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Hoy en dia la mayoria de las instituciones y/o empresas han desertado la gestiéon por
funciones y los procedimientos burocraticos, a cambio de nuevas alternativas de
organizacion del trabajo, por una gestion basada en los procesos considerando las
habilidades y competencias individuales para elegir a los aspirantes al servicio publico.

La Seleccion de Personal es un subsistema establecido en la norma técnica del mismo
nombre, que en la actualidad se aplica con el enfoque de competitividad y de ser lideres
en su ramo de actividad dentro de la sociedad; y, que debe cumplirse obligatoriamente
dentro de la Administracion de Talento Humano de las Instituciones del Estado, sujetas al
régimen de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento General; de igual forma
puede aplicarse para el Régimen del Codigo del Trabajo.

Ley Organica del Servicio Publico establece: “El Ingreso a un puesto piiblico serd efectuado
mediante concurso de merecimiento y oposicion, que evalie la idoneidad de los
interesados y se garantice el libre acceso a los mismos. Este ingreso se realizard bajo los
preceptos de Justicia, transparencia y sin discriminacion alguna y la calificacion debe
hacerse con pardmetros objetivos; y, en ningiin caso, las autoridades nominadoras podrdn
Intervenir de manera directa’.
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El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo no cuenta
con el manual o instructivo que guie a la Direccién de Gestion de Talento Humano, para
seleccionar al personal que se presente para los concursos de méritos y oposicion, de los
puestos bajo el régimen de Codigo del Trabajo.

En el sector publico las Unidades de Administracién del Talento Humano (UATH) son las
encargadas de escoger a la persona mas iddnea entre las y los postulantes para ocupar un
puesto publico, en funcidén de la relacion entre los requerimientos establecidos en la
descripcién y el perfil de los puestos institucionales y la instruccién formal, la experiencia
y las competencias de las y los postulantes. Donde el proceso de seleccion de personal
para puestos protegidos por la carrera del servicio publico, debera realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion; por lo que se podria
emular en los servidores bajo el régimen de Codigo de Trabajo, mismo que consiste en un
proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores de dieciocho afios, que se
encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un puesto en el
servicio publico y que reunan los requisitos establecidos en la convocatoria relativos al
perfil del puesto, para participar en el proceso de seleccion determinado y donde el
concurso de méritos y oposicion sera abierto; en conformidad con las normativas
pertinentes abajo enunciadas.

Contar con el Manual de Procedimientos de selecciéon de personal para concurso de
meéritos y oposicidon de trabajadores es elemental y necesario, puesto que nos permite dar
cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo en el capitulo IX articulo 29, ya que en la
entidad municipal ha surgido la necesidad de cubrir partidas presupuestarias del
personal de nivel administrativo y operativo, que se han desvinculado de la institucion
sea por: renuncia voluntaria, venta de renuncia y/o jubilaciéon que conforme a la
legislacion actual adquieren derecho a la jubilacién ordinaria por vejez quienes cumplan
con los requisitos en cuanto a tiempo de aporte y edad. O también, por una nueva
estructura institucional y/o la necesidad basada en actualizacion de la planificacion de
talento humano.

En este contexto, la importancia del servidor publico como el capital fundamental y
estratégico de los organismos publicos del pais. Es necesario y urgente disefiar el Manual
de Procedimientos de seleccion de personal que normalice los pasos a seguir; y, que
viabilice el cumplimiento de las diversas fases intervinientes en el mismo.
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CONSIDERANDOS

Que, la Constituciéon de la Republica del Ecuador introdujo cambios en la estructura
politica administrativa del Estado, en la distribucién de las competencias y en el
interrelacionamiento entre las entidades de los diferentes niveles de gobierno;

Que, el articulo 11 de la Constituciéon de la Republica, dispone que el ejercicio de los
derechos se regira entre otros por los siguientes principios: “(...) 2. Todas las
personas son iguales y gozardn de los mismos derechos, deberes y oportunidades.
() 5. En materia de derechos y garantias constitucionales, las servidoras y
servidores publicos, administrativos o judiciales, deberdn aplicar la norma y la
interpretacion que mds favorezcan su efectiva vigencia’;

Que, el Articulo 61 numeral 7 ibidem determina que las ecuatorianas y ecuatorianos gozan
de los siguientes derechos: (...) “Desempeniar empleos y funciones publicas con base
en méritos y capacidades, y en un sistema de seleccion y designacion transparente,
incluyente, equitativo, pluralista y democrdtico, que garantice su participacion, con
criterios de equidad y paridad de género, igualdad de oportunidades para las
personas con discapacidad y participacion intergeneracional’;

Que, el Articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador estipula que “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
ylaley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el Articulo 227 determina que “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion”;

Que, el Articulo 228 preceptia “El ingreso al servicio piblico, el ascenso y la promocion
en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y oposicion,
en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores
publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia
provocard la destitucion de la autoridad nominadora’.

Que, el Articulo 238 establece que “/os gobiernos autonomos descentralizados gozardn de
autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion
ciudadana’;
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Que, El Articulo 229 dictamina “Serdn servidoras o servidores piiblicos todas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector ptiblico.

Los derechos de las servidoras y servidores piiblicos son irrenunciables.

La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion
y cesacion de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector ptiblico estaran sujetos al Cédigo de Trabajo.

La remuneracion de las servidoras y servidores piiblicos serd justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia”;

Que, el Articulo 240, en el segundo parrafo manifiesta que “todos los gobiernos
autonomos descentralizados ejercerdn facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales”;

Que, el Articulo 264 de la Constitucion de la Republica asigna las competencias exclusivas
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

Que, en los articulos 2, 5, 6, 7 del Codigo Organico Organizacion Territorial Autonomia
Descentralizacidn, establecen la autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos auténomos descentralizados; y ademas que la autonomia
administrativa consisten en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y
gestion de su talento humano y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada de
conformidad a lo previsto en la Constitucion y la Ley. Ademas la autonomia garantiza
que ninguna funcion del Estado o autoridad podra interferir en la autonomia
administrativa, politica y financiera de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
salvo lo previsto en la Constitucion y las leyes de la Republica; y, que esta prohibido
a cualquier autoridad y funcionario ajeno a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, derogar, reformar o suspender la ejecucion de estatutos de
autonomia, normas regionales, ordenanzas provinciales, distritales y municipales,
reglamentos; dandoles la facultad normativa para el pleno ejercicio de sus
competencias y de las facultades que de manera concurrente puedan asumir;

Que, el Articulo 29 ibidem estipula las “funciones de los gobiernos auténomos
descentralizados.- El ejercicio de cada gobierno autéonomo descentralizado se
realizard a través de tres funciones integradas:

a) De legislacion, normatividad y fiscalizacion;
b) De ejecucion y administracion; y,
¢) De participacion ciudadanay control social’.

Que, el Articulo 53 estipula la naturaleza juridica: “Los gobiernos autonomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho publico, con
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autonomia politica, administrativa y financiera. Estardn integrados por las funciones
de participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este
Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden. La
sede del gobierno auténomo descentralizado municipal serd la cabecera cantonal
prevista en la ley de creacion del canton”;

Que, el Articulo 54 las funciones de los Gobiernos Auténomos Descentralizados tipifica
que: b) Disefar e implementar politicas de promocion y construccion de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y
legales;

Que, el Articulo 60 preceptia las Atribuciones del alcalde o alcaldesa;

b) Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

h) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras piiblicas;

I) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura organico -funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de direccion, procurador sindico y demds servidores ptiblicos de libre
nombramiento y remocion del gobierno autonomo descentralizado municipal;

Que, el Articulo 338 tipifica que “Cada gobierno 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 piblicos para el pago de
compromisos electorales. Cada gobierno autonomo descentralizado elaborard la
normativa pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcion
territorial, en el marco de la Constitucion y laley (...) "

Que, el Articulo 382 estipula “Los procedimientos administrativos que se ejecuten en los

gobiernos autéonomos descentralizados observardn los principios de legalidad,
celeridad, cooperacion, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion, libre acceso
al expediente, informalidad, inmediacion, buena fe y confianza legitima.
Los procedimientos administrativos no regulados expresamente en este Codigo
estardn regulados por acto normativo expedido por el correspondiente gobierno
autonomo descentralizado de conformidad con este Codigo. Dichas normas
incluirdn, al menos, los plazos maximos de duracién del procedimiento y los efectos
que produjere su vencimiento (...)";
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Que,

Que,

y fomentaran la integridad y los valores éticos, para beneficiar el desarrollo de los
procesos y actividades institucionales y establecerdn mecanismos que promuevan
la incorporacion del personal a esos valores; los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal se conducirdn teniendo presente esos rasgos y cualidades’;

la Norma 200-03 tercer inciso establece “/a administracion del talento humano,
constituye una parte importante del ambiente de control, cumple con el papel
esencial de fomentar un ambiente ético desarrollando el profesionalismo
fortaleciendo la transparencia en las prdcticas diarias. Esto se hace visible en la
ejecucion procesos de planificacion, clasificacion, reclutamiento y seleccion de
personal, capacitacion, evaluacion del desempefio y promocion y en la aplicacion de
principios de justicia y equidad, como el apego a la normativa y marco legal que
regulan las relaciones laborales’.

la Norma 407-03 determina la “Incorporacion de personal- Las unidades de
administracion de talento humano seleccionardn al personal, tomando en cuenta los
requisitos exigidos en el Manual de Clasificacion de Puestos y considerando los
impedimentos legales y éticos para su desempenio.

Elingreso de personal a la entidad se efectuard previa la convocatoria, evaluacion y
seleccion que permitan identificar a quienes por su conocimiento y experiencia
garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades para la
gestion institucional.

El proceso técnico realizado por la Unidad de Administracion de Talento Humano
seleccionard al aspirante que por su conocimiento, experiencia, destrezas y
habilidades sea el mds idoneo y cumpla con los requisitos establecidos para el
desempenfio de un puesto, a través de concurso de méritos y oposicion.

En el proceso de seleccion, se aplicardn las disposiciones legales, reglamentos y
otras normas que existan sobre la materia.

En la Unidad de Administracion de Talento Humano, para efectos de revision y
control posterior, se conservard la informacion del proceso de seleccion realizado,
asi como de los documentos exigidos al aspirante, en funcion de los requisitos
legales establecidos”;

Que, en el Articulo 11 del Codigo del Trabajo preceptua que “e/ contrato de trabajo puede

ser’

Expreso o tdcito, y el primero, escrito o verbal;

A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;

Por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;

Por obra cierta, por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio,
por tarea y a destajo; y,

Individual, de grupo o por equipo”.

