| DMRH-UD-2020-001-
T PLANIFICACIC)N DETALENTO | PLAI_\_IIF '
| HumANO PARA EL PERIODO 2021 i

GUIA DE LEVANTAIVIIENTO PARA LA'E
PLANIFICAC!ON DE TALENTO HUMANO':‘

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOL ANO DE QUIT

o pagina1de2? wi;\

13




METROPOLITANA DE | FECHA: 30/05/2020
-‘RECURSOS"HUMANOS ' N

GUIA DE: LEVANT_AMIENTO PARA LA | (
CIONDELA . | L
PLANIFICACION DE TALENTO

L PERIODO 2021

| *’PRE__SENTA_cié'Nf

_ _-_._La Ley Orgamca de Serv cio: Pubhco LOSEP, sefidla que la estructura del Sistema Integrado
“de: Desarrollo de[_Ta nto.Hu 'n_o del:Servicio. Pubhco estd conformada, entre otros, con-el
_ '-S_ubs_lste__ma. de Planificacion de TaEento Humano al due se deﬂne como eI COHjUﬂtO de

por Io:_que se hace necesano estructurar el presente documento

'}resu!tados espe' dos
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| DMRH-UD:2020-001-
PLANIF

| Ea Plamflcacaon de Talento Humano 2021

1. OBETIVO

_Establecer una guia para que Ias dependencnas gue co forn
':Metropohtano de Quito puedan EJecutarelmpiementar'l '_"'PI' ;
segln los lineamientos. e mstrumentos tecmcos estable
Subsistea de Planificacion de Talento “Homano, que’s el
institucional del Gobierno Local, unificando conceptos y onentando metodologscamente !a

‘aplicacidn del respective proceso.

4

2. ALCANCE

La presente guia esta dividida-en dos componentes

Componente 1: Detalle como ingresar la mformacaon en [a plantilla-d taiento humano,
matriz 1, enlas dependenc:as del Municipio:del Distrito: Metro o!ltano‘de Qu;to :

Componente P Consohdacuon de ia mformacuon de- Planlfzcac;on le Taiento umano 2021
por parte de la Dlrecmon Metropohtana de Recursos Hum 0 '

3. NORMAS GENERALES

« Las normas de este procedimiento son de aplicacion obligatori 'paré“'t'od'as las
dependencias del Municipio del Distrito Metropohtano deQUlt_ '
* La planificacion del Talento Humano para el afip 2021, de'las ntldades_rautonomas-
(Agencla Distrital . de Comercto Agencna Metropoiltana di r__a_n_s:i:o_ -Agencia.
Metropolitana de Control Reg:s"'o_ de la Propied po_irtano de

- Patrimanio}, deberan ser elaboradas porias entldades ntes descritas / remltaran una
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RE ’CION MEI‘RGPOLITANA DE - | FECHA: 30/09/2020
"_RECURSOSHHUMANOS

" | DMRH-UD-202 001-
PLANIF

e Ios resultados prev:stos enel informe- del Plan Consolidado de:
ento Humano se podrd realizar e acuerdo al siguiente orden :
traspaso de puesto, comisiones de servicio - sin

| 4. NORMATIVA APLICABLE _

_) vy h):“Delas: atnbuc:ones % responsabmdudes de !as Unrdades
-Taiento Humano-f_:_Las Umdades de: Adm;mstrac:on del Taiento

in de.éarroﬂo profesronal v evaluac;on del desempeno
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DIRECCION METROPOLITANA DE FECHA: 30/09/2020

®
QU l T o RECURSOS HUMANOS
" GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:
T i ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-

PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

Articulo 55: “Del subsistema de planificacién del talento humano.- Es el conjunto de
normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacidn historica,
actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este
recurso, en funcion de la estructura administrativa correspondiente”.

Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico

Articulo 139: “Subsistema de planificacion del talento humano.- El subsistema de
planificacion de talento humano permite determinar el numero de puestos de cada
grupo ocupacional que requieren los procesos de las instituciones del sector publico,
en funcién de la situacion histdrica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial
compatible con el crecimiento econémico y la sostenibilidad fiscal; de normas y
estdndares técnicos que expida el Ministerio de Relaciones Laborales; y, de la
planificacién y estructura institucional y posicional”.

