RESOLUCION No. A-067

Paco Moncayo Gallegos
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

- CONSIDERANDO:

Bue en los momentos actuales en que se enfrentan grandes desafios para atender las
ecesidades crecientes de la poblacion del Distrito Metropolitano de Quito, la Municipalidad
quiere cambiar el modelo de gestion, para brindar a la comunidad productos y/o. servicios
e calidad bajo conceptos de eficacia, eficiencia y efectividad:

'Le para conseguir estos propdsitos, es necesario potencializar la Administracion del
ecurso Humano de la Institucién, elemento fundamental en los procesos de desarrollo;

ue al Alcalde Metropolitano, como maxima autoridad administrativa de la Municipalidad, le
porresponde administrar el sistema de personal y aplicar la carrera administrativa.

..ejercicio de sus atribuciones constantes en las leyes organicas de Régimen Municipal y de
gimen para el Distrito Metropolitano de Quito; asi como, en el Cédigo Municipal,

RESUELVE:

Xpedir el siguiente

STRUCTIVO DE APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

CAPITULO |
DEL OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

.- OBJETIVO.- La Carrera Administrativa Municipal constituye un instrumento técnico
inistrativo que permite garantizar el desarrollo profesional dentro del Sistema Integrado
Gestion del Talento Humano, que asegure el mejoramiento continuo de las habilidades y
@pacidades del servidor municipal, consecuentemente, los servicios que brinda la

Nicipalidad a la comunidad. [




t. 2 AMBITO DE APLIC, CION.- El Sistema Integrado de Gestidén del Talento Humano,
f fme las politicas, normas y procedimientos inherentes a la Administracion del Personal y
. ta conformado por los siguient.:s subsistemas:

o Ci rrera Municipal

« Clasificacion y Valoracion

« Capecitacion Funcional

« Evaluacién del Desempefio

« Reclutamiento y Seleccién

« Remuneraciones

» Bienestar Social

« Seguridad y Salud del Trabajo

entro del Régimen Civil Municipal, la Carrera Administrativa esta concebida para normar el
; esarrollo del personal sujeto a ella y que labora en el Municipio del Distrito Metropolitano.
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Art. 3.- SERVIDORES EXCLUIDOS.- De conformidad con la normativa vigente se exceptian
e este régimen cualquiera sea el grado: los dignatarios de eleccion popular, los funcionarios
brados por el Concejo, los servidores que ocupan cargos de confianza determinados
o de libre nombramiento y remocion, los docentes sujetos a la Ley de Carrera Docente y
S alafon del Magisterio Nacional, los trabajadores sujetos al Codigo del Trabajo y
pntratamon Colectiva, el personal con contrato de prestacion de servicios personales y de
icios técnicos y profesionales, y los funcionarios y empleados de otras Instituciones del
do, sector privado o internacional, que laboren en la Municipalidad en Comision de
icios.

CAPITULOII
DEL COMITE MUNICIPAL DE CARRERA Y ESCALAFON

4.- COMITE MUNICIPAL DE CARRERA Y ESCALAFON .- Para la aplicacion del Plan
Carrera Administrativa Municipal, se constituye el Comité Municipal de Carrera y
alafén, el mismo que tendré como obligaciones: supervisar, evaluar, cumplir y hacer
plir politicas, normas y procedimientos que rijan la Carrera Municipal y adoptara
siones que fueren del caso en situaciones no previstas.

orresponde al Comité controlar el ingreso del personal a la Carrera Administrativa Municipal,
S promociones, los concursos de oposicién y merecimientos y ejercer otras atribuciones
se establecen en este instrumento.; asi como proponer al Alcalde Metropolitano, las
oras econdmicas a los beneficiarios de la Carrera en funcién de los estudios pertinentes.

Comité Municipal de Carrera y Escalafon emitiré la correspondiente resolucion por medio
a cual se incorporaran a la Carrera Administrativa Municipal los servidores municipales a
bramiento que hayan cumplido los requisitos establecidos en el presente instrumento.
curando que se integren a todos los servidores municipales. En base a la resolucion
tes indicada, el Comité, emitira los Certificado de Carrera respectivos.




:'eCisiones que en tal sentido adopte el Comité seran de cumplimiento obligatorio.

5.- INTEGRACION DEL COMITE.- El Comité Municipal de Carrera y Escalafon estara
srado por lo siguientes miembros:

« El Administrador General, o su delegado (a) quien lo presidira;

» La Directora de Asesoria de Desarrollo Institucional, o su delegado (a)
« El Director de Recursos Humanos:

« Dos representantes de los servidores, o sus respectivos suplentes designados.

dido del Administrador General y de acuerdo a los requerimientos de decision, se
poraran al Comité con voz informativa los Directores de las areas involucradas.

representantes de los servidores y sus suplentes seran designados por aquellos. Los i
sentantes deberan acreditar la permanencia de por lo menos 5 afios en la Municipalidad. |

6.- DE LAS SESIONES, QUORUM Y RESOLUCIONES.- El Comité sesionara

ariamente la primera semana de cada mes; y extraordinariamente, cuando tres de sus '
bros o el Presidente lo consideren necesario.

nvocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias, se efectuara por lo menos con 24
de anticipacion y haciendo conocer el temario a tratarse.