NN~
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Que, el articulo 15 estipula que el “Periodo de prueba.- En todo contrato de plazo
indefinido, cuando se celebre por primera vez, podrd sefialarse un tiempo de prueba,
de duracion mdxima de noventa dias (...).No podrd establecerse mds de un periodo
de prueba entre el mismo trabajador y empleador, sea cual sea la modalidad de
contratacion.

Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado
libremente.

El empleador no podrd mantener simultineamente trabajadores con periodo a
prueba por un nimero que exceda al quince por ciento del total de sus trabajadores

r..)".

Que, el articulo 17 tipifica “Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.- Son
contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra
ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares;
en cuyo caso, en el contrato deberd puntualizarse las exigencias circunstanciales que
motivan la contratacion, el nombre o nombres de los reemplazados y el plazo de
duracion de la misma.

También se podrdn celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda
de produccion o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo caso el
contrato no podrd tener una duracion mayor de ciento ochenta dias continuos o
discontinuos dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la
circunstancia o requerimiento de los servicios del trabajador se repite por mds de
dos periodos anuales, el contrato se convertird en contrato de temporada. El sueldo
o salario que se pague en los contratos eventuales, tendrd un incremento del 35%
del valor hora del salario basico del sector al que corresponda el trabajador.

Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades
emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del
empleador, y cuya duracion no excederd de treinta dias en un aiio. El sueldo o salario
que se pague en los contratos ocasionales, tendrd un incremento del 35% del valor
hora del salario bdsico del sector al que corresponda el trabajador.

Son contratos de temporada aquellos que en razon de la costumbre o de la
contratacion colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o empleador y
un trabajador o grupo de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o
perioddicos, en razon de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos
contratos de estabilidad, entendida, como el derecho de los trabajadores a ser
llamados a prestar sus servicios en cada temporada que se requieran. Se configurard
el despido intempestivo si no lo fueren”.

Que, el Articulo 23 tipifica la “Sujecidn a los contratos colectivos.- De existir contratos
colectivos, los individuales no podrdn realizarse sino en la forma y condiciones
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Que, el Articulo 220 tipifica el “Contrato colectivo.- Contrato o pacto colectivo es el
convenio celebrado entre uno o mds empleadores o asociaciones empleadoras y una
0 mads asociaciones de trabajadores legalmente constituidas, con el objeto de
establecer las condiciones o bases conforme a las cuales han de celebrarse en lo
sucesivo, entre el mismo empleador y los trabajadores representados por la
asociacion contratante, los contratos individuales de trabajo determinados en el
pacto”.

Que, en el Articulo 6 del Contrato Colectivo de Trabajo Indefinido Celebrado entre El GAD
Municipal del cantén Pedro Moncayo y El Sindicato de Trabajadores Indefinido
celebrado entre el GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo y el Sindicato de
Trabajadores el 8 de mayo del 2019 a través del Comité Central Unico para el
periodo enero 2018 - Diciembre 2020.

Establece: “DURACION.- El presente Contrato Colectivo es de duracién indefinida,
rige desde el uno de enero del 2018 y serd revisado cada dos afios, Para el efecto,
dentro de los noventa dias anteriores a cada periodo bianual, el Sindicato presentard
al GAD Municipal el Proyecto de Revision del Contrato Colectivo que servird de base
para la negociacion, obligandose el Empleador a iniciar las negociaciones en el plazo
de 15 dias, contados a partir de la fecha de presentacion del respectivo Proyecto, a
fin de que la Revision del Contrato Colectivo quede aprobada y suscrita hasta el uno
de enero del respectivo periodo bianual. Por tanto, las partes convienen que esta
Revision regird desde el 1 de enero de 2018 y la proxima desde el 1 de enero del
2020y asi sucesivamente, aplicindose el procedimiento establecido en este Articulo
para cada periodo bianual”

Que, el articulo 29 preceptua que “/as vacantes, ascensos y puestos de nueva creacion que
se presentaren durante la vigencia del contrato colectivo serdn llenadas en sus
respectivas funciones, mediante concursos de méritos y oposicion. Las bases de
concursos deberdn tomar en cuenta capacidad, preparacion, experiencia y
rendimiento del trabajador. En el concurso participaran los trabajadores afiliados al
sindicato que cumplan con los requisitos exigidos para el cargo; en el evento de que
los concursantes empaten en el puntaje, se preferird a los trabajadores que estén
prestando sus servicios en la municipalidad’;

Que, mediante Resolucion Administrativa Alcaldia No. 159-2022 de 26 de agosto de 2022,
se expidio la reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del cantén Pedro Moncayo;

Que, el Acuerdo Ministerial N°. MDT-2021-135 Instructivo sobre los Requerimientos de
Documentacion para el Ingreso y Desvinculacion del Personal de las Entidades del
Sector Publico, de 28 de abril de 2021; mediante el cual se expide el instructivo sobre
los requerimientos de documentacién para el ingreso y salida del sector publico.
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Que, el articulo 7 del Reglamento Interno de los Trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Pedro Moncayo, preceptua que “Para la
contratacion de los trabajadores, la Direccion Departamental correspondiente,
establecerd la necesidad que deberd ser justificado al Alcalde, mediante oficio con el

cual solicitard la contratacion, especificando responsabilidades que asumird el
trabajador’.

Que, el articulo 8 dictamina que “E/ alcalde efectuard el andlisis correspondiente y si su
pronunciamiento fuere favorable, dard un visto bueno y remitird la solicitud a la
Unidad de Talento para que continiie con el tramite legal correspondiente”.

Que, el articulo 9 establece que “La Unidad Administrativa de Talento Humano
seleccionard a los candidatos tomando en cuenta el manual de seleccion de personal
y demds disposiciones legales vigentes'.

Que, el articulo 10 tipifica que “Todo contrato individual de trabajo se sujetard a las
prescripciones del Codigo de Trabajo y se celebraran por escrito’.

Que, en el Acta de Acuerdo Total dentro de la negociacion de la revision Contrato Colectivo
a celebrarse entre el Comité Central Unico de Trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del catéon Pedro Moncayo y el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo, de fecha 16 de octubre de
2020.

El articulo 29. Vacantes y Ascensos.- “En cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 228 de la
Constitucion de la Reptiblica, las vacantes, ascensos y puestos de nueva creacion que
se generen durante la vigencia del presente Contrato Colectivo, serdn llenadas
mediante concurso de méritos de oposicion. Para el efecto, el Empleador someterd
a consideracion del Comité Obrero Patronal, el Manual de Procedimientos mismo
que serd el instrumento base para la seleccion y calificacion de concursos.

Los trabajadores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Pedro Moncayo, podrdn participar para llenar la vacante a puestos de nueva

creacion, siempre que cumplan los perfiles y requisitos establecidos en el manual de
procedimiento para el cargo.

En el caso de empate en la calificacion, se preferird al trabajador afiliado al Sindicato,
salvo que se trate de una mujer, persona con capacidad especial a sustitutos. El
resultado del proceso de seleccion serd publicado y se comunicard los resultados a
los participantes y al sindicato.

La organizacion sindical designard un representante para que actie en calidad de
veedor durante todo el proceso del concurso”.
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Que, mediante INFORME N°® 379-DGTH-GADMPM-2022, de fecha 09 de noviembre de
2022, suscrito por la Psic. Ind. Elizabeth Guarniuna, Directora de Gestion de Talento
Humano del GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo, emite INFORME
FAVORABLE, para la implementacion del Manual de procedimiento de seleccion de

personal para concursos de méritos y oposicion de trabajadores del GAD Municipal
del cantén Pedro Moncayo.

Que, mediante el informe juridico No. GADMPM-PS-2022-255-1 de fecha 14 de noviembre
de 2022 suscrito por el Mtr. Rodrigo Pinango, Procurador Sindico del GAD Municipal
del canton Pedro Moncayo, dentro de sus conclusiones y recomendaciones expone
“Al haberse observado las disposiciones legales, Procuraduria Sindica Municipal
emite, INFORME FAVORABLE al manual de procedimientos de seleccion de personal
para concurso de méritos y oposicion de trabajadores del GAD Municipal de Pedro
Moncayo, toda vez que no se contrapone a norma legal alguna.

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucion; y, la Ley, en mi
calidad de Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Pedro Moncayo:

RESUELVO:

EXPEDIR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL
PARA CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION DE TRABAJADORES, DEL GAD
MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO

Art1- OBJETO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto regular el Concurso Publico de
Méritos y Oposicion, el procedimiento para la postulacion, seleccion y designacion para
escoger a la persona idonea para ocupar un puesto dentro del servicio publico, que
ingresaran al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo,
en funcion de los requerimientos establecidos como: instruccion formal, experiencia y
competencias de las y los postulantes sefialados en la normativa vigente.

Art2.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de esta norma se aplicaran a todos los Concursos Publicos de Méritos
y Oposicion, para la seleccion y designacion de Contratos sujetos al Codigo del Trabajo.
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Art.3.- PRINCIPIOS RECTORES

En los Concursos Publicos de Méritos y Oposicion, para la Seleccion de Contratos
sujetos al Codigo del Trabajo se observaran los principios de transparencia, igualdad,
probidad, no discriminacién, insercion, equidad, difusion, independencia, probidad,
idoneidad, inclusion, participacion, publicidad e interculturalidad.

Art4.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD

En el Concurso Publico de Méritos y Oposicion, para la Seleccion de Contratos sujetos
al Cédigo del Trabajo, se garantizara la participacion de las personas con discapacidad en
igualdad de condiciones, para lo cual el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal,
de acuerdo a sus posibilidades presupuestarias, facilitara los apoyos técnicos,
tecnologicos y adaptaciones fisicas necesarias que permitan el ejercicio de su derecho de
participacion.

Art5.- ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién obligatoria para el Gobierno
Auténomo Descentralizado del cantéon Pedro Moncayo, para el personal operativo de
todas las unidades de gestion desde la solicitud motivada de contratar el personal para
cubrir necesidades institucionales por parte de la direccién requirente a la Maxima
Autoridad. Hasta el ingreso del nuevo servidor publico y/o trabajador a las plataformas
tecnologicas del Ministerio del Trabajo y archivo del expediente completo; y, hasta que el
servidor publico ganador reciba la induccién técnica del puesto.

