veces, llevara adelante el analisis de los puestos, aplicando
los instrumentos y herramientas técnicas respectivas, definidas por los siguientes
factores:

Rol

Afos de Experiencia

Detalle de la Experiencia
Instruccion Formal
Denominacion del Puesto
Mision del Puesto
Actividades esenciales
Conocimientos
Competencias Técnicas
Competencias Conductuales

e & @& & o ® o o o o

Art. 9.- Definicion de Roles. - Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso,
definida a través de su misién, actividades y niveles de relaciones internas y externas,
para lograr resultados orientados a la satisfaccion de los servicios publicos que ofrece
el Gobierno Auténomo Descentralizado del Municipio del Cantén Portovelo.

NIVEL ROLES DESCRIPCION

Integran los puestos que ejecutan actividades

de coordinacion de unidades o procesos
organizacionales, pudiendo ser responsable

PROFESIONAL gggzg'gégé? de un equipo de trabajo o ejecutando

funciones que demanden un alto grado de

especializacion y responsabilidad.
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Integran los puestos que ejecutan actividades
profesionales agregando wvalor a los
productos y/o servicios que genera la unidad

EJECUCION DE | C Proceso organizacional.

PROCESOS Se definira de acuerdo al grado de

complejidad y responsabilidad de las
actividades asignadas al puesto.

. Integran los puestos que ejecutan actividades
EJECUCION DE |de soporte profesional con incidencia directa
PROCESOS DE|en la gestion de los procesos, considerado el
NO APOYO rol de inicio de su desarrollo profesional.

PROFESIONAL

Integran los puestos que ejecutan actividades

de apoyo administrativo para la operatividad
AUMIHISTRATNG de los procesos organizacionales de manera
transversal.

Art. 10.- Definicion de la experiencia. - Se refiere al nivel de experticia necesaria para
el desarrollo eficiente de las actividades asignadas al puesto, y el logro de los productos
y/o servicios en los que interviene el mismo, que estara acorde con los roles definidos,
conforme el siguiente detalle:

COMPETENCIA

GRUPO OCUPACIONAL

INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Servidp r Municipal de Bachiller 3 meses
Servicios 1
Servgdpr Municipal de Bachiller 6 meses
Servicios 1
Servidor Municipal de Apoyo 1 Bachiller! Tercer Nivel ‘en 1 afio

Formacion

Servidor Municipal de Apoyo 2

Tercer Nivel en Formacion

1 afno 6 meses

Tercer Nivel de Grado

1 afio

Tercer Nivel Tecnélogo
Superior

2 afios

Tercer Nivel Técnico
Superior

3 afios

Servidor Municipal 1

Tercer Nivel de Grado

1 aflo 6 meses

Tercer Nivel Tecnéblogo
Superior

3 afos

Tercer Nivel Técnico
Superior

4 afnos

Servidor Municipal 2

Tercer Nivel de Grado

2 anos

Tercer Nivel Tecndlogo
Superior

4 anos

Qﬂ-;--.f oy ‘?
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Tercer Nivel Técnico
Superior

5 afnos

Tercer Nivel de Grado

2 afos 6 meses

Tercer Nivel Tecndlogo

Servidor Municipal 3 Superior s
Tercer Nivel Técnico .
Superior 6'afios
. - Tercer Nivel de Grado / -
Servidor Municipal 4 Cuarto Nivel 3 afios
Servidor Municipal 5 teicor Nivel do Grado 4 afos

Cuarto Nivel

Art. 11- Detalle de la experiencia. - La experiencia se identifica de acuerdo a la
necesidad institucional y que tenga relacién directa con el rol, gestién, actividades o
funciones a realizar en cada puesto de trabajo.

Art. 12.- Definicion de la instruccion formal: Es el conjunto de conocimientos
requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios formales,
competencia necesaria para que el servidor se desemperie eficientemente en el puesto.