Articulo 141" De la planificacion institucional del talento humano.- Sobre la base de
las politicas, normas e instrumentos del Ministerio de Relaciones Laborales, las UATH,
de conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos, servicios,
procesos, y procedimientos disefiardn los lineamientos en que se fundamentardn las
diferentes unidades o procesos administrativos, para la elaboracidn de la planificacion
del talento humano necesario en cada una de ellas. Posteriormente las UATH deberan
remitir la informacion en el término sefialado en el segundo inciso del articulo 56 de
la LOSEP, para la aprobacion del Ministerio de Relaciones Laborales. La planificacidn
del talento humano se constituird en un referente para los procesos de creacion de
puestos, la contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios
profesionales, los convenios o contratos de pasantias o prdcticas laborales, la
supresion de puestos y demds movimientos de personal, y se registrardn en el sistema
de informacion que el Ministerio de Relaciones Laborales determine. En cumplimiento
de lo determinado en el tercer y cuarto inciso del articulo 56 de la LOSEP esta
disposicidn no serd aplicable para los miembros activos de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas, aquellas sujetas al
Gmbito de la Ley Orgénica de Empresas Publicas y Gobiernos Autonomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales; sin embargo, las UATH de
estas instituciones registrardn la creacién de puestos, la contratacion de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, los convenios o contratos de

A

\\
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: éN METROPOL!TANA DE | FECHA: 30/09/2020
RECU RSOS HUMANOS -

GUIA DE. LEVANTAMIENTO PARALA [ CODIGO: .
RACIONDELA . DMRH- UD-2020»001-
'éN DETALENTO | PLANIF -

.e_l-personal de ias empresas pubhcas, Ios que se.regirdn por sus
0s: Gobremos Autonomos Descentralrzados, SUs. ent:dades y
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las d{ferentes unidades admrnfstratfvas en- el dragnos _
ios neces;dades de operacron mstrtuc;onales JLa piamf! f

estmtegrco fnstituaonai Ios pfanes opemtrvos anuaie k___programas V. proyectos EI
plan. de..talento humano -formard. parte de. Ia do' I s:stema de
‘planificacion: anual “

5. GLOSARIO DE TERMINOS .~

~sevaa e;ecutar Ia piamflcac:on de' alen
umdades 0 procesos mternos, traspasos de puesto

. -mstltucuones habshtacnon de partldas vacantes, co
creaciones de puestos, supresiones de puestos Y. de




— DIRECCION MET_ROPQLITANA DE | FECHA:30/09/2020
RECURSOS HUMANOS |

Es una representac:on ‘grafica de'[as umdades 0 procesos que
n una institucion, con sus dnferentes ruveles dejérarqtifa.

una actlv:dad y obtenmon de un producto o serwcno mtermed;o
e_nal ‘mensual, trimestral, semestral, anual).

s unldades proce bs o proyectos en’ reiacnon ala frecuenaa,
-ada prodicto o s_erv:_cpo_ _llnt_erm_edlo

um’ento al: que se su1etaran las-politicas,
I C 'r'nac:ion y ejecumon ‘del presupuesto del
_ nacién de los re'cursos publicos; 'y la coordinacion de las
5. "e_n_fgre.-_el Egta_c_l__o_centra! y lo_s_ gobiernos autdnomos
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como resultados

e ProdUcto'_o'se_r\'_/'icib_‘. inal: £ el resultado de un proces: atisfaccion de
la dem‘an'_da de los Usuarios internos o externos. o

i Personal lnterno,-._:_ i
Metropohtano de tho

- . ‘puesto-en el
Mumc:[p:o dei D|strsto Metropohtano de Qu|to R T

. Tiem'pd:de_:itrab?jﬁ -por'persona: Tiem.po=e:fectivo ene persona en el
mes. BEE A . : Ry