Contratos sujetos al Cédigo del Trabajo.- El procedimiento inicia con la planificacion del
talento humano o las vacantes generadas y finaliza con la suscripcion del contrato, el
registro en los sistemas habilitantes e induccion técnica del puesto.

Art6.- PLANIFICACION

Correspondera al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal bajo su exclusiva
responsabilidad, administrar y sustanciar los procedimientos de Concursos Publicos de
para la Seleccion de Contratos sujetos al Cédigo del Trabajo.

La Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Pedro Moncayo, con la debida anticipacion, debera planificar y
ejecutar, el proceso de Concursos Publicos de para la seleccién de Contratos sujetos al

Codigo del Trabajo, cuando se presentare la necesidad de cubrir las vacantes que se
generen.

El informe de planificacion elaborado por la Direcciéon de Gestién de Talento Humano
© 02 sgdebera incluir al menos la siguiente informacién:
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a) La designacion de la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal al funcionario/a o servidor/a responsable de la Direccidn de Gestion de
Talento Humano como Administrador/a del Concurso Publico de Méritos y
Oposicion de Concursos Publicos de para la seleccion de Contratos sujetos al
Codigo del Trabajo;

b) El cronograma de desarrollo del Concurso Publico de Méritos y Oposicién, para la

seleccion de Contratos sujetos al Codigo del Trabajo; de acuerdo a las fases
establecidas en el presente Manual de Procedimientos.

c) La convocatoria al Concurso Publico de Méritos y Oposicion, de acuerdo a los

presupuestos establecidos en la presente norma y fecha de publicacién de la
misma;

d) La Certificacion de inclusion laboral del cuatro por ciento (4%) de personas

con discapacidad en la né6mina de trabajadores, emitida porla Direccion de Gestion
de Talento Humano.

e) Acta de Conformacion de los Tribunales de Méritos y Oposicion y Tribunal

de Apelaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal; y,

f) Acta de Conformacion de los Técnicos Entrevistadores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal.

Art7.- BASES DEL CONCURSO

Las bases del Concurso Publico de Méritos, Oposicion y Apelaciones deberdn contener

los siguientes requisitos que se detallan a continuacidn:

a) El nimero de vacantes que se sujetaran a concurso con el detalle de:

1.
2,
3.

8.
2.

b)

Unidad requirente;
Denominacioén institucional del puesto;
Remuneracion mensual unificada (RMU acorde al Acuerdo Ministerial No. MDT-
2015-0054);
Instruccion formal: Identificacion del nivel de instruccion formal y area de
conocimiento requerido para ocupar el puesto materia del concurso,
Experiencia: Identificacion del tiempo y especificidad de la experiencia que requiere
el puesto.
Competencias técnicas del puesto: Descripcion de las destrezas y habilidades
técnicas requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo; podra
ingresar hasta tres competencias técnicas, las que considere mas relevantes;
Competencias conductuales del puesto: Descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo; podra
ingresar hasta tres competencias conductuales las que considere mas relevantes;
Certificacion presupuestaria por cada vacante; y,
Lugar de trabajo.

Informe técnico legal referente a los puestos a convocarse, certificando que se

encuentran:

1. Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria correspondiente
2. Que no estén sujetos a litigio y/o se encuentren legalmente vacantes; y,
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3. Dichas certificaciones deberan ser emitidas por el d&rea institucional
correspondiente;

¢) Laidentificacion del servidor que integrara el tribunal de méritos y oposicion y de
aplicaciones, que contendrd nombre, nimero de cédula, correo electrénico,
numero de contacto y la respectiva delegacion;

d) La identificacion del trabajador designado por la Organizacion Sindical para que
actie en calidad de veedor durante todo el proceso del concurso.

e) Laidentificacion de los servidores que seran designados técnicos entrevistadores,
que contendra nombre, nimero de cédula, correo electronico, nimero de contacto
y respectiva delegacion;

f) Elbanco de preguntas para el puesto objeto del concurso. La Direccién de Gestion
de Talento Humano podrad solicitar asesoria al responsable de la unidad
administrativa a la que pertenece el puesto para desarrollar el banco de preguntas.
Se desarrollaran por puesto, 30 preguntas de opcién multiple con una sola
respuesta correcta. Todos los involucrados firmaran los acuerdos de
confidencialidad correspondientes;

g) Las preguntas deberan ser elaboradas sobre la base del rol, la misién y actividades
establecidas en la descripcion del puesto. No se podran establecer preguntas fuera
de los criterios referidos.

h) La Direccién de Gestion de Talento Humano definira el lugar y la logistica para el
normal desarrollo del concurso, para lo cual deberd gestionar los recursos
economicos que financien el proceso de seleccion de personal requeridos por las
unidades requirentes;

i) Cualquier tipo de informacién que se considere necesaria, para que la Direccién de
Gestion de Talento Humano pueda ejecutar correctamente el proceso selectivo.

La informacion debera ser publicada por la Direccion de Gestion de Talento Humano
en pagina web - Bolsa de empleo del GAD Municipal del cantéon Pedro Moncayo. La
veracidad, legitimidad, vigencia y exactitud de la informacién registrada seran de entera

responsabilidad de la Direccion de Gestién de Talento Humano del GAD Municipal de
Pedro Moncayo.

Art.8.- FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

La ejecucion de los componentes del concurso de méritos y oposicion estara
establecida de conformidad al cronograma de actividades del proceso, mismo que esta
compuesto por las siguientes fases:

®© (02) 3836560
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Ne° FASE PROCEDIMIENTO
Planificacion
1 Convocatoria Difusion

Postulaciones
2 Verificacion del Mérito

Pruebas psicométricas

» Pruebas de conocimiento
Evaluacion por

3 o técnico
Oposicion
Pruebas practicas
Entrevista
4 Declaratoria del ganador

Las fases del concurso se desarrollaran conforme a la planificacion, que para el efecto
apruebe la maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Pedro Moncayo.

Art9.- FACULTAD DE VERIFICACION

En cualquier etapa o fase del Concurso Publico de Méritos y Oposicion, el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal a través de la Direccién de Gestion de Talento
Humano, podra de oficio o a peticién de parte, solicitar informacién sobre el/la postulante
a cualquier entidad publica o privada, con el objeto de validar la informaciéon o
documentos recibidos, a efectos de pronunciarse motivadamente sobre la aptitud o
probidad de los/as postulantes.

De comprobarse que algin dato incluido en la postulaciéon o de los documentos
presentados en cualquiera de las fases del concurso incurre en falsedad, adulteracion o
inexactitud, la Direccion de Gestion de Talento Humano, solicitard a la maxima autoridad
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, la descalificaciéon de un/a postulante,
sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a las que hubiera
lugar.

Toda documentaciéon entregada por los/las postulantes fuera del plazo
correspondiente o que no esté conforme a lo dispuesto en la normativa, se considerara
como no presentada.

Art.10.- CALIFICACION

Los/as postulantes seran calificados sobre un total de cien (100) puntos distribuidos
de la siguiente manera:
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COMPONENTES DESCRIPCION PUNTAJE

Instruccion formal, experiencia general,
experiencia especifica, capacitacion

Méritos general, capacitacion especifica en trabajos 15
operativos acorde a los puestos objeto de la
convocatoria
Pruebas psicométricas 20
Pruebas de conocimientos técnicos 20
Oposicion
Pruebas practicas 20
Entrevista 23
Bonificaciones / Acciones
A(discapacidad, migrantes ex migrantes e
etc)
TOTAL DE CALIFICACION (Puntos) 100

La calificacion, luego de haberse aplicado las acciones afirmativas, formara parte del
puntaje final, que sera notificado a los postulantes finalistas a través de la plataforma
tecnolégica establecida para el efecto.

Art.11.- RESPONSABLES DEL PROCESO

a) Autoridad Nominadora: Autorizar el proceso de seleccion de personal para la
contratacion respectiva y subscribir el contrato.

b) Responsables de la ejecucion: Los responsables de la ejecucion del presente
Manual de Procedimientos (desde el ambito de su competencia, segtn el rol
indicado) son:

- Unidad Requirente (Direcciones Municipales de la Estructura
Organizacional)

- Analista de Gestion de Talento Humano

- Director/a de Gestion Financiera

- Director/a de Gestion Administrativa

- Analista de Informatica
Coordinador/a de Comunicacion Social

- Tribunal de méritos y oposicion y de apelaciones.

c) Responsable de la administracion del Proceso: Director/a de Gestion de Talento
Humano.

d) Responsables del control: Tribunal de méritos y oposicién y de apelaciones,
integrado por la maxima autoridad o su delegado, Director de la Direccién de
Gestion de Talento Humano, Director de la Unidad Requirente y el

© (02) 3836560 Subprocurador Sindico. Este Tribunal se integrar, previa convocatoria de el/la
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g)

Administrador/a del Concurso, mediante la firma del acta correspondiente. Sus
decisiones se tomaran con el voto favorable de la mayoria absoluta de sus
miembros.

Veeduria: trabajador designado por la Organizacion Sindical para que actie en
calidad de veedor durante todo el proceso del concurso.

Técnicos Entrevistadores conformados por dos técnicos delegados/as de la
unidad requirente y por la/el técnico delegado/a de la Direccién de Gestion de
Talento Humano.

Se pondra en consideracion este Manual de Procedimientos a la Organizacion
Sindical a través del Comité Obrero Patronal.

h) Publicaciéon y Difusién: La Direccion de Gestion de Talento Humano informara

laaprobacidn del presente Manual de Procedimientos y sus modificaciones a los
servidores publicos bajo Régimen de Cédigo de Trabajo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo mediante correo
electronico. El Analista de Informatica realizara la publicacion en la pagina Web
de la institucion; asi como también la Direccion de Planificacion Institucional y
Cooperaciéon publicard el presente instrumentos en la LOTAIP del GAD
Municipal del canton Pedro Moncayo.

Art.12.- DEBERES Y ATRIBUCIONES

a) La Autoridad Nominadora o su Delegado/a tendra las siguientes atribuciones y

responsabilidades:

1. Revisar el memorando de requerimiento de personal.

2. Revisar, analizar la procedencia del pedido y sumillar ala DGTH.

3. Autorizar el proceso de seleccion de personal para la contratacion y suscripcion
del contrato respectivo.

4. Revisar el informe técnico seleccion de personal emitido por la Direcciéon de
Gestion de Talento Humano.

5. Designar el administrador del concurso.

6. Designar al Tribunal de méritos y oposicion y de apelaciones.

7. Notificar a los miembros del Tribunal de méritos y oposiciéon y de apelaciones
para la reunion de conformacion del Tribunal con 24 horas de anticipacion.