Para cada puesto de trabajo considerando el nivel de ubicaciéon (Profesional, No
Profesional), se identificara el conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio
del puesto, adquiridos a través de estudios formales, y determinados por los siguientes
grados de estudio:

Cuarto Nivel: PHD, Maestria, Especialidad, Diplomado

Tercer Nivel: Titulos profesionales; Titulos de Tecndlogo Superior;
Titulos de Técnico Superior

Tercer Nivel en | Titulos de Estudiantes en carrera universitaria

formacion:

Bachiller: Titulos de bachillerato

Art. 13.- Definicion de la enominaciéon del puesto. - La Unidad de Talento Humano
con el responsable de cada Direccion, Jefatura, Unidad o Proceso, identificara el nombre
del puesto que guarde directa relacion con la misién, procesos, funciones y
especializacion de cada Unidad Administrativa; y su nivel que determinara el grado de
gestion, conforme sus roles establecidos.

Art. 14.- Interfaz del puesto. - Identifica el nivel de gestion, comunicacion y reporte que
tienen los puestos con los clientes internos y externos de la institucién en el desempefio
de sus actividades.

Art. 15.- Definicion de las actividades esenciales. - De acuerdo a los productos y
servicios definidos en el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, se
detallaran las actividades esenciales para el puesto de trabajo, que deben guardar
relacion, al momento de su descripcion, con el rol desempefiado dentro de cada
Direccién, Jefatura, Coordinacién, Unidad o Proceso.

Art. 16.- Definicion de conocimientos. -Se establecera los conocimientos basicos
requeridos para el desempefio de cada puesto de trabajo, acordes las actividades
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esenciales a ser desempefadas en cada Direccion, Jefatura, Coordinacion, Unidad o
Proceso.

Art. 17.- Detalle de competencias. - Son todas aquellas destrezas, habilidades,
conocimientos y actitudes, que permiten a una persona tener un desempefio superior
en el puesto de trabajo.

También forman parte de ellas, las caracteristicas subyacentes de la persona que estan
relacionadas con una correcta actuacion en su puesto de trabajo y que pueden basarse
en la motivacion, en los rasgos de caracter, en el concepto de si mismo, en actitudes,
valores o en una variedad de conocimientos o capacidades cognoscitivas

Las competencias técnicas y conductuales seran definidas por la Unidad de Talento
Humano en base a la especializaciéon de cada Direccion, Jefatura, Coordinacion, Unidad
o Proceso, conceptualizando la definicién y los comportamientos observables de cada
uno de estos.

Art. 18.- Formulario de descripcion de puestos. - En base a los requerimientos de
puestos de cada Direccién, Jefatura, Coordinacion, Unidad o Proceso, la Unidad de
Talento Humano coordinara y asesora técnicamente el levantamiento del perfil de
exigencia, en el Formato de Descripcion establecido.

CAPITULOIV
DE LA VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 19.- De la valoracion de puestos. - Establece el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de
los puestos en las unidades internas que conforme el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, a través de la medicion de su valor agregado o
contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y/o servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

El responsable de la Unidad de Talento Humano sobre la base de las descripciones de
puestos y los perfiles de exigencias, determinara los puestos que conforman la
estructura ocupacional institucional.

Art. 20.- De los factores para la valoracion y clasificacion de puestos de nivel
profesional / no profesional. - La valoracion de puestos profesionales y no
profesionales se realizara considerando sus competencias, complejidad vy
responsabilidad, los que han sido ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES

COMPETENCIAS Instruc_:cnor_1 formal
Experiencia

Toma de decisiones

Impacto institucional a resultados
Complejidad técnica (Especializacién
De tareas)

RESPONSABILIDAD Rol del puesto

COMPLEJIDAD DEL PUESTO
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Art. 21.- De la complejidad de los puestos profesionales / no profesionales. -

Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto profesional / no profesional en
la consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos,
considerando lo siguiente:

DESCRIPCION NIVEL
Capacidad de analisis de problemas y construccién
de alternativas de solucién para cumplir la misién y
objetivos de las unidades o procesos Bajo
Toma de Decisiones organizacionales. Medio
Valora conocimientos de la organizacion, analisis, s
innovacién, creatividad y solucién de problemas.
Consecuencia de las actividades del puesto sobre
Impacto Institucional | la organizacién, unidad o proceso orientada a la | Bajo
a consecucion de objetivos y resultados | Medio
Resultados institucionales. Alto
" i Capacidad de ejecutar actividades especificas y "
?Eosmglz?gﬁ::c;icm%ae especializadas de acuerdo al grado de complejidad NIIB ea él?o
Tarepas) tendiente a la mejora de la eficiencia y eficacia en Alto
los procesos.