' os o informacion

cuantitativa de las cargas detrabajo. -

¢ Volumen de acuerdo a la frecuencia: Se refiere.al. nu ctos o serwuos

intermedios resultantes de cada actividad- secuenc;ai d__ sarrolla o's' de acuerdo @ ia

fre¢uencia S




"DIRECC!ON METROPOL]TANA DE | FECHA:_-ao]os/Zozq _

" PLANIFICAC!ON DE TALENTO
.{HUMANO PARA L ,ER{oao 2021

6. CRONOGRAMA, NIVELES DE-'RESPQNSA‘BE_LIDAD YA‘CI‘[V[DADES-

8_'l’l_aq!flcaf:l_ﬁ_n__de_'l'a!an_lu Hiimano 2611_
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| - PLANIFICACION DE TALENTO. . BLAN
“\ “HUMANO: PARA EL PERIODO 2021 |-

ilorme deesmintidey .
racichiizatitn defleriafimang [ 5
e et inlormaci s it ha
pealt IR AT

hofuatiin gropusi pantay -
resoectios Kaucaties i lert
s derpeisibitad, <o

ke Yiunicn: pomieninzido .
detalan o acciones Tomadis, ; _ :
i H i debemile | W8 aAmE 18 azf’m.z_rz.

Torma Falca et | i

Revgén; gprabanin peerpetbr b e e
etk i dniingo toda) : SR T I
(1 frracn, ool mtnces i o ] o | s Hiypn

i ks iy _

g, .

5 Oftiadibaridesiando i : .
tsinitadin Gined afntinds H oM M| wigae §o manmn
toda i formacs B B

IELLN
S|
ok It

"5 aglica, eina poetrada /18
v {mateoid 100 it

9, DESCRIPCION

El proceso de la planificacion del talento humano estd inte
componentes: -

a) Diagnostico institucional del talento humano; .. ..
b) Determinaciéndela plantillade talento humano,.y,
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FECHA: 30/08/2020

CCIGN METROPOLITANA DE
-‘RECURSGSHUMANGS-

GUIA DE LEVANTAMIENTO PAR

DMRH Unldad de Efecu:cmnflnrnrmatlca B S
DMRH Umdad de Des Srfniln '

Un_ld_ad_:__d e_Sa_iud_ySggurldad _Dcupa:'ciur_zél'- o
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| DMRH-UD-2020-001- -

HUMANO PARAEL PERfooo 2021 |

21) Instruccién formal;
22) Fecha de nacimiento;
23) Edad;
24) Género; -
: 25) Etnia; TR
26) Tiempo de: serwcao en la instltucmn,
27) Tiempo de serv1c1o en.el sector pubhco,
28) Ndmero: de wnposncmn solo sector pubhco -
29) Dlscapamdad _ s
30) Tipo de duscapamdad
31) Sustitutos; . SR
32) Enfermedades catastroﬂcas Sy
33) Nombre dela enfermedad catastrofuca,
34) Perfodo de gestaclon, '
- 35) Maternidad; o
36) Cuidado de recién ‘hacido.”

' Una vez que se‘cuente con lainformacién del d:strrbutlvo d remuneramones actuahzade de -
“la Unidad de: EJecucnon ~ Sistemas, se remitira a las. umdade scorice tradas de recursos'
humanos “para que llenen la mformacton compiementarsa_,_ mantemen_do el formato

- establecido por la DMRH:

Posterior, pasard ala u_njdad_faé-'s_aﬁd'nyégurid'ad o-cUpa-c'i_p;i_fa_i_.'.\)ff%i'ﬁé's"rrjf_é'ri_'_téf'a:-la Unidad de
Desarrollo. : TR T :

Es necesario mantener e! m;smo est;lo de !etra, tamano 'y

odra incorporar-ni-eliminar
ninguna columna. ' o :

‘9.2. COMPONENTE 2 INGRESO DE INFORMAClON EN LAl MA "12-"rjE'f‘rALEN'To>HUM‘A‘Nb '

—~ Todala mformacuon cargada debe mantener el mlsmo “ stllo_ __e Ie_tra_y tamano (LETRA
ARIAL, TAMARO 11); asi mlsmo todos los campos:deberd _ r'_IIenados se!ecc:onando la
lista desplegable, a fin de obtenerlos resultados contemp'l_a __ os