8. Designar a tres técnicos entrevistadores.

9. Solicitara la designacion del trabajador de la Organizacion Sindical para que actue

en calidad de veedor durante todo el proceso del concurso.

10. Realizar la notificacion de la designacion a la persona ganadora del concurso a

base del informe técnico del “Acta Final” generado por la DGTH.

11. Suscribir el contrato de periodo de prueba en conformidad al Art. 15 del Codigo

del Trabajo.

b) Del Administrador del Concurso de Méritos y Oposicién.- El/la titular de la
Direcciéon de Gestion de Talento Humano, serd el Administrador/a del Concurso Publico
de Méritos y Oposicién para la Seleccion y Designacion de los trabajadores con funciones
y facultades operativas.
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El/la Administrador/a del Concurso sera el/la responsable y encargado/a de
administrar el concurso publico de méritos y oposicion con sustento en el presente
Manual de Procedimientos, asi demds atribuciones que determina el presente Manual
de Procedimientos, entre las que se detallan las siguientes:

14
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10.
11.

12:
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14.
15.

c)

Verificar que se encuentre completa la documentacion y en caso de requerirlo,
solicitara motivadamente la informacion que considere faltante.

Verificar el listado codificado de los postulantes con discapacidad y de los
postulantes migrantes que residan en el exterior o ex migrante.

Coordinar el cumplimiento de las prerrogativas que la normativa vigente otorga
a los postulantes considerados en los grupos de atencion prioritaria.

En caso de que por cualquier motivo se tenga necesidad de superar el periodo
maximo del concurso de méritos y oposicion, por excepcidn el administrador del
concurso podra extender este periodo hasta maximo 10 dias habiles por una sola
ocasion.

Designar el servidor para completar la conformacién del Tribunal de méritos y
oposicion y de apelaciones en el caso de la ausencia de uno de los delegados.
Designar el servidor para que haga las veces del entrevistador faltante en el caso
de la ausencia de uno de los delegados.

Requerir el inicio del tramite correspondiente para imponer sanciones
administrativas, en el caso de faltas y/o incumplimientos a las disposiciones del
presente Manual de Procedimientos.

Planificar el proceso de seleccion de personal acorde a la capacidad operativa.
Gestionar la difusién por medio de la pagina web institucional - Bolsa de empleo
y se utilizara otros medios, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria.
Registro de la planificacion.

Entregar el reporte de apelaciones al siguiente dia habil de la apelacién realizada
por el postulante al Tribunal de méritos y oposicion y de apelaciones.

Subir y publicar en la pagina web institucional -Bolsa de empleo, el listado de los
postulantes con los resultados obtenidos al siguiente dia habil de finalizada la
etapa de aplicacion de las pruebas.

Elaborar los instrumentos requeridos para realizar la entrevista y definira la
metodologia a aplicarse en este caso.

Registrar el puntaje final.

Sentar razon de las eventualidades que se presentaren en el concurso y subira la
informacion en la pagina web institucional - Bolsa de empleo, lo cual constituye
notificacion formal.

De la Direccion de Gestién de Talento Humano.- El/la titular de la Direccién tendra

las siguientes atribuciones y responsabilidades:

1.

2.
®© (02) 3836560
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Ser responsable de vigilar el correcto desarrollo del concurso ptblico de méritos
y oposicion con sustento en el presente Manual de Procedimientos;

Sustanciar la etapa de postulacion y apelaciones dentro del Concurso de Méritos y
Oposicion;




3. Ejecutar las acciones requeridas y necesarias para el camplimiento de todas las
fasesdel Concurso Publico de Méritos y Oposicién para la seleccién y designacion
de los trabajadores con funciones operativas del GAD Municipal del cantén Pedro
Moncayo;

4. Investigar de oficio o a peticion de parte, los hechos, que sean de conocimiento
publico, la informacién o los documentos que pudieren descalificar a un
postulante;

5. Analizar la solicitud de personal generada por la unidad requirente;

6. LaDGTH solicitara a la Autoridad Nominadora se autorice la implementacién de la
convocatoria de los concursos de méritos y oposicion;

7. Planificar el concurso de méritos y oposicion de trabajadores;

8. Elaborar el cronograma de actividades para la ejecucion del concurso (hasta 10
dias posteriores debido a ciertas eventualidades que se presenten en el trayecto
del concurso de mérito y oposicion);

9. Solicitar a la Autoridad Nominadora la designaciéon de los delegados para el
Tribunal de méritos y oposiciéon y de apelaciones;

10. Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo de los
concursos de méritos y oposicion;

11. Definir la metodologia de aplicacion de las pruebas que permitan la medicién
objetiva de los niveles de competencia que ostentan los postulantes a través de las
pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos, practicas y de las entrevistas;

12. Coordinar la preparacion de la bateria de pruebas psicométricas que se aplicaran
a los postulantes conjuntamente con el profesional del area;

13. Coordinar la preparacion de las pruebas de conocimiento técnicos;

14. Preparar las pruebas practicas de actividades motoras o manual, para comprobar
el dominio de ciertas habilidades, destrezas y competencias;

15. Solicitar soporte técnico y/o tecnolégico de personas naturales o juridicas
especializadas, para la aplicacion de las pruebas psicométricas;

16. Coordinar la elaboracion de los bancos de peguntas conjuntamente con las
unidades requirentes;

17. Gestionar las pruebas practicas conjuntamente con las unidades requirentes.

18. Solicitar a la Autoridad Nominadora designacion de los 3 técnicos entrevistadores;

19. Realizar el analisis del perfil disponible de los postulantes con el perfil requerido
en la convocatoria del concurso de méritos y oposicién;

20. Comprobar el nivel de cumplimiento de los requisitos en la “Hoja de Vida” de los
postulantes con los registros establecidos en las bases del concurso de méritos y
oposicion;

21.La DGTH sentara la razén respectiva del incumplimiento de los postulantes
respecto a las bases del concurso, misma que sera publicada por la DGTH y
notificada al postulante a través de la pagina web institucional - Bolsa de empleo.

22.La DGTH notificara a los postulantes apelantes, con el reporte “Resultado de
apelaciones a la verificaciéon del mérito”;

23. El reporte de postulantes que superen la fase del mérito debera ser publicado en
la pagina web institucional - Bolsa de empleo al siguiente dia habil de concluido el
periodo para la resolucion de apelaciones;
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24. Analizar y emitir el informe sobre la situacién personal de las personas con
discapacidad o enfermedades catastroficas, que no sean impedimento para
cumplir con las actividades;

25. Solicitar los documentos de sustento de la informacién consignada en su hoja de
vida, en un minimo de 2 dias habiles;

26. Revisar toda la documentacion que se solicité en la convocatoria al concurso y
comparar con la informacién consignada en la “Hoja de Vida”;

27.Elaborar el informe técnico del proceso;

28. Comunicar al seleccionado/a de su vinculacién y notificar la documentacion que
debera entregar para su ingreso al servicio publico;

29. Validar la documentacién entregada por parte del seleccionado/a;

30. Elaborar el contrato;

31. Registrar la contratacion en los sistemas habilitantes y vincular a la persona;

32. Informar sobre la vinculacion del personal, a las unidades responsables de prestar
las facilidades correspondientes para el inicio del ejercicio de funciones;

33. Guardar absoluta reserva sobre la informaciéon y las calificaciones parciales y
finales de cada fase del concurso publico de mérito y oposicion. Su vulneracion sera
objeto de sanciones administrativas, civiles o penales a las que hubiere lugar;

34.Las demas que fueren requeridas para el correcto desarrollo del Concurso
Publico de Méritos y Oposicion.

d) Del Tribunal de Méritos y Oposicién

Es el 6rgano encargado, entre otras funciones, de declarar como ganador/a del
concurso publico de méritos y oposicion, a la o al postulante que hubiere obtenido el
mayor puntaje, siempre que sea igual o mayor a setenta puntos sobre cien (70/100); o
declarar desierto el mismo. El/la Administrador/a del Concurso Publico de Méritos y
Oposicion, no podra formar parte del Tribunal de Méritos y Oposicion, ni como técnico/a
entrevistador/a; y, tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

. Evaluaralas/los candidatos pre seleccionados con el fin de escoger el candidato/a

mas idéneo/a.

I[I. ~ Conoceray analizard las apelaciones presentadas desde la recepcion del “Reporte
de Apelaciones” y se pronunciard con la debida motivacién dentro de la fecha
definida en el “cronograma del concurso”.

[II. ~ Una vez resuelta las apelaciones informara inmediatamente al administrador del
concursoy ala DGTH.
IV.  Realizar una nueva entrevista en caso de persistir el empate.

V.  Elaborar el acta final que contendra los puntajes finales alcanzados y se declara

ganador del concurso al postulante que haya obtenido el mayor puntaje final;

VL. Declarar desierto un concurso de méritos y oposicion; y,

VII.  Las demas que fueren requeridas para el correcto desarrollo del Concurso
Publico de Méritos y Oposicion.
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Art.13.- DE LA INCOMPATIBILIDAD

Los miembros de los Tribunales de Méritos y Oposicién y de Apelaciones que sean
conyuges, convivientes en unién de hecho legalmente reconocida, o tengan relaciéon de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con uno o
varios de los postulantes al concurso publico de méritos y oposicion, deberan excusarse
por escrito, de integrar dichos tribunales, desde el momento que tengan conocimiento del
particular. Una vez presentada la excusa, se procedera conforme lo establecen los
articulos precedentes.

La misma inhabilidad alcanzara al/la administrador/a del concurso,
técnicos/as entrevistadores/as o personal asignado para la ejecucion del concurso de
méritos y oposicion.

El incumplimiento de la presente disposicion acarreara la sancién administrativa, civil
y/o penal a que hubiere lugar, sin perjuicio de la nulidad que de dicha omisién puede
derivar en relacion al procedimiento administrativo sustanciado.

Art.14.- DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria del concurso de mérito y oposicién contendra al menos lo siguiente:

1. Bases del concurso (nombre de la institucién, denominacién del puesto; partida
presupuestaria; remuneracion mensual unificada de conformidad a lo establecido
por el Ministerio del Trabajo o quien hiciera veces; y, lugar de trabajo);

2. La invitacion publica dirigida alos/as ciudadanos/as que cumplan con los siguientes
requisitos:

a. Ser de nacionalidad ecuatoriana;

b. Tener titulo de bachiller, titulo o licencia que acredite al aspirante la labor del
trabajador y/o operador; vy,

3. La indicacion de los requisitos constitucionales y legales que deben cumplir las
personas postulantes para el cargo de trabajador municipal.