Art. 22.- Del nivel de complejidad del puesto. - Es el nivel de dificultad que posee
cada puesto en funcién a su rol, de acuerdo al siguiente detalle:

NIVEL

DESCRIPCION

minima

Nivel bajo | Corresponde a puestos que requieren ejecucion de tareas rutinarias,
transversales y estandarizadas, con bajo nivel de especializacion y

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 nula incidencia directa en los resultados institucionales.

d. Las decisiones se toman bajo supervisién directa o mediante
procedimientos establecidos.

o LRI e o 1 Fraat N ?lv_‘u
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Nivel
medio

Incluye puestos que implican cierto grado de analisis, planificaciéon o
ejecucién especializada, con responsabilidad moderada sobre
procesos o resultados.

a. Actividades especializadas con diferentes grados de complejidad
que requieren pensamiento critico, capacidad 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.

Nivel alto

Agrupa a los puestos con alta complejidad técnica, toma de decisiones
estratégicas o de gran impacto institucional y coordinaciéon de
procesos relevantes.

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

b. Coordina equipos de trabajo, procesos organizacionales y/o se
relaciona con las distintas areas institucionales y su nivel jerarquico.
c. Impacto significativo en la gestion institucional y cumplimiento de
objetivos.

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

Art. 23.- De la estructura de la valoraciéon y clasificacion de puestos.- El
responsable de la Unidad de Talento Humano, aplicaran la siguiente estructura:
COMPETENCIA COMPETENCIA DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
OCUPACIONAL | INSTRUCCIO expERiENCIA | TOMADE | |\ e AL | COMPLEJIDAD | oo e e
N FORMAL DECISIONES ARESULTADOS TECNICA
Servidor
icipal ;
rgﬂ:m Pa Bachiller | 3 meses
Servicios 1 ; ; " .
e Nivel Bajo Administrativo
Servidor
Municipal .
des P Bachiller | 6 meses
Servicios 2
Bachiller/
Servidor Tercer Ejecucion de
Municipal | Nivel en 1 afio Nivel Bajo Procesos de
de Apoyo 1 | Formacié Apoyo
n
o 6 ; 1 jecucion de
Tgrcer 1iam Nivel Medio E)
Nivel en meses Procesos

Q-.--—vr@ Q qu;'illh Q @‘LQ
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Tercer
Nivel de 1 afio
Grado
Tercer
Nivel
Tecndlog | 2 afios
o]
Superior
Tercer
Nivel
Técnico
Superior
Tercer
Nivel de
Grado
Tercer
Nivel
Servidor Tecnélog | 3 afios
Municipal 1 |0
Superior
Tercer
Nivel
Técnico
Superior
Tercer
Nivel de 2 afios
Grado
Tercer
Nivel
Servidor Tecnélog | 4 afios
Municipal 2 {0
Superior
Tercer
Nivel
Técnico
Superior
Servidor Tercer 2 anos 6
Municipal 3 | Nivel meses
Tercer
Servidor Nivel /
Municipal 4 | Cuarto
Nivel Nivel Alto Coordinacion
Tercer de Procesos
Servidor Nivel /
Municipal 5 | Cuarto
Nivel

Servidor
Municipal
de Apoyo 2

3 afios

1 afo 6
meses

4 afos

5 afos

3 afos

4 anos
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CAPITULO V )
DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 24.- De la implementaciéon del manual de descripcién, valoraciéon y
clasificacion de puestos. - Es el proceso técnico mediante el cual el responsable de la
Unidad de Administracién del Talento Humano, verifica que las funciones efectivamente
desempefiadas por cada servidor publico, correspondan a la categoria, denominacion y
nivel asignado frente a las actividades esenciales y requisitos descritos en el manual de
descripcion, valoracion y clasificacién de puestos.

La implementacién sera un proceso obligatorio e integral, que se debe aplicar para los
contratos de servicios ocasionales, nombramientos provisionales, nombramientos
permanentes y partidas vacantes.

