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AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO BOLIVAR

ING. AIDA RAQUEL GARCIA GONZALEZ
GERENTE GENERAL ENCARGADA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 33 contempla que el
trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion
personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras el pleno
respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el
desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado;

Que, el articulo 225 numeral 3) de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, sefiala
que el sector publico comprende: Los Organismos y entidades creados por la
Constitucién o por la Ley para el ejercicio de la potestad estatal para la prestacion de
servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador establece: “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 y la ley. 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 de la Carta Magna establece: “La administracion piiblica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, mediante Decreto Ley Nro. 1043 dictado el 28 de diciembre de 1970, publicado en
el Registro Oficial 147 del 22 de enero de 1971, con la expedicion de la Ley de Régimen
Administrativo Portuario Nacional se cred la Autoridad Portuaria como entidad de
derecho publico, personeria juridica, patrimonio y fondos propios;

Que, el articulo 13 literal a) de la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional,
expedida mediante Decreto Supremo Nro.290, publicada en el Registro Oficial Nro. 67 de
fecha 15 de abril de 1976, indica que el Gerente de la entidad, dirige la administracién y
operacion de la entidad de acuerdo a las leyes y reglamentos;

Que, mediante Resoluciéon Nro. MTOP-SPTM-2021-0043-R de fecha 3 de junio de 2021,
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la Ing. Ximena Salvador Medina, Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y
Fluvial Encargada, resuelve nombrar a la Ing. Aida Garcia Gonzélez, Gerente General de
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, Encargada, a partir del 4 de junio de 2021;

Que, el articulo 3 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico establece que: “Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, en toda la administracion piiblica, que comprende (...) 1. Los
organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia
Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria General del Estado y
la Corte Constitucional; (...)";

Que, el articulo 51 de la Ley Orgénica ibidem determina: “El Ministerio del Trabajo,
tendrd las siguientes competencias: a) Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones
del sector piiblico, y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de
recursos humanos, conforme lo determinado en esta ley; (...)”

“(...) c) Efectuar el control en la administracion central e institucional de la Funcion
Ejecutiva mediante: inspecciones, verificaciones, supervisiones o evaluacion de gestion
administrativa, orientados a vigilar el estricto cumplimiento de las normas contenidas en
esta ley, su reglamento general, las resoluciones del Ministerio del Trabajo y demads
disposiciones conexas. De sus resultados emitird informes a los organos de control
pertinentes, para la determinacion de las responsabilidades a que hubiere lugar de ser el
caso; (...)7;

Que, el articulo 11 del Cédigo Organico Administrativo estipula sobre el Principio de
Planificacién: “...Las actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre la base de la
definicion de objetivos, ordenacion de recursos, determinacion de métodos y mecanismos
de organizacion”;

Que, el articulo 21 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
seflala: “Los movimientos de personal referentes a ingresos, reingresos, restituciones o
reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambios
voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracion, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, destituciones,
vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demds actos relativos a la
administracion del talento humano y remuneraciones de la institucion, se lo efectuard en
el formulario "Accion de Personal", establecido por el Ministerio de Trabajo, suscrita
por la autoridad nominadora o su delegado y el servidor y se registrardn en la UATH o
en la unidad que hiciere sus veces y en el Sistema Integrado de Informacion del Talento
Humano y Remuneraciones administrado por el Ministerio de Trabajo.

Las acciones de personal registradas se incorporardn al expediente de la o el servidor, y
su custodia serd responsabilidad de la UATH o de la unidad que hiciere sus veces.
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La UATH o la Unidad que hiciere sus veces, deberdn reportar prohibiciones,
inhabilidades e impedimentos legales de la o el servidor al Ministerio de Trabajo para
registrarlo en el Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano y
Remuneraciones”;

Que, el articulo 22 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico,
sefiala: “Efectos del registro de la accion de personal y contrato. - Sin perjuicio de los
efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion a la o el
servidor del registro de la accioén de personal o nombramiento se efectuard en persona
en el lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su
expediente y se sentard la razon correspondiente de ella.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir la comunicacion de registro, se sentard
la razon pertinente con la presencia de un testigo”;

Que, el articulo 119 del Reglamento General de la Ley Orgdnica del Servicio Puiblico
establece: “(...) Las Unidades de Administracion del Talento Humano -UATH - son las
responsables de la aplicacion de la normativa técnica emitida por el Ministerio del
Trabajo, y tendrdn la competencia y responsabilidad en el cumplimiento de la LOSEP,
este Reglamento General y las politicas, normas e instrumentos técnicos emitidos por el
Ministerio del Trabajo, y, de las politicas y normas que expidan las demds instituciones
del sector publico en virtud de sus atribuciones relacionadas con el talento humano,
remuneraciones y gestion y desarrollo institucional.”;

Que, con Acuerdo Ministerial Nro. MTOP-SPTM-2015-0076, publicado en el Registro
Oficial No. 572 del 25 de agosto de 2015, la Subsecretaria de Puertos y Transporte
Maritimo y Fluvial, aprueba el Cédigo de Etica de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar;
cuyas normas son aplicables con el cardcter obligatorio para los servidores/as y
trabajadores (as) de APPB;

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado 407-10,
indica: "Informacion actualizada del personal.- La Unidad de Administracion de Talento
Humano serd responsable del control de los expedientes de las servidoras y servidores de
la entidad, de su clasificacion y actualizacion.

Los expedientes del personal deben contener la documentacion general, laboral y
profesional de cada una de las servidoras y servidores; la informacion relacionada con
su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro.