~ Lainformacién consta de las siguientes columnas:

4 ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL. ~

. Péginal13de27 \*(’X |




TROPOLITANA DE

FECHA: 30/09/2020_

| DMRH-UD-2020- 601~
PLANIF-

Qs SITUACION ACTUAL

OPTIMIZACION Y

| RACIONALIZACION

: PROPUESTA

TSITUACION

t * | Cambio administrativo
prestipuiestafia o s e e

1 Modalidad
| Laboral .

| Modahdad

| Traspaso de puesto

“Régimen .

Comisién de Servicios. [Grupo. -

sin ‘Remuneracion = |- Ocupacional

E "Unidades
- conforma '

e

.| Reintegro-de- Comision |-
Servicios:. ©..sin |

Remuneracién

Sector. ..

-equ;pos de’ trabajo

Partidas vacantes

| Rol

T | Tipo devacante

~Remuneracion.
{:Mensual -
" Unificada

Contratos de: Servicios:

Qcasionales

Propuesta.

“ | Nombre del” ProYECtO
| de Inversion

..:.U'hificéda

Servicios
i del Grado 1 al 13

| Tiempo de Contrato de |
‘Ocasionales |

Estado del puesto-

Fecha de

inicio del _
1 Gltimo contrato.

“ | Creaciénde puestes - oS

) Desvmculamones ST E
| producidas.

S ?ObSér.\_ia'cién- e

=~ En eI caso de EXIStIF alguna observacionde incremento o eliminacion de un puesto o

partida
' l_nfo__r_r__na;

G en el distributivo de remuneraciones enwado, incorporara la
resaltando la correspondierite fila con coloramariflo.
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REcunsos' HUMANOS

: habliltante (apbyo) : _
con el mismo tipO de Ietra las unudades que conforman:l'

da presupuestarua, modaildad laboral, tipo

SECCION 2: SITUACION ACTUAL “Re |
grado sector rol remunerac:on mensuai

de personal, régimen, grupo o upado ""ai
unificada y estado. '

Todos los puestos con los gue se cuenta 1 dependenc;a se. consaderara prtmero fos puestos
de Nivel Jerarquico Superior de acuerdo a la informacion del Sistema de Recursos Humanos
SIGEN que debe estar:actualizado. . ' -

ol Pé'gin'a-zs.-de.:a?._\\*»




DIRECCION METROPOLITANA DE |

FECHA: 30/09/2020

0

Ocasionales Nivel
' Cont’_ to de S ervicios Ocasionales Proyecto de inversion; Contrato de Servicios
Oca 'onales P 5 yecto de Inversion Nivel Jerdrquico Superior; Contrato Indefinido;
:Nombramlento Prowsaonal Nombramiento Permanente; Nombramiento de

ni m_e_jf_"o de pa rtsd é_"p'res'g p:_Ue__'st'a ria.

BORAL: Revisar la modalidad laboral: Contrato de Servicios
-'Jerarqwco Superior; Contrato de Servicios Ocasionales;

MODALIDAD-‘_'

puesto de '__fbre Remocion y Contrato eventual.
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DIRECCION METROPOLITANA DE FECHA: 30/09/2020

cODIGO:
ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-
PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

&
QU I T o RECURSOS HUMANOS
/ GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA

(e a-#'w /¢7P

MODALDAD LABORAL ' TIPO DE PERSONAS

CONTRATODE SERVICIOS OCASIONALES NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
CONTRATO DE SERVICIOS DCASIONALES
CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES PROYECTO DE INVERSION
CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES PROYECTO DE INVERSION NIVEL «
CONTRATOINDEFINIOO
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
NOMBRAMENTO PERMANENTE
=

— i

& TIPO DE PERSONAL: Revisar el personal interno (servidor de carrera) o personal
externo para lo cual se ha definido en el glosario de la presente guia. En caso de
ser necesario completar la informacion.