Articulo 25.- Del glosario. - Para efectos de la implementacion se aplicara el siguiente
glosario:

e Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos: Es el instrumento
técnico que compila la descripcidn y perfil de puesto de una institucién; basicamente
contiene la estructura de puestos o indice ocupacional y perfiles de puestos;

e 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 municipal;

 Formulario de analisis 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 unidad administrativa a la cual pertenece, asi como, el
analisis efectuado por la Unidad de Administracién del Talento Humano para su
correcta ubicacion y clasificacién conforme el manual de descripcion, valoraciéon y
clasificaciéon de puestos institucional; y,

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

Articulo 26.- De los responsables de la implementacién. - Son responsables de la
implementacion del manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos, los
siguientes:

1. Alcaldesa / Alcalde del Gobierno Municipal de Portovelo. - Le corresponde
disponer el inicio del proceso de implementacion del manual de descripcion, valoracién
y clasificacion de puestos institucional, previo informe técnico de la unidad de talento
humano, informe presupuestario y la expedicion del acto resolutivo emitido por la
Alcaldesa / Alcalde.

2. Responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano. - Le
corresponde efectuar el estudio integral de implementacion del manual de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos y motivar la aprobacion del informe técnico de
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sustento, asi como verificar y suscribir la documentacion habilitante determinada para
el sustento del estudio.

3. Servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Portovelo. - Les
corresponde cumplir con los requerimientos efectuados por la Unidad de Administracién
del Talento Humano, para el levantamiento de informacion personal y entrega de
documentacién de sustento; y, entregar informacién requerida sobre la ejecucion de
actividades inherentes al puesto que desemperia en el formulario establecido para el
efecto; y, suscribirlo previo a la revisién de su jefe inmediato.

4. Nivel Directivo del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Portovelo.
- Les corresponde validaran las actividades descritas por el personal a su cargo o
precisaran las observaciones con su firma de responsabilidad.

Articulo 27.- Del procedimiento. - De acuerdo a la modalidad de vinculacién de los
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Portovelo, el
procedimiento de implementacién del manual de descripcién, valoracién y clasificacion
de puestos aprobado y expedido se efectuara de acuerdo al siguiente detalle:

a. Contratos de servicios ocasionales: La Unidad de Administracién del Talento
Humano debera aplicar el instrumento de manera inmediata en cuanto a las
denominaciones, grupos ocupacionales, grado y actividades de los servidores
bajo esa modalidad, para lo cual, ejecutara los actos administrativos que
correspondan.

b. Nombramientos provisionales: La unidad administrativa de talento humano
mantendra los nombramientos provisionales hasta que se realice su
convocatoria en la plataforma tecnolégica de seleccion de personal del Ministerio
de Trabajo para el concurso de mérito y oposicion respectivo, o que ya se
encuentren en proceso de concurso, conforme lo dispuesto en el art. 18 literales
a), b), c),d)e), yf)y 107 del Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico,
en vista de la aplicacién del Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos.

c. Nombramientos permanentes: Es el estudio integral en cual se ubica y clasifica
a los servidores de acuerdo al manual de descripcion, valoracion y clasificaciéon
de puestos, el cual conlleva el analisis de las actividades, experiencia,
instruccion formal, respecto de sus perfiles. Dicho estudio sera levantado por el
responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano y debera ser
remitido a la Alcaldesa/ Alcalde para su aprobacion mediante acto resolutivo,
previo informe técnico de la unidad de talento humano e informe presupuestario.

En los casos de la revisién a la clasificacidon ascendente se debera contar
previamente con la certificacién de recursos emitida por el Director Financiero.

Articulo 28.- De los requisitos. - La Unidad de Administracién del Talento Humano
debera remitir, previo el estudio de implementacion del manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos, los siguientes requisitos:

o Oficio suscrito por la maxima autoridad institucional;
e Certificacion presupuestaria emitida por la Direccién Financiera
Pagina 14 de 19
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Informe técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano

» Formularios de Analisis Ocupacional debidamente suscritos por el servidor, jefe
inmediato y responsable de talento humano.