Solo el personal encargado de la administracion del talento humano y las servidoras y
servidores que por la naturaleza de sus funciones obtengan autorizacion expresa,
tendrdn acceso a los expedientes de las servidoras y servidores, los cuales serdn
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protegidos apropiadamente.

Los expedientes donde se consigne la informacion del personal con nombramiento o
contrato, permitirdn a la administracion de la entidad, contar con informacion veraz y
oportuna para la toma de decisiones”;

Que, con oficio Nro. MDT-SECSP-2022-0410-O de 31 de marzo de afio 2022, la
Subsecretaria de Evaluacién y Control del Servicio Publico del Ministerio del Trabajo,
comunicé a la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, el inicio del estudio técnico de
control a la Unidad de Administracion del Talento Humano Institucional, en
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Organica del Servicio Publico -
LOSEP, su Reglamento General y demds normativa relacionada;

Que, el Decreto Ejecutivo Nro. 394 del 5 de abril de 2022, reforma el Decreto Ejecutivo
No. 78 de 15 de junio de 2021 sobre la conformacién de los Directorios de las
Autoridades Portuarias de Guayaquil, Manta, Puerto Bolivar y Esmeraldas;

Que, mediante oficio Nro. MDT-SECSP-2022-1284-O del 16 de agosto de 2022, la
Subsecretaria de Evaluacion y Control del Servicio Publico del Ministerio del Trabajo
comunic6 los resultados del estudio de control en el dmbito de Talento Humano,
remuneraciones y desarrollo institucional realizado en el afio 2022 a la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar;

Que, con oficio Nro. APPB-APPB-2022-0342-0 del 26 de agosto de 2022, se designa a la
Responsable de la Unidad de Administraciéon de Talento Humano, como contraparte
institucional para desarrollar las acciones de mejora;

Que, con correo electrénico institucional se remitié el Plan de Mejora y se procedid a su
legalizacion conjuntamente con la Experta de Control del Servicio Piblico asignada por
este ente de control;

Que, a través de correo electrénico institucional de fecha 2 de noviembre de 2022, la
Unidad de Administracién de Talento Humano remitié a la Unidad de Asesoria Juridica
el primer borrador del Lineamiento Técnico para la emision, aprobacidn, notificacion y
archivo de las acciones de personal, para revisién y observaciones de ser el caso;

Que, el Plan de Mejora con el cronograma de las acciones de mejora que se desarrollardn
desde el mes de septiembre de 2022 hasta febrero 2023, es el siguiente;

PLAN DE MEJORA No. PM-MDT-DCSP-2022-012-001

PERIODO DE ESTUDIO ENERO 2020 A FEBRERO 2022

PERIODO DE EJECUCION DEL PLAN DE MEJORA: SEPTIEMBRE 2022 A
FEBRERO 2023
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FECHA LIMITE PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA
No.VARIABLE IACCIONES ACTIVIDAD POR PARTE DE
LA ENTIDAD
[Establecer el lineamiento
Estado laboral de técnico para la emision,
05 [Nivel Jerarquico [aprobacion, notificacion y Octubre 2022
Superior archivo de las acciones de
ersonal.

Que, con Memorando Nro. APPB-PATH-2022-0300-M de fecha 9 de noviembre de
2022, la Ing. Gladys Feijoo Feijoo, Responsable de la Unidad de Administracién de
Talento Humano, remite a este despacho, para revisién y aprobacién el documento
denominado “Lineamiento Técnico para la emision, aprobacion, notificacion y archivo
de las acciones de personal’;

- En uso de las atribuciones legales que le confiere el Art. 13, literal a) de la Ley de
Régimen Administrativo Portuario Nacional;

RESUELVE:

Articulo Unico: Expedir el LINEAMIENTO TECNICO PARA LA EMISION,
APROBACION, NOTIFICACION Y ARCHIVO DE LAS ACCIONES DE
PERSONAL.

1.- Introduccién

De acuerdo a los Resultados del Estudio de Control en el ambito de talento humano,
remuneraciones y desarrollo institucional realizado en el afio 2022 a la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar se aprobd el Plan de Mejora Nro. PM-MDT-DCSP-012-001
de fecha 29 de agosto de 2022, que debera ser de cumplimiento obligatorio de acuerdo al

cronograma de actividades por parte de la entidad.

Este lineamiento técnico permitird establecer en forma eficiente la emisién, aprobacion,
notificacion y archivo de las acciones de personal.

2.- Objetivos
General:

Establecer el lineamiento técnico para la emisién, aprobacidn, notificacién y archivo de
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las acciones de personal, mediante el uso de las herramientas tecnoldgicas en los formatos
establecidos por el Ministerio del Trabajo.

Especifico:

Proporcionar una guia de apoyo a la UATH institucional para el control del registro de las
acciones de personal que se emiten en la UATH.

3.- Alcance

El presente lineamiento aplica desde la generacién del movimiento de personal hasta la
entrega de la accién de personal y la documentacién para su archivo.

4.- Responsable del Procedimiento

* Subproceso de Administracién del Talento Humano
* Responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano
* Gerente

5.- LINEAMIENTOS
Politica de control, seguimiento y aplicacion

* Los movimientos de personal referentes a ingresos, reingresos, restituciones o reintegro,
ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambios voluntarios,
licencias y comisiones con o sin remuneracidén, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesaciéon de funciones, destituciones,
vacaciones, revisiones a la clasificacién de puestos y demds actos relativos a la
administracién del talento humano y remuneraciones de