Comité sesionara con un quérum de por lo menos tres miembros y designara, de fuera de
no, al Secretario, quien sera el responsable de la custodia, manejo y archivo de las
Soluciones del Comité, asi como de las actas y toda la documentacion respectiva.

'resoluciones se adoptaran por mayoria simple y en caso de empate quién presida el
Onité tendra, ademas, voto dirimente.

il ausencia del Presidente o su delegado el Comité designara de entre sus miembros un
Ubrogante ocasional.
CAPITULO Il

DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

L. 7.- GRADOS Y GRUPOS OCUPACIONALES.- Grado es el valor remunerativo que se
asigna a un puesto.

Upo Ocupacional es toda Familia de Puestos de valoracién similar.

S grados y grupos ocupacionales de la Carrera Administrativa Municipal son 13,
ptuandose los definidos como de confianza que son de libre nombramiento y remocion y
€ corresponden a los grados del 14 al 17.



dicho efecto y en razén de sus remuneraciones efectivas se aplicara la siguiente tabla
L conversion de los grados:

. GRADO GRADO
| ANTERIOR  ACTUAL

1,2,34 1
5,6 2
7,8 3
9,10 e
1112 5
13,14 6
15 7
16,17 8
18 9
19 10
20 1"
21 12
e 13
23 14
24 15
25 16
26 g
27 18

CONFORMACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES -

\ " 8

. GRADO GRUPO OCUPACIONAL
SC grado 1
SC grado 2
SC grado 3
SC grado 4
SC grado 5
SC grado 6
SC grado 7
SC grado 8
SC grado 9
SC grado 10
SC grado 11
SC grado 12
SC grado 13
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9.- DE LAS CARRERAS.- La carrera es un conjunto de puestos a los que puede ser
ovido un servidor municipal durante su trayectoria en la Institucién.

diferentes carreras en funcion de los requisitos son:
+ Carrera 1, grados 1,2,3,4,5,6,7.
+ Carrera 2, grados 2,3,4,5,6,7,8




Carrera 3, grados 3,4,5,6,7,8,9.
Carrera 4, grados 4,5,6,7,8,9,10.
Carrera 5, grados 5,6,7,8,9,10,11
Carrera 6, grados 7,8,9,10,11,12,13

icarrera Municipal, se inicia en los grados 1, 2, 3, 4, S, 7, determinado por niveles que
uieren de una formacién minima especifica o por concurso externo conforme las normas
sste documento.

B 10.- FORMACION REQUERIDA PARA EL INGRESO A LA CARRERA
DMINISTRATIVA MUNICIPAL.- Los grupos ocupacionales de acceso a la Carrera
dministrativa Municipal requieren de una formacién minima para el desempefio de las
hciones asignadas, esa formacion es la siguiente:

GRADO GRUPO OCUPACIONAL FORMACION

1 SC grado 1 Bachiller o Certificado de Profesion o su
equivalente

2 SC grado 2

3 SC grado 3 Tecnico Superior o su equivalente

4 SC grado 4 Tecnodlogo Universitario (2 afios ) o su
equivalente

5 SC grado 5 Tecndlogo Universitario (3 afos ) o su
equivalente

6 SC grado 6

Fi SC grado 7 Licenciado o Egresado Universitario o su

equivalente, Titulo Profesional Universitario
terminal de carrera

8 SC grado 8

9 SC grado 9

10 SC grado 10

11 SC grado 11

12 SC grado 12

13 SC grado 13 Diplomado o Especialista

L0s grupos ocupacionales para los otros regimenes de dependencia, seran incorporados
ediante la respectiva Resolucién Administrativa emitida por el Alcalde Metropolitano.

§ At 11.- CAMBIO A PUESTOS DE MAYOR VALORACION.- Para cambiar a puestos de
§ Mayor valoracion, los servidores deberan haber obtenido en las evaluaciones del desempefio
la calificacion de por lo menos Muy Buena y cumplir con los requisitos para el puesto por el

. Que va a optar.

 Art. 12.- DEL CONCURSO PARA EL CAMBIO DE CARRERA - Si el servidor municipal se
Presenta a concurso para acceder a una carrera ocupacional diferente y no cumple con la
Valoracién minima de calificacion, no podra presentarse a un nuevo concurso para tal efecto,
L Sino una vez transcurrido un afio calendario desde la fecha del concurso en el que participd.




i 13 OCUPACION DE CARGOS DE CONFIANZA - El servidor de carrera podra ocupar
05 de confianza que son de libre nombramiento y remocién sin perder su calidad de tal;
z o que pueden en cualquier momento, retornar al puesto anterior con la correspondiente
gnacion de funciones.

CAPITULO IV
DEL INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

4.- DEL INGRESO.- El ingreso a-la Carrera Administrativa Municipal sera al grado
de uno de los grupos ocupacionales determinados.