 Copias de registro de Titulos emitidos por la autoridad competente (para
servidores que aplique);

* Copias de certificados de carreras en curso o titulos de bachiller (para servidores
que aplique);

e Certificado laboral en el que se incluya unidad administrativa en la que se
encontraba, periodo de gestion y cargo actual, en este Ultimo de tratarse de una
denominacién de puesto genérica describir las actividades mas relevantes que
ejecuta el servidor.

Certificado de no tener impedimento de ejercer cargo publico

Acciones de Personal del servidor del ultimo cargo.

Lista de asignaciones suscrita por el responsable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano.

En caso de los servidores que cumplan con los requisitos establecidos, los mismos se
los ubicara en el puesto que les correspondan.

Los servidores que no cumplan con los requisitos establecidos en el perfil se los ubicara
en el puesto que les corresponda, acorde a la denominacion del puesto establecida en
el manual de descripcién, valoracion y clasificaciéon de puestos, manteniendo el grado y
grupo ocupacional original.

Articulo 29.- De las fases de la implementacion. - Las fases de la implementacion del
manual de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos seran las siguientes:

1. Fase preparatoria o previa. - En esta fase, la Unidad de Administracion del Talento
Humano realizara la socializacién de la implementaciéon del manual de descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos a los servidores inmersos en el proceso, y solicitara
la actualizacion de la informacion personal relacionada con la instruccién formal,
experiencia general y especifica, evaluacion del desempefio y otras que sean
necesarias.

La Unidad de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces mantendra
la informacion actualizada en los expedientes del personal y generara expedientes
especificos para el proceso de implementacion.

De igual forma, socializara el formulario que debera ser levantado con la informacién
personal de cada servidor.

2. Fase de ejecucion. - La Unidad de Administracion del Talento Humano solicitara a
los servidores bajo nombramiento permanente, el levantamiento de informacién del
Formulario de Analisis Ocupacional, asi como, la verificacién y validacion del jefe
inmediato.

La Unidad de Administracién del Talento Humano analizara la informacién levantada y

procedera a la ubicacion y clasificacion de los servidores de conformidad con el manual
de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos institucional.
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Para esta etapa, la Unidad de Administracion del Talento Humano garantizara que la
informacion levantada sea en el puesto del cual el servidor es titular, es decir, sin
considerar los cambios administrativos, encargos u otras asignaciones temporales que
hayan sido aplicadas.

De igual forma, se debera considerar las actividades que el personal ha venido
ejecutando por al menos 6 meses.

En esta fase, la Unidad de Administracién del Talento Humano establecera la lista de
asignaciones del personal bajo nombramiento permanente con la clasificacién
propuesta y real de cada uno.

3. Fase final. - La Alcaldesa/ Alcalde, emitira la resolucion correspondiente para su
aplicacion.

La Unidad de Administracion del Talento Humano emitira las acciones de personal de
conformidad con la resolucién y lista de asignaciones aprobadas y procedera con el
registro y actualizacion en el distributivo de remuneraciones de los servidores
implementados y partidas revisadas.

Articulo 30.- De los efectos. - Como efectos de la implementacién del manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos pueden suscitarse cambios de
denominacion de puesto y/o revision a la clasificacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Una vez culminado el proceso técnico de implementaciéon del manual de
descripcion, valoracién y clasificacion de puestos y se verifique que el grupo ocupacional
de un puesto es inferior a la remuneracién que efectivamente tiene el servidor con
nombramiento permanente, la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
hiciere sus veces lo mantendra como sobrevalorado hasta que el servidor salga de la
institucion.

SEGUNDA.- Los puestos directivos de libre nombramiento y remocién, se ajustaran a
las escalas definida mediante Ordenanza expedida por el Concejo Municipal, y deberan
guardar concordancia con las unidades establecidas en el Reglamento Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo, en cual se definiran las atribuciones y responsabilidades del
Nivel Directivo.

La Unidad de Talento Humano emitira el informe técnico en el que se analizara el
cumplimiento del perfil, experiencia y conocimiento de los funcionarios a ocupar puestos
Directivos, en relacion a sus atribuciones y responsabilidades, previo a ser nombrados
por la maxima autoridad de la institucién.