4. La indicaciéon de la forma y el medio para postularse, que sera de caracter
obligatorio por parte de los/as postulantes.

5. El cronograma de desarrollo del Concurso Publico de Méritos y Oposicién
conforme consta en la planificacién aprobada por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal, con fechas de inicio y finalizaciéon de cadafase o etapa
del Concurso Publico de Méritos y Oposicion, para la seleccion y designacion de
trabajador municipal.

6. La indicacion de que los/as postulantes son los/as tnicos/as responsables por
cualquier falsedad o inexactitud del contenido de la informacion y de la utilizacion
efectiva de la Plataforma Tecnoldgica de Concursos, implementada por la Direccion
de Gestion de Talento Humano.
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7. La indicacion de que el proceso de méritos y oposicion sera gratuito en todas sus
fases y etapas; y,
8. Cualquier otra informacién que se considere necesaria para la debida convocatoria.

Art15.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria sera realizada por la Direccién de Gestion de Talento Humano y sera
publicada, previa aprobacion de la maxima autoridad, a través de los siguientes medios
de difusion:

a) En las plataformas digitales institucionales (redes sociales, pautas en medios
de comunicacion, etc). La publicaciéon de la convocatoria por la prensa debera
contener lo siguiente:

. Fecha de inicio del concurso

II. Nombre de la institucion

III. Denominacidon del puesto

IV. Remuneracién mensual unificada

V. Lugar de trabajo

VI. Link de acceso a toda la informacién relativa al concurso, conforme los parametros
establecidos en el presente Manual de Procedimientos; y,

b) A través de carteles fijados en las puertas de ingreso del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del lugar en el cual se va a llevar
a cabo el Concurso de Méritos y Oposicion;

c) En la pagina web institucional - Bolsa de empleo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal; y,

d) Sin perjuicio de los medios de difusion previamente detallados, el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal podra hacer uso de
otros medios disponibles para dar a conocer a la ciudadania de dicha
convocatoria.

La convocatoria serd publica y abierta, y respetara los principios de transparencia, no

discriminacién e igualdad; sera redactada en los idiomas oficiales de relacion
intercultural.

Art.16.- POSTULACIONES

Para postularse en el Concurso Publico de Méritos y Oposicién para la seleccion y
designacién del trabajador Municipal, los/as postulante utilizardan la Plataforma
Tecnologica -Bolsa de Empleo (pagina web institucional) de Concursos implementada
por el GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo o entregar de manera presencial en
la Direccién de Gestion de Talento Humano.

Art.17.- PLAZO PARA LA POSTULACION

Los/as postulantes interesados en participar en el Concurso Publico de Méritos y

@ 02) 383%g§51ci6n, Impugnacion Ciudadana y Control Social para la seleccion y designacién de
trabajador Municipal, deberan hacerlo en el plazo de tres (3) dias, contad '
www.pedromoncayo.gob.ec -
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de la publicacién de la convocatoria.

En ningun caso se recibiran o aceptaran postulaciones fuera del plazo previsto o en
un lugar distinto a los indicados en la respectiva convocatoria.

Art.18.- REQUISITOS PARA POSTULAR

Los/as postulantes a trabajadores municipales deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada
judicialmente;

¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer cargos
publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica o técnica.

e) Haber sufragado

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico.

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
g.l.- Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;
g.2.- Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; vy,
g.3.- Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones prevista en la Constitucion de la Reptblica y el ordenamiento juridico
vigente.

g.4.- Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la prohibiciéon constante en la
Ley Organica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19 de febrero del
2017;

h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocién; y,

i) Los demds requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica y la Ley.

Se garantizara que los procesos de seleccion e incorporacién al servicio publico,
promuevan politicas afirmativas de inclusién a grupos de atencién prioritaria, la
interculturalidad y, la presencia paritaria de hombres y mujeres en los cargos de
nominacion y designacion.

Art.19.- DOCUMENTOS NECESARIOS PARA POSTULAR
Los/as postulantes a trabajador municipal deberdn entregar de manera presencial o

a su vez escanear y subir a la Plataforma Tecnoldgica - Bolsa de empleo (pagina web
institucional), de manera integra, legible y en formato PDF, los siguientes documentos:
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a) Identificacion del cargo al que esta postulando.

b) Registro de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico

¢) Hoja de vida actualizada en la Plataforma Tecnolégica Red Socio Empleo
(www.socioempleo.gob.ec)

d) Certificado de Estudios: Bachiller, Tercer o Cuarto Nivel y/o Certificados de Estudios
para quienes se encuentren estudiando

e) Copias simples de los certificados de evento de capacitacion de los tltimos cinco afos
(cursos, talleres, seminarios y otros)

f) Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacion de dependencia
y/o prestacion de servicios profesionales

g) Copia simple del carnet emitido por el consejo nacional de discapacidades o por el
ministerio de salud publica, para las personas con discapacidad

La documentacion que contenga anadiduras, tachones o enmendaduras no sera
considerada en ninguna de las fases del concurso publico de méritos y oposicion.

Art.20.- RESPONSABILIDAD DEL/LA POSTULANTE

Los/as postulantes deberan cumplir con las siguientes reglas de postulacion

a) Los/as postulantes son los/as Unicos/as responsables por cualquier falsedad o
inexactitud del contenido de la informacién y de la utilizacién efectiva de la
Plataforma Tecnoldgica - Bolsa de empleo (pagina web institucional)
implementada por el GAD Municipal de Pedro Moncayo, particular que se debera
hacer constar en la convocatoria.

b) Mientras dure el procedimiento, los/as postulantes tienen la obligacion de revisar
constantemente la Plataforma Tecnolbgica - Bolsa de empleo (pagina web
institucional), el correo electronico en el que recibiran notificaciones y; de apelar
en la etapa correspondiente en caso de sentirse afectado.

c) El postulante podrd aplicar exclusivamente a un puesto por convocatoria y debera
elegir correctamente la instruccion formal y experiencia requerida para el puesto.

d) Una vez que se aplique a un puesto, el postulante no podra modificar el registro
“Hoja de Vida” para la vacante que ha postulado; y, para efectos del concurso de
méritos y oposicion, el administrador del concurso considerard la informacion
registrada al momento de la postulaciéon como la tnica valida.

e) Elpostulante es el inico responsable de la veracidad y exactitud de la informacion
y de sus declaraciones constantes en el registro “Hoja de Vida”.

f) En caso de no presentar el documento original de identificacién al momento de
presentarse a la aplicacion de las pruebas, no serd admitido y quedara
descalificado del concurso.

g) Enel caso de que el postulante omita la presentacién de uno o mas documentos de
sustento de su Hoja de Vida, quedara descalificado, ya que afectan a la puntuacion
del postulante y hacen al postulante incumplir con el perfil del puesto.

Q) (02) 3836560
www.pedromoncayo.gob.ec
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Art.21.- CIERRE DE POSTULACIONES

Una vez que la persona interesada en postularse ingresé la informacién
presencialmente o subié los documentos escaneados, dentro del plazo establecido
para dicha finalidad de acuerdo al cronograma aprobado, deberd contar con la
certificacion de tramite ingresado a fin de que se habilite su participacion. En caso de
que la persona no realizare su postulaciéon en el plazo previsto, no suba la
documentacion minima requerida a la plataforma, o no cumpla los requisitos para el
cargo, quedara excluido/a del concurso.

La Direccién de Gestion de Talento Humano a través de el/la Administrador/ra del
Concurso debera publicar en la Plataforma Tecnolégica de Concursos, en las paginas web
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, el listado de los/as ciudadanos/as
que se hubiesen postulado, con el objeto de garantizar el principio de publicidad e
impugnacion.

Art.22.- VERIFICACION Y VALIDACION DE REQUISITOS Y DOCUMENTACION DE
POSTULACION

Una vez finalizado el plazo de postulacién, de acuerdo al cronograma publicado, la
Direccion de Gestion de Talento, en el término de cinco (5) dias, verificara y validara el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en las bases del concurso, asi como
constatara que los/as postulantes no se encuentren incursos en ninguna inhabilidad o
prohibicion para el ejercicio de un cargo publico en general y del cargo al que se postula
en particular.

Concluida la validacion de los requisitos minimos y constatacién de inhabilidades, la
Direccion de Gestion de Talento Humano, en el término no mayor de dos (2) dias,
elaborara el informe de verificacion y validacién de requisitos minimos, en el cual se
debera hacer constar el listado de los/as postulantes que hayan cumplido los mismos,
asi como el listado de aquellos/as que no hayan superado esa etapa detallando la
causal de su exclusion; dicho informe debera encontrarse debidamente suscrito por
el/la responsable de la Direccion de Gestion de Talento Humano y debera ser
publicado por el/la Administrador/a del Concurso en la Plataforma Tecnologica - Bolsa
de empleo (pagina web institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal, de lo cual se dejara constancia en el respectivo expediente.

Art.23.- INFORME FINAL DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

La Direcciéon de Gestion de Talento Humano, elaborara el informe final de
cumplimiento de requisitos minimos en el término de dos (2) dias y a través de el/la
Administrador/a del Concurso deberd publicar el informe final y el listado definitivo
de postulantes que avanzan a la siguiente etapa en la Plataforma Tecnoldgica - Bolsa
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de empleo (pagina web institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Pedro Moncayo.

En caso de considerarlo necesario, el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal podra publicar el listado de postulantes que contintian en el concurso en
cualquier otro medio de comunicacién que considere pertinente.

Art.24.- INICIO DE LA ETAPA DE MERITOS

Dentro del término de tres (3) dias contados a partir de la entrega del informe final
de cumplimiento de requisitos minimos, se instalara el Tribunal de Méritos y Oposicién
mediante la suscripcion del acta correspondiente, quién tendra a cargo la valoracion y
evaluacion de los méritos de los/as postulantes habilitados/as, de acuerdo a los
parametros establecidos en el presente Capitulo.

Art.25.- CALIFICACION DE MERITOS

En esta etapa el Tribunal de Méritos y Oposicion valorara ladocumentacion i ngresada
por los/as postulantes dentro de la fase de postulacién a través de la Plataforma
Tecnologica - Bolsa de empleo (pagina web institucional) relacionada con: instruccién
formal, experiencia profesional, experiencia especifica, capacitacion general y
capacitacion especializada en materia inherente al puesto que postula.