s

TIPO DE PERSONAL REGIME

[ SERVIDOR DE CARRERA
PERSOMNA EXTERNA

& REGIMEN: Revisar el régimen LOSEP, LOSEP (Profesionales de la Salud) LOEI
Magisterio) o CODIGO DE TRABAJO.
J
Péagina 17 de 27 Ok




DIRECCION METROPOLITANA DE

FECHA: 30/09/2020

2
QU l T o RECURSOS HUMANOS
oo GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA
e 4 ELABORACION DE LA

PLANIFICACION DE TALENTO
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

CODIGO:
DMRH-UD-2020-001-
PLANIF

SITUACIGN ACTUAL

REGIMEN GRUPO C

SERVIDOR

-

LOSEP
CODIGO DE TRABAJO

LOEl
LOSEP (PROFESIONALES DE LA SALUD)

& GRUPO OCUPACIONAL: Revisar los grupos ocupaciones de acuerdo a las escalas
remunerativas del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, LOSEP, LOEIl y

Codigo de Trabajo.

GRUPO OCUPACIONAL

Servidor Municipal de Servicios 1 -
Setvidor Municipal 1 3
Servidor Municipal 2
Servidor Municipal 3
Seividor Municipal 4

Sevidor Municipal 6
Servidor Municipal 7 ad

& SECTOR: Revisar el sector donde corresponde el puesto: Distrital (dependencias
del municipio central); educacién (magisterio); salud (profesionales de la salud) y

personal operativo del Cuerpo de Agentes de Control.
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QUIO

DIRECCION METROPOLITANA DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA: 30/09/2020

"o GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:
s g 4 ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-
PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021
ICIONAL SECTOR B

Educacién
Salud

Paisonal Operativo Cuetpo Agentes Control

& ROL: Revisar el rol que cumple el puesto de acuerdo a las escalas remunerativas
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, LOSEP, LOEl y Codigo de

Trabajo.

ROL RiAU
2oy
Servicios
Administrativo
Téenico

Ejecucién de Procesos de Apoyo
Ejecucién de Procesos
Ejecucién y Supemvision de Procesos

Ejecucién y Coordinacién de Procest
Directivo

]

T |

\
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DIRECCION METROPOLITANA DE

FECHA: 30/09/2020

®
QU l T o RECURSOS HUMANOS
ot GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA
Joeeey ELABORACION DE LA

PLANIFICACION DE TALENTO
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

cODIGO:
DMRH-UD-2020-001-
PLANIF

& REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA: Revisar la remuneracién mensual
unificada de cada grupo ocupacional de acuerdo a las escalas remunerativas del

MDMQ.

& ESTADO DEL PUESTO: Revisar el estado que se encuentra el puesto: ocupado o

vacante.

ESTADO DEL PUESTO al

Ocupado
Vacante

COMPONENTE 3: OPTIMIZACION Y RACIONALIZACION

& CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Es un movimiento administrativo de la o el servidor de una
unidad a otra distinta a la de su nombramiento y serd por un periodo maximo de diez

meses en un afio calendario.

& TRASPASO DE PUESTO. - La autoridad nominadora podra disponer el traspaso de un
puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de

la misma institucion.

& COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION. - Tiene una duracion hasta 6 afos
durante su carrera administrativa. No se concederd esta clase de comision a puestos del
Nivel Jerarquico Superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o contratos de

servicios ocasionales.

Para estos movimientos, registrar en la matriz Sl o NO, seleccionando lista desplegable.
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° DIRECCION METROPOLITANA DE | FECHA: 30/03/2020
QU To RECURSOS HUMANOS
P GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:
VA wncfe- oo vey ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-

PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

< PARTIDAS VACANTES Y TIPO VACANTE

Una vez agotados los movimientos de personal, la Direccién Metropolitana de Recursos
Humanos podra habilitar partidas vacantes para el cierre de brechas.

Las partidas vacantes a ser registradas en esta matriz, tienen las siguientes condiciones:
habilitar vacante, eliminar vacante, revalorar vacante, optimizar vacante, mantener vacante,

por lo cual se debe registrar con lista desplegable.