TERCERA.- Las descripciones y perfiles de exigencias que conforman el Manual de
Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos, se constituiran en el instrumento
para la definicién de bases de los concursos de méritos y oposicion, para la evaluacion
del desempefio de los servidores y trabajadores; establecimiento de sistemas
retributivos e identificacion de competencias desarrollables que sustenten el plan de
desarrollo y capacitacion.
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CUARTA.- La aplicacion del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, por su incidencia, debe estar respaldada en la capacidad econdémica del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

La Unidad de Talento Humano, identificara las necesidades de clases y niveles de
puestos acorde con el Reglamento Organico por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, con sustento en la metodologia establecida en
esta norma técnica, para lo cual emitira los informes respectivos.

Los puestos seran disefiados en base a los procesos que maneja cada Direccién,
Jefatura, Unidad o Proceso, los mismos que conformaran la estructura de puestos. Los
puestos definidos en los procesos de apoyo y asesoria, podran ser desconcentrados a
todas las unidades para la implementacién de la estructura ocupacional de puestos en
base a las necesidades propias de cada unidad para apoyo administrativo, legal,
tecnolégico, compras publicas, talento humano, archivo y secretariado.

QUINTA.- Los procesos de revision del Manual de descripcion, valoracion y clasificaciéon
de puestos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
procederan especificamente, en los siguientes casos:

1. Por motivo de creacién, fusion o eliminacién de procesos o unidades
administrativas.

2. Por necesidad institucional en base al disefio de nuevos proyectos, productos o
servicios

La Unidad de Talento Humano realizara el estudio respectivo que justifique la revision
del Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deréguense |la ORDENANZA QUE ESTABLECE EL SISTEMA
INTEGRADO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO Y ESCALAS DE
REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO de la sesién
ordinaria del treinta de septiembre del afio dos mil veinte y uno; y aprobada en segundo
el quince de octubre del dos mil veinte y uno.

SEGUNDA - Deroguese la BESOLUCION QUE REGULA EL SUBSISTEMA DE
VALORACION, DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE PUESTOS, Y ESTABLECE
LAS ESCALAS SALARIALES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO,
emitida el veintitrés de marzo del dos mil dieciocho y aprobada en sesion ordinaria el
dia veintitrés de mayo del dos mil dieciocho.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza Municipal, entrara en vigencia a partir de su publicacién en la
pagina Web institucional, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, de
conformidad con lo establecido en el Art. 324 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién.
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Es dado y firmado en la Sala de Sesiones de Concejo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo a los dieciocho dias del mes de noviembre del

PORTOVELO

SECRETARIA GENERAL Y DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO.-

CERTIFICO: Que la "ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGULA EL SUBSISTEMA
DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y LAS
ESCALAS DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PORTOVELQ", fue analizada, discutida y aprobada por el Concejo Municipal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, en sesion extraordinaria
N° 051-2025 de fecha 07 de noviembre de 2025 y en sesion ordinaria N° 053-2025
de fecha 18 de noviembre de 2025, y con fundamento en lo que manda el articulo 322
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, se
remite por Secretaria una vez aprobada esta ordenanza para que la sefiora Alcaldesa
la sancione u observe.

Portovelo, 19 de noviembre del 2025

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PORTOVELO.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 322 y 324 del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, una vez revisada
la " ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGULA EL SUBSISTEMA DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y LAS ESCALAS
DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO"
expresamente la SANCIONO y ordené su PROMULGACION a través de su publicacion
en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
Pagina WEB www.portovelo.gob.ec y Registro Oficial, para su vigencia y aplicacién.

spinﬁsa, Mags.
PEL GADM DE PORTOVELO
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SECBETAREA GENERAL Y DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO.- Sancioné y
suscribié la "ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGULA EL SUBSISTEMA DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y LAS ESCALAS
DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO"
suscrita por la Dra. Madeleivy Yulissa Aguilar Espinosa, Mgs., en su calidad de
Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, en la fecha
antes indicada. LO CERTIFICO.-

Portovelo, 19_ de noviembre del 2025
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Email: alcaldia@portovelo.gob.ec Telefono: 07 2949 292 Direccion: José Tinajero entre Av. Del Minero y Av. del Artesano