La validacion de dicha informacion se realizara Gnicamente a aquellos/as postulantes
que hubieren superado la fase de postulacion.

Art.26.- PUNTAJE DE LA ETAPA DE MERITOS
El puntaje establecido para la etapa de méritos es de once (15) puntos:

Art.27.- PARAMETROS Y REGLAS PARA LA CALIFICACION DE MERITOS

Los once (15) puntos asignados en la etapa de méritos, se distribuira de la siguiente
manera:

Q) (02) 3836560
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COMPONENTES VALORACION PUNTAJE MAXIMO
Instruccion DeI,)enderan del_c,argola ocupary
tendra una valoracién maxima de 2 (2) Puntos
formal
puntos.
Por cada afio completado de . (8:50) cere coma
_ . 2 5 cincuenta puntos por
Experiencia experiencia en labores, en el ambito =
e , . cada afio, hasta
General publico o privado contado a partir del 5
~ maximo tres (3)
cuarto ano.
puntos
Por. cad.a afio co.rr.lpletado de (0;50) eere: coma
experiencia especifica en labores .
. o cincuenta puntos por
operativas o actividades que por su N
g gy cada afo, hasta
naturaleza son de clasificacién del s s (3)
B - Codigo del Trabajo (Acuerdo antos
XPETENCld | Ministerial No.MDT-2015-0054). P
Especifica
8% (0,25) cero coma
Se reconocera maximo un (2) R
. : S veinticinco puntos
puntos a quienes hubieren ejercido el -
. por cada afio en el
cargo del que se esta ofertando en el , .
sector publico o privado cargo hasta maximo
i dos (2) puntos.
Cursos, seminarios, talleres y/o
eventos de capacitacion general en
cualquiera de las ramas establecidas en (0,50) cero coma
Capacitacién la clasificacion del Codigo del Trabajo |cincuenta puntos por
G af | (Acuerdo Ministerial No.MDT-2015- cada 20 horas,
enera 0054), con un minimo de ocho (8) hasta maximo dos (2)
horas cada uno y con vigencia de hasta |puntos
un maximo de cinco (5) afios atrds a la
fecha de postulacion.
Cursos, seminarios, talleres y/o
eventos de capacitacion especifica en la
rama del puesto ofertado acorde a la 0,50) cero coma
C tacid clasificacion del Codigo del Trabajo cincuenta puntos por
apacttacion (Acuerdo Ministerial No.MDT-2015- cada 20 horas, hasta
especifica

0054), con un minimo de ocho (8)

maximo tres (3)

horas cada uno y con vigencia de hasta |puntos
un maximo de cinco (5) afios atras a la
fecha de postulacion.
TOTAL PUNTAJE MERITOS (15) quince puntos
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Art.28.- RESULTADOS Y ACTA DE VALORACION DE MERITOS

El Tribunal de Méritos y Oposicion, en el término de tres (3) dias, contados a partir de
la fecha de instalacion, procedera a la verificacion y calificacion correspondiente de los
méritos de los postulantes, observando en todo momento los parametros y reglas
establecidas en los articulos precedentes.

Finalizada la valoracion de méritos, el Tribunal de Méritos y Oposicién suscribira el
acta correspondiente con los resultados de las calificaciones obtenidas por los/as
postulantes, y dispondra que a través de el/la Administrador/a del Concurso se proceda
maximo hasta el dia siguiente habil a cargar el acta en Plataforma Tecnoldgica - Bolsa de
empleo (pagina web institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Pedro Moncayo.

Art.29.- INICIO DE LA ETAPA DE OPOSICION

Finalizada la etapa de valoracion de méritos dara inicio a la etapa de oposicion de
conformidad al cronograma aprobado por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal para el Concurso Publico de Méritos y Oposicion.

Art30-  DE LA OPOSICION

En la oposicion se evaluara y calificara el desempefio de los/as postulantes en la prueba
de conocimiento técnico, prueba psicométrica y la entrevista en base a la metodologia y
parametros establecidos en el presente Manual de Procedimientos.

Los/as postulantes que no asistan a rendir las pruebas en el lugar, dia y hora sefialados,
quedaran descalificados del proceso publico de méritos y oposicion, de lo cual se debera
sentar razon en el acta correspondiente.

En atencion a los principios de transparencia y seguridad juridica, el Gobierno
Autoénomo Descentralizado Municipal no podra aplazar el cronograma fijado para rendir
las pruebas de conocimiento técnico, psicométricas y entrevista; salvo circunstancias de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada, bajo responsabilidad de su
maxima autoridad. De esta situacion el/la Administrador/a de Concurso notificara
oportunamente a los/as postulantes, a los correos electronicos sefialados.

Art31.- PARAMETROS PARA LA CALIFICACION DE LA ETAPA DE OPOSICION

La etapa de oposicion se calificara de la siguiente manera:

Q) (02) 3836560
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COMPONENTES Y VALORACION PUNTAJE

Pruebas psicométricas 20

Pruebas de conocimientos 20
técnicos

Pruebas practicas 20

Entrevista 23

Bonificaciones / Accione
afirmativas

Art.32.- PRUEBA PSICOMETRICA

Esta prueba evaltia los comportamientos conductuales que los/as postulantes
deben disponer para el ejercicio del cargo de Trabajador/a Municipal.

El tiempo maximo de duracion de la evaluacion sera de sesenta (60) minutos.

Art.33.- PRUEBA DE CONOCIMIENTO TECNICO

La prueba de conocimiento técnico, evaliia el nivel de conocimientos inherentes al
perfil del/la postulante con el que debe cumplir para ser Trabajador/a Municipal.

Art.34.- BANCO DE PREGUNTAS

Para la realizacion de las pruebas de conocimiento técnico, la Direccién de Gestion de
Talento Humano conjuntamente con el representante de la Unidad Requirente, elaborara
un banco unico de preguntas teorico-practico con metodologia de opcion multiple en las
ramas del puesto en postulacion establecidas en el Acuerdo Ministerial No.MDT-2015-
0054. El banco de preguntas se conformard con la siguiente proporcionalidad: 40%
cultura general, 20% actividades operativas, 20% normativa de Cédigo del Trabajo; vy,
20% normativa de seguridad y salud ocupacional.

Art.35.- EVALUACION DE CONOCIMIENTO TECNICO
Los/as postulantes deberan rendir un cuestionario de veinte (20) preguntas aleatorias,

mismas que versaran sobre las materias referidas en este Manual de Procedimientos.

El tiempo maximo de duracion de la evaluacion sera de sesenta (60) minutos.
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Art.36.- REGLAS PARA LA APLICACION Y CALIFICACION DE LA PRUEBA
PSICOMETRICA

La prueba psicométrica observara las siguientes reglas:

a)

b)
<)

d)

La pruebas psicométricas se aplicara en el término de (3) tres dias finalizada
la etapa de méritos.

La prueba psicométrica sera calificada sobre veinte (20) puntos.

Para la aplicacion de las pruebas psicométricas el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Pedro Moncayo, proveerd los medios para la
aplicacién de las mismas, a través de instrumentos (baterias) que seran
disefladas por la/el Psic6loga/o dispuesta para el efecto.

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendra en estricta reserva
hasta el momento en que se presenten las y los postulantes a rendir las
pruebas.

El administrador del concurso al siguiente dia habil de finalizada de aplicacion
de la prueba psicométrica, subird y publicara en la Plataforma Tecnoldgica -
Bolsa de empleo (pagina web institucional) el listado de los postulante con los
puntaje alcanzados. Unicamente quienes hayan alcanzado la calificaciéon minima
de dieciséis (16) puntos seran llamados a rendir las pruebas técnicas.

Art.37.- PRUEBAS PRACTICAS

Las pruebas practicas evalda las capacidades practicas en las ramas de ejecucion
de una obra civil y vial, cuidado de parques y jardines, guardabosques, limpieza y
aseo, operadores de equipo y maquinaria pesada, entre otras actividades sefialadas
en el Acuerdo Ministerial No.MDT-2015-0054. Y se aplicardn en el mismo dia, dentro
del término de cinco (5) dias de finalizada la etapa de méritos y conforme la
notificacion en la que se determine el lugar, fecha y hora sefialados para el efecto.

El tiempo maximo de duracion de la evaluacion serd de treinta (30) minutos.

Art.38.- REGLAS PARA LA APLICACION Y CALIFICACION DE LA PRUEBA
PRACTICA

La prueba practica observara las siguientes reglas:

a) La prueba practica sera calificada sobre veinte (20) puntos.
b) Paralaaplicacion de las pruebas practicas el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Pedro Moncayo, proveerd los medios para la aplicacién de las
mismas.

(02) 8836)>5

Estas pruebas seran evaluadas por el/la delegado de la Direccién de Gestlon de

. alento Humano, el/la delegado de la Unidad Requirente; y, un especi
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rama laboral del puesto en postulacion.
d) El contenido de las pruebas practicas se mantendra en estricta reserva hasta el
momento en que se presenten las y los postulantes a rendir las pruebas.

Art.39.- APLICACION DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO TECNICO Y
PRACTICO

Las pruebas de conocimientos técnicos y practicos se aplicaran en el mismo dia,
dentro del término de cinco (5) dias de finalizada la etapa de méritos y conforme la
notificacion en la que se determine el lugar, fecha y hora sefialados para el efecto.

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos y practicos, los/as postulantes
deberan presentar su cédula de ciudadania, en caso de no hacerlo los/as postulantes
quedaran descalificados/as del concurso. El/la Administrador/a del Concurso
sentara la razon respectiva.

Art.40.- RESULTADOS Y ACTA A LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
Y PRACTICAS

Una vez concluida la etapa de las pruebas técnicas y practicas, el Tribunal de Méritos
y Oposicion, en el término de tres (3) dias, suscribira el acta de resultados obtenidos
por los/as postulantes en las pruebas de conocimiento técnico y practicas, observando
en todo momento los parametros y reglas establecidas en los articulos precedentes.

El Tribunal de Méritos y Oposicion, dispondra que, a través de el/la Administrador/a
del Concurso, se proceda maximo hasta el dia siguiente habil a cargar el acta de resultados
de las pruebas de conocimiento técnico y practicas en la Plataforma Tecnoldgica - Bolsa
de empleo (pagina web institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Pedro Moncayo.