Es necesario también en la columna de TIPO VACANTE, identificar con la lista desplegable:
vacante o vacante provisional.
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DIRECCION METROPOLITANA DE FECHA: 30/09/2020

®
QU l T o RECURSOS HUMANOS
5 GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:
i e ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-

PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

& CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES

Se realizara siempre y cuando la institucion haya agotado todos los movimientos de personal,
lo cual deberé estar justificado y cuente con recursos presupuestarios.

Los contratos de servicios ocasionales a ser registradas en esta matriz, tienen las siguientes
condiciones: nuevo contrato de servicios ocasionales; continuidad de contrato de servicios
ocasionales hasta cumplimiento de plazo; terminacion anticipada de contrato de servicios
ocasionales; prérroga contrato de servicios ocasionales; contrato de servicios ocasionales
proyecto de inversion; mantener espacio presupuestario contrato de servicios ocasionales;
optimizacién espacio presupuestario contrato de servicios ocasionales.

Registrar en la columna el nombre del proyecto de inversiéon aplicando la misma letra y
tamafio.

Es necesario registrar seleccionando en lista desplegable en la columna TIEMPO DE
CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES DEL GRADO 1 AL 13, el tiempo y digitar FECHA DE
INICIO DEL ULTIMO CONTRATO, para lo cual se verificara la informacion.

3. OPTIMIZACION Y RACIONA

CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES "0*‘“?35;

NUEVO CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

CONTINUIDAD DE CONTRATO DE SERVICIDS OCASIONALES HASTA CUMPLIMIE

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO DE SERVICIOS DCASIONALES

PRORROGA CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES PROYECTO DE INVERSION

|| MANTENERESPACIO PRESUPUESTARIO CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONA
OPTIMZACION ESPACIO PRESUPUESTARIO CONTRATO DE SERVICIOS DCASIC

NO APLICA

¢ CREACIONES DE PUESTOS
Las creaciones de puestos se realizaran siempre y cuando la institucion haya agotado

todos los movimientos de personal y la institucién cuente con los recursos
presupuestarios correspondientes o en su defecto, se cubran con los recursos asignados
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DIRECCION METROPOLITANA DE FECHA: 30/09/2020

@
QU l T o RECURSOS HUMANOS
GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:

i i tro- ey ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-
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para la contratacién de personal bajo la modalidad de servicios ocasionales, a fin de que
no se incremente la masa remunerativa institucional en el rubro de gasto corriente.

Registrar la necesidad de acuerdo a la lista desplegable: creacion con recursos de
servicios ocasionales, creacion LOEI (magisterio).

DESVIN
CREACION DE PUESTOS NES PRC

CREACION DE PUESTL CON RECURSOS DE DE SERWVICH
CREACION LOE]
NO APLICA

DESVINCULACIONES

Para proceder a establecer personal en condiciones de desvinculacion, se tiene que
agotar todas las acciones previstas en el articulo 24 de la Norma Técnica del Subsistema
de Planificacion de Talento Humano, que textualmente dice: “f) Desvinculacion de
personal. Dentro del plan de optimizacion y racionalizacion del talento humano, podra
establecerse personal sujeto a desvinculacion de conformidad a lo previsto en la LOSEP,
su Reglamento General, la Ley de Seguridad Social y la Ley Orgdnica de Discapacidades.

Se requerird el informe técnico de la UATH”".
De igual manera determinar en los puestos vacantes el tipo de desvinculacion.
Registrar en la lista desplegable las condiciones: Jubilacién, Renuncia Voluntaria,

Destitucién, Fallecimiento, Remocion, Terminacion Nombramiento Provisional,
Terminacién Anticipada de Contrato de Servicios Ocasionales y Comision de Servicios.

Y

W
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DESVINCULACIONES PRODUCIDAS OBSsi

AMPLIAR INFOI

-l

JUBILACION
FENUNCIA VOLUNTARIA
DESTITUCION
FF\LLECNIEN'D

CION

TEHMNACION NOMBRAMIENTO PROVISION A =
~ TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO s:n\m:
L COMISION DE SERYICIOS =

& OBSERVACIONES. - Ampliar informacién necesaria para la toma de decisiones, por
ejemplo: periodo de gestion, maternidad, cuidado de recién nacido, discapacidad, etc.