5.- DE LOS REQUISITOS - Los servidores municipales se incorporaran a la Carrera
ninistrativa Municipal de conformidad con los requisitos establecidos en el ordenamiento
dico vigente y en el Manual de Clasificacion de Puestos.

6.- DE LA PROMOCION.- La promocion es el reconocimiento automatico al grado
iato superior en la Carrera, luego de haber cumplido los requisitos de capacitacion,
encia y desempefio.

7.- DE LOS ASCENSOS.- Los ascensos se realizaran de conformidad a lo dispuesto
normativa legal vigente segun el caso.

8.- DE LOS CONCURSOS.- Todo puesto de la Carrera Administrativa Municipal que
re vacante o que se creare, sera llenado por medio de concurso de merecimientos
0 y de no existir candidatos elegibles entre los servidores de la municipalidad, se
cara a concurso externo. -

concurso interno tendran prioridad los servidores municipales amparados por la Carrera
istrativa Municipal.

ficurso externo es el proceso que se realiza con personas de fuera de la institucién.

it 19.- EVALUACION PARA LOS CONCURSOS.- En todo concurso se tomaran en
nta los siguientes aspectos:

* Evaluacién del desempefio

* Evaluacion curricular: educacion, experiencia, capacitacion exigida para el puesto

e Evaluacioén tedrico practica de conocimientos relacionados con las funciones del
puesto requerido.

20.- DE LAS PRUEBAS.- Las pruebas técnicas para los concursos seran elaboradas
la Direccion de Recursos Humanos en funcion de los perfiles establecidos en el Manual
Clasificacién de Puestos, sobre la base de las definiciones del area solicitante y
badas por el Comité Municipal de Carrera y Escalafén.




CAPITULO V

CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

. CLASIFICACION DE PUESTOS.- La Clasificacion de puestos constituye la
Sacion Y ordenamiento de los puestos en clases genéricas para funciones permanentes

das por la autoridad competente.

; COMPONENTES .- La clasificacion de puestos se realizara considerando los
entes componentes jerarquicos: grupo funcional, area funcional, especialidad y puesto.

Grupo Funcional
Conjunto de Areas Funcionales con un mismo ambito administrativo.

a Funcional
njunto de especialidades profesionales afines.

pecialidad '

Actividades especifica para el desempeiio de funciones como de un area funcional.
,,uesto

Conjunto de tareas y responsabi
Wal cual se asigna una valoracion.

lidades funcionales especificas dentro de la organizacion

3.- OBLIGATORIEDAD DE LA CLASIFICACION.- Todos los puestos de la
hicipalidad estaran contemplados en el Manual de Clasificacion de Puestos. Para realizar
@siﬁcaci()n de los puestos, se consideraran las funciones, responsabilidades, requisitos

iimos y otros requerimientos inherentes al mismo.

4.- VALORACION DE PUESTO.- Esla determinacion del valor éiue tiene un puesto al

corresponde un nivel remunerativo. ;
a valoracién de los puestos se observara el concepto integrador denominado grupo

cional y los siguientes factores: naturaleza, complejidad, supervision, responsabilidad,
y otros aspectos que permitan determinar su importancia.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION EN LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
. 25.- DE LA CAPACITACION.- La Capacitacién constituye un proceso dinamico

ematico y permanente orientado a desarrollar : conocimientos, habilidades y actitudes del
€rvidor municipal para el mejoramiento del desempefio, promocion y ascenso.

unicipio una inversion y, por ello, constituye un beneficio
ores sobre la base de los requerimientos especificos

capacitacion representa para el M
se concede a todos los servid
ablecidos por la Institucion.




apacitacién es responsabilidad de la Municipalidad y del servidor, la misma que garantiza

oliticas, normas y procedimientos de capacitacion se estableceran en el Manual de
spacitacion y Desarrollo del Talento Humano del Municipio; el mismo que, debe ser
fualizado periédicamente por el Instituto de Capacitacion Municipal y la Direccion de
&cursos Humanos y aprobado por el Comité Municipal de Carrera y Escalafén.

 |a Capacitacion para efectos de promocion y ascensos, se consideraran Unicamente los
ficados de aprobacion.

CAPITULO VII

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

26.- La evaluacion del desemperio es el procedimiento administrativo por medio del cual
8 reconoce el merito de las personas en el cumplimiento de las obligaciones inherentes a su
sto. La evaluacion del desempefio sera anual y programada asignandose un puntaje de
suerdo al avance de los proyectos y el cumplimiento de los objetivos institucionales en los
el servidor municipal ha intervenido, asi como también, del grado de participacion dentro
S Mismos.

Manual de Evaluacion del Desempefio definira los criterios basicos para establecer los
adores, mecanismos e instrumentos sobre los cuales se efectuara la evaluacion. Este
ual sera elaborado y actualizado por la Direccién de Recursos Humanos y aprobado por
Comité Municipal de Carrera y Escalafén.

a en Quito Distrito Metropolitano, en el Palacio Municipal, a los veinteiseis dias del mes
lio del afio 2001.

Paco Moncayo Gallegos

Lcdo. Pablo Ponce Cerda
ARIO DEL CONCEJO METROPOLITANO