Art41l-  REGLAS GENERALES PARA LA CALIFICACION DE BONIFICACION (ACCION
AFIRMATIVA)

En la calificacion de bonificacion (accion afirmativa) se observara lo siguiente:

a) Paralaasignacion del puntaje de los/as postulantes con discapacidad, se considerara
el carnet otorgado por el Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades (CONADIS)
o la autoridad sanitaria nacional competente, en el cual se determine por lo menos un
treinta (30%) de discapacidad. La calidad de sustitutos, siendo aquellos que tengan
bajo su cuidado dentro del nucleo familiar a una persona con discapacidad severa del
setenta y cinco por ciento (75%) o con enfermedad catastrofica, se acreditara con el
certificado emitido por el organismo estatal correspondiente;

b) El puntaje correspondiente a los/as postulantes por enfermedad catastrofica, se
realizara con el diagndstico avalado por una de las unidades de salud publica a nivel
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nacional. Se considerard enfermedad catastréfica Unicamente aquellas que se
encuentran en el catdlogo emitido por el Ministerio de Salud Publica. La calidad de
sustituto se acreditara con el certificado emitido por el organismo estatal
correspondiente;

c) El puntaje a los/as postulantes que pertenezcan a las comunidades, pueblos o
nacionalidades indigenas; al pueblo afro ecuatoriano; o al pueblo montubio, se
acreditara con la entrega del Certificado de Auto Identificacién Etnica otorgado por
el Consejo Nacional para la Igualdad de Pueblos y Nacionalidades;

d) En caso de pertenecer a los quintiles uno ( 1) y dos (2) de pobreza, las y los
postulantes deben presentar la acreditacion de la Unidad de Registro Social o quien
hiciere sus veces, donde se establece el indice de bienestar y la linea de
vulnerabilidad;

e) Encasode perteneceralapoblacion LGBTI hacer una declaracion juramentada sobre
su orientacion sexual o identidad de género;

f) El puntaje correspondiente a la condicion de mujer, se validard a través de
interoperabilidad del Sistema Nacional de Datos Publicos;

g) El puntaje a los/as postulantes declarados como héroes o excombatientes, sera en
virtud de los certificados declarados como tales emitidos por el organismo estatal
correspondiente;

h) En el caso que un/a postulante sea beneficiario de dos (2) o mas acciones afirmativas,
debera seleccionar maximo una (1). Para el célculo referido en el presente inciso se
aplicara la accion afirmativa que le otorgue mayor puntaje al postulante.

4 PUNTOS
ACCION AFIRMATIVA ADICIONALES
postulantes por enfermedad catastrofica 2
Auto Identificacién Etnica 2
caso de pertenecer a los quintiles uno ( 1) y dos (2) de 2
pobreza
Pertenecer a la poblacién LGBTI 2
Condicién de mujer 2
Héroes, Heroinas o excombatientes 2

Art.42.- INFORME FINAL DE MERITOS, PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS, PRACTICOS
Y PSICOMETRICAS.

Concluido el término para la suscripcién del acta de resultados de las pruebas de
conocimientos técnicos, psicométricas y reconocimiento de las medidas de bonificacién

(accion afirmativa), la Direccién de Gestion de Talento Humano, en el término de dos (2)

dias elaborara el informe final de mérito, pruebas de conocimientos técnicos, practicos y
psicométricas; en el cual se incluira la sumatoria del puntaje obtenido en dichas
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Dicho informe sera publicado por el/la Administrador/a del Concurso a la Plataforma

Tecnolégica - Bolsa de empleo (péagina web institucional) del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo.

Art43-  APELACION A LOS RESULTADOS A ETAPA DE MERITOS Y PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO TECNICO

El/la postulante inconforme con el resultado de las notas alcanzadas en la etapa de
méritos, pruebas de conocimiento técnico, practicos y reconocimiento de acciones
afirmativas, dentro del término dos (2) dias, contados a partir de la publicacién, podra
apelar de forma fundamentada de manera escrita sobre el resultado obtenido.

La apelacién a las preguntas de la prueba de conocimiento técnico, solo sera
procedente cuando se compruebe un error en las preguntas efectuadas del Concurso, para
lo cual el area competente de la Direccién de Gestién de Talento Humano generard un
informe para el efecto. Los resultados de las pruebas psicométricas no seran apelables.

Si no existiesen o no se hubieren presentado apelaciones dentro de término
establecido, el Tribunal de Apelaciones dejara constancia de este particular a través de la
suscripcion del acta correspondiente. La misma debera ser publicada en | Plataforma
Tecnolégica - Bolsa de empleo (pagina web institucional) por el/la Ad ministrador/a del
concurso.

Art.44.- ACTA DE RESOLUCION DE APELACIONES

La Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal a través de el/la Administrador/a del Concurso, dentro del término de un (1)
dia contado a partir del término para presentacion de apelaciones, remitira todas éstas al
Tribunal de mérito, oposicién y apelaciones para su respectivo conocimiento y resolucion.

Dicho Tribunal debera resolver las apelaciones interpuestas en un término no mayor
de dos (2) dias, contados a partir de la fecha en la que tuvo conocimiento de las mismas,
cuya acta debera ser puesta en conocimiento de la Direccion de Gestion de Talento
Humano, serd publicada por el/la Administrador/a del Concurso en Plataforma
Tecnoldgica - Bolsa de empleo (pagina web institucional).

La Direccion de Gestion de Talento Humano elaborara el informe final de resultados de
meéritos, pruebas de conocimiento técnico, pruebas practicas, pruebas psicométricas y
acciones afirmativas que sera publicado por el/la Administrador/a del Concurso en la
Plataforma Tecnoldgica - Bolsa de empleo (pagina web institucional) del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon Pedro Moncayo.
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Art45.- PUNTAJE DE LA ENTREVISTA

El/la o los/as postulantes que hayan obtenido una calificacién igual o superior a
setenta sobre cien puntos (70/ 100) y se encuentren dentro de los diez (10) mejores
puntuados, luego de haber sumado la puntuacién obtenida en la etapa de méritos, el
resultado de la prueba de conocimientos técnicos, prueba practica, prueba psicométrica
y bonificacién, pasaran a la fase de entrevista, la que se llevara a cabo dentro del término
de cuatro (4) dias de notificado el informe final de resultados de méritos, pruebas de
conocimiento técnico, prueba practica, prueba psicométricas y bonificacion - acciones
afirmativas,

Al puntaje referido en el presente articulo, se sumaran las acciones afirmativas
contenida en los articulos anteriores de este Manual de Procedimientos, el cual servira
para alcanzar el puntaje minimo requerido para avanzar a la etapa de entrevista de
acuerdo a la siguiente puntuacion:

ETAPA PUNTAJE
Méritos (15) Puntos
Pruebas Psicométricas (20) veinte
puntos
Oposicion Pruebas de conocimiento técnicos (20) vepis
puntos
Pruebas Practicas (20) veinte
puntos
Bonificaciones (discapacidad, migrantes etc) (2) dos puntos

TOTAL (sumatoria del puntaje etapa de Méritos
resultado pruebas de conocimiento técnico, pruebas
practicas y pruebas psicométricas)

PUNTAJE MINIMO REQUERIDO PARA LA ETAPA DE (70) setenta
ENTREVISTA puntos

(77) setentay
siete puntos

La entrevista evaliia las competencias conductuales y las competencias técnicas

descritas en las bases de concurso de manera oral a los/las diez (10) postulantes mejor
puntuados/as.

Art.46.- DE LA ENTREVISTA

La entrevista sera desarrollada por tres (3) técnicos/as entrevistadores/as los cuales
seran, el/la delegado/a de la Direccion de Gestion de Talento Humano, quien evaluara las
competencias conductuales; y, el/la delegados/as de la Unidad Requirente, quien
evaluara las competencias técnicas y la maxima autoridad y/o su delgado quien actuara
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Art.47.- REGLAS PARA LA APLICACION Y CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

La entrevista observara las siguientes reglas:

a) La entrevista sera calificada sobre veinte y tres (23) puntos;

b) Cada técnico/a entrevistador/a y la maxima autoridad calificaran la entrevista
sobre los veinte y tres (23) puntos y su resultado sera el promedio de las tres
calificaciones;

c) Se aplicaran a todos/as los/las postulantes preguntas conductuales, técnicas
relacionadas al cargo y de conocimiento (cultura) general;

d) Si un/a postulante no se presenta a la entrevista, quedard descalificado del
concurso, el/la Administrador/a del Concurso sentara la razon respectiva;

e) Pararendir la entrevista el/la postulante debera presentarse en las instalaciones
que el Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal determine para aquello, con
la cédula de ciudadania y/o licencia de manejo y operacién. En caso de existir
hechos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente fundamentados, que impidan
que la entrevista se ejecute en las instalaciones que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal haya determinado para aquello; las partes podran
requerir el uso de medios telematicos. De no presentar la cédula de ciudadania al
momento de acudir a la entrevista, no sera admitido y quedara descalificado del
concurso. El/la Administrador/a del Concurso sentard la razén respectiva; y,

f) Durante la realizacion de la entrevista se utilizardn medios de grabacion de audio
o video con audio, como respaldo del desarrollo de la misma, antes de iniciar con
la entrevista, sera necesario que se identifiquen quienes estén presentes.

Art.48.- RESULTADOS Y ACTA DE LA ENTREVISTA

Una vez realizadas las entrevistas, la Direccién de Gestion de Talento Humano en el
término de un (1) dia, elaborara el acta de resultados de la entrevista, y a través de el/la
Administrador/a del Concurso, sera inmediatamente publicada en la Plataforma
Tecnolégica - Bolsa de empleo (pagina web institucional)del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantéon Pedro Moncayo.