SECCION 4: SITUACION PROPUESTA

Se registrara informacién sobre la situacion propuesta que comprende: modalidad laboral,
régimen, grupo ocupacional, sector, rol, Remuneracion Mensual Unificada y propuesta
(servidor requerido o servidor excedente), de acuerdo a la lista desplegable en las mismas
condiciones que se indicé en la situacion inicial y que permitira a la Direccién Metropolitana

de Recursos Humanos:

« Identificar la brecha, es decir, la diferencia entre el nimero de servidores actual y el
numero de servidores propuesto.

% |dentificar servidores requeridos y excedentes, determinandose entre la situacion
propuesta y la situacion actual.
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SITUACION PROPUESTA

HODALIDAD LABORAL REGINEN GRUPO OGUPACIONAL SECTOR ROL RMU PROFUESTA

0,

10. GENERACION DEL PLAN DE CONSOLIDACION DE LA PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO
E INFORME TECNICO ,

La Direccion Metropolitana de Recursos Humanos analizara la informacion remitida por las
dependencias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quitoy consolidara la Planificacion
del Talento Humano a nivel institucional para la aprobacion de la autoridad nominadora o su
delegado del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

La consolidacion de la planificacion del talento refleja la informacién obtenida del analisis de
la situacion actual y situacion propuesta; y, la optimizacién y racionalizacion de los puestos
existentes en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, determinando las reales
necesidades de movimientos de personal, contratos de servicios ocasionales, creaciones y

desvinculaciones de personal.

La Planificacion de Talento Humano del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

contendra:

1. Numero actual de los servidores por dependencias;

2. Nimero propuesto de las y los servidores por dependencias;
3. Reporte de brechas (+/-) por dependencias; vy,

4. Plan de optimizacion y racionalizacion \

W
Pagina 25 de 27 ¥




DIRECCION METROPOLITANA DE FECHA: 30/09/2020

e
QU I hil o RECURSOS HUMANOS
L o GUIA DE LEVANTAMIENTO PARA LA | CODIGO:
S 7 ELABORACION DE LA DMRH-UD-2020-001-

PLANIFICACION DE TALENTO PLANIF
HUMANO PARA EL PERIODO 2021

11. DISPOSICIONES GENERALES

Las dependencias acatardn lo dispuesto por el sefior Alcalde Metropolitano de Quito
mediante Resolucién de Alcaldia A-049 sobre la Restriccion y Optimizacion del Gasto
y Programacién de Caja y Fondos para afrontar las circunstancias de excepcion
derivadas de la pandemia del COVID-19, en materia de gestion del talento humano,

articulo 9.

La Direccién Metropolitana de Recursos Humanos del MDMQ se encargara de velar
por su correcta aplicacién y cumplimiento por parte de todas las dependencias de la
institucion.

La informacién que sustente el levantamiento de la matriz de talento humano,
debera contar con los respaldos respectivos a través de registros fisicos o digitales
que estaran bajo la custodia del responsable de la unidad desconcentrada de
recursos humanos de cada dependencia municipal y que permitirad una adecuada

validacion.

Es necesario observar el articulo 28 de la NORMA TECNICA SUBSISTEMA
PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO que sefiala: “De la falta disciplinaria grave.-
De conformidad con el literal b) del articulo 42 de la LOSEP, las o los servidores
publicos y los responsables de las unidades o procesos institucionales, de las unidades
de planificacién y/o procesos, o de la UATH institucional que por su accion u omision
contravengan de manera grave la presente Norma Técnica, esto es, que reporten,
validen o usen informacion sin sustento para la elaboracion de la plantilla de talento
humano o el plan de optimizacién o racionalizacidn, o para la ejecucion de dicho plan,
serdn sancionados por la autoridad nominadora o su delegada o delegado, previo el
correspondiente sumario administrativo.”

12. LISTADO DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

Matriz de Talento Humano 2021.
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