Art.49.- INFORME FINAL A LA ETAPA DE ENTREVISTA

Concluido el término para la elaboracion del acta de resultados de la entrevista, la
Direccion de Gestion de Talento Humano, en el término de dos (2) dias elaborara el
informe final de resultados. A través de el/la Administrador/a del Concurso sera
inmediatamente cargado en Plataforma Tecnolégica - Bolsa de empleo (pagina web
institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pedro
Moncayo.
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Art.50.- PUNTAJE TENTATIVO FINAL

Al siguiente dia habil de la publicacion del Informe Final a la etapa de entrevista, la
Direccion de Gestion de Talento Humano, elaborara el puntaje tentativo final que sera el
resultado de la sumatoria del puntaje total de la etapa de méritos y el puntaje total de la
etapa de oposicion, conforme a la siguiente tabla:

COMPONENTE PUNTAJE
Instruccion formal (2) dos puntos
Experiencia General (3) tres puntos
Méritos Experiencia Especifica - (5) cinco puntos
Capacitacion General (2) dos puntos
Capacitacion Especifica (3) tres puntos
Puntaje total de méritos: (15) quince
puntos
Pruebas Psicométricas (D) veinte
puntos
Pruebas de conocimiento (20) veinte
técnicos puntos
Oposicion Pruebas Practicas @h)veinte
puntos
Bonificaciones / Acciones
afirmativas (Pt
Entrevista (g3)veintely
tres puntos
Puntaje total de oposicién: | . (8jochentay
cinco puntos
Total de méritos y oposicién (Puntaje (100) cien
tentativo final) puntos

Art51.- INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
ENFERMEDAD CATASTROFICA 0 SUSTITUTOS

Si dentro del banco de postulantes que obtuvieron un puntaje igual o superior a
setenta (70) puntos, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 72 del presente Manual
de Procedimientos, existe una persona con discapacidad calificada con por lo menos un
treinta por ciento (30%), de conformidad con lo establecido en el articulo 1 del

Reglamento a la Ley Organica de Discapacidades o con enfermedad catastrofica, sera
declarado ganador o ganadora del concurso.
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Asimismo, esta disposicién serd aplicable para las y los postulantes sustitutos de
personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrofica, siendo aquellos
que tengan bajo su cuidado dentro de su ntcleo familiar a una persona con
discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrofica, entiéndase al cényuge o
conviviente en uniéon de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o
hermana, hijo o hija, mismos que formaran parte del porcentaje de cumplimiento de
inclusion laboral.

El porcentaje de inclusiéon laboral sera del cuatro por ciento (4%) del total de la
némina de la institucion, excluyéndose para el calculo del porcentaje todos aquellos
contratos que la Ley de la materia no establezca de naturaleza estable o permanente.
En el caso que se supere este porcentaje o no hubiere un minimo de 25 trabajadores
de naturaleza permanente en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, la
accion afirmativa para personas con discapacidad y/o enfermedad catastrofica al que
se refiere el presente articulo no sera aplicable.

Para ello se observara lo siguiente:

a) En el caso de que dos o mas personas con discapacidad, enfermedad
catastrofica y/o sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrofica superen los setenta (70) puntos en el puntaje final, se
escogera como ganador al mejor puntuado.

b) En caso de que dos o mas personas con discapacidad superen los setenta (70)
puntos, se otorgara cinco (5) puntos adicionales sobre el puntaje final a quien
adquiri6 esta condicion como consecuencia del levantamiento de campos
minados o por manipulaciéon de artefactos explosivos, en cumplimiento de
misiones de seguridad ciudadana.

c) Para el caso de sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastroéfica, esta disposicion solamente beneficiarda a una o un
postulante por persona con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastrofica.

Los requisitos que deben presentarse para la inclusion laboral:

a) Para personas con discapacidad: Deben sefalar esta particularidad en la "Hoja de
vida" al momento de la postulacidn; y contar, a la fecha de la postulacion, con el
respectivo carnet expedido por el organismo estatal correspondiente, que
certifique tener por lo menos un treinta por ciento (30%) de discapacidad;

b) Para personas con enfermedades catastroficas: Deben sefialar esta particularidad
en la "Hoja de vida" al momento de la postulacién; y contar, a la fecha de la
postulacion, con el certificado médico extendido o avalado por un facultativo de
las unidades de salud publica. Se considerara enfermedad catastrofica tnicamente
aquellas que se encuentran en el catdlogo emitido por el Ministerio de Salud
Publica;
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c) Para sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastrofica, deben sefalar esta particularidad en la "Hoja de vida" junto con una
declaracion juramentada y el certificado que lo acredite como tal, emitido por el
organismo estatal correspondiente.

Art.52.- EMPATES

Una vez calculado el puntaje tentativo final y de producirse empates entre postulantes
que obtuvieron los mejores puntajes, se procedera de acuerdo a lo establecido en el Art.
29 del Acta de Acuerdo Total dentro de la negociaciéon de la Revision del Contrato
Colectivo que estipula :.

a) En caso de empate en la calificacion, se preferira al trabajador afiliado al Sindicato,
salvo que se trate de una mujer, persona con capacidades especiales o sustitutas.

Art53-  PUNTAJE FINAL

El puntaje final sera el resultado del puntaje tentativo final, incluido el puntaje
correspondiente a las acciones afirmativas cuando las hubiere. El/la Ad ministrador/a
de Concurso al siguiente dia habil del resultado del puntaje tentativo final, publicara los
resultados finales en la Plataforma Tecnoldgica - Bolsa de empleo (pagina web
institucional) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pedro
Moncayo; y, notificard a los/as postulantes en los correos electronicos sefialados al
momento de su postulacion.

Art.54.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Una vez que el/la Administrador/a del Concurso registre el "Puntaje Final", se enviara
un correo electrénico a los/as cinco postulantes mejor puntuados/as, solicitando que en
el término de tres (3) dias posteriores a la notificacion, presenten de manera fisica, ante
la Direccion de Gestion de Talento Humano, los documentos de sustento escaneados en la
fase de postulacién sefialados en el Manual de Procedimientos. En caso de que el/la
postulante omita presentar uno o mas documentos de sustento de la informacion a la que
se refiere el parrafo anterior, quedara descalificado/a si ese o esos documentos inciden
de forma directa en la puntuacién obtenida por el/la postulante; o, si la falta de ese o esos
documentos hacen al/a postulante incumplir con el perfil del puesto; en cuyo evento se
considerara al siguiente mejor puntuado. Para lo cual el Administrador del concurso
sentara la razon respectiva.

Art.55.- ACTA FINAL DE DECLARATORIA DEL/A GANADOR/A DEL CONCURSO Y
BANCO DE ELEGIBLES

El Tribunal de Méritos, Oposicion y apelaciones en el término de dos (2) dias

Bos 8riores a la presentacion de la documentacion de los/as postulantes, elaborara el
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concurso publico de méritos y oposicién al/a postulante que haya obtenido el mayor
puntaje final.

El acta sera puesta en conocimiento de la Direccion de Gestion de Talento Humano,
quien deberd a través de el/la Administrador/a del Concurso méaximo hasta el siguiente
dia habil de la emision del acta final de declaratoria de ganador/a, publicar en la
Plataforma Tecnologica - Bolsa de empleo (pagina web institucional) del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal; y, notificara al/la postulante declarado/a como
ganador/a mediante correo electronico registrado en su postulacion, para que en el
término de tres (3) dias presente la documentacion actualizada a la que se refiere este
Manual de Procedimientos en la Direccidn de Gestion de Talento Humano.

Adicionalmente, el "Acta Final" serd puesta en conocimiento de la maxima autoridad
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Pedro Moncayo.

Art.56.- DESISTIMIENTO DEL/A GANADOR/A

En el caso que el/la ganador/a del concurso publico de méritos y oposicion, no aceptare
de forma expresa la designacion como ganador/a del concurso de méritos y oposicién en
el término de tres (3) dias de haber sido notificado para la presentaciéon de la
documentacion actualizada o no presentare los documentos fisicos dentro del término
sefialado en la presente norma, el Tribunal de méritos, oposicion y apelaciones declarara
ganador/a al/a postulante que haya obtenido el segundo mejor puntaje final; y asi
sucesivamente.

Art57.- DESIGNACION

La maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, dentro del
término de tres (3) dias, contados a partir del conocimiento del informe técnico del
desarrollo del concurso elaborado por la Direccion de Gestion de Talento Humano y con
sustento en el "Acta final" de declaratoria de ganador/a, suscribira la resolucion
designando como ganador/a del concurso publico de mérito y oposicién como Trabajador
Municipal.

Art.58.- DE LA DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO

El Tribunal de méritos, oposicion y apelaciones emitira el acta de declaratoria de
desierto del concurso publico de méritos y oposicién, cuando se produzca una de las
siguientes causas:

a) Cuando no existieren postulantes para el concurso publico de méritos y oposicion;

b) Cuando ninguno de los/as postulantes cumplan con los requisitos del perfil del
puesto;
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c) Cuando ninguno/a de los/as postulantes obtenga como puntaje una calificacion
minima de setenta sobre cien puntos (70/100), culminada la etapa de pruebas de
conocimiento técnico, prueba practica, prueba psicométrica y de existir la
sumatoria por reconocimiento de accion afirmativa;

d) Cuando existan vicios u omisiones de fondo e insubsanables que afecten la plena
validez del concurso publico de méritos y oposicion;

e) Cuando la institucion que esté llevando a cabo un concurso de méritos y oposicion,
inicie un proceso de reestructuracion institucional y no sea necesario continuar
con los procesos selectivos, en cualquier estado en que se encuentren.

La maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal emitira la
respectiva resolucion declarando desierto el concurso, amparado en el "Acta de
declaratoria de desierto" suscrito por el Tribunal de Méritos, Oposicion y Apelaciones; y,
en la misma resolucion, convocara a un nuevo concurso, el cual debera sujetarse a los
lineamientos definidos en el presente Manual de Procedimientos.

La planificaciéon del nuevo concurso no podra sobrepasar el término de sesenta (60)
dias desde la fecha de declaratoria de desierto.

En casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente fundamentados, que impidan
cumplir la planificacién del nuevo concurso, se podra ampliar el término antes indicado,
hasta por el término maximo de sesenta (60) dias; para lo cual la Direcciéon de Gestion
de Talento Humano emitird un informe técnico para conocimiento y autorizaciéon de la

maxima autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Pedro
Moncayo. :

DISPOSICION FINAL. - La Direccién de Gestién de Talento Humano, serd la encargada de
ejecutar las respectivas acciones, para la implementacion del Manual de Procedimiento
de Seleccion de Personal para Concursos de Méritos y Oposicion de Trabajadores del GAD

Municipal del cantén Pedro Moncayo, cuyo instrumento entrara en vigencia a partir de su
expedicion.

Dado y firmado en la ciudad de Tabacundo, a los 17 dias del mes de noviembre del afio
2022.

ALCALDE DEL GAD
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RAZON:

En mi calidad de Secretaria General del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo,
siento por tal, que la Resoluciéon que antecede fue suscrita por el sefior Virgilio
Andrango Cuascota, Alcalde del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo, el 17
de noviembre de 2022. Tabacundo a, 17 de noviembre de 2022.- Lo certifico.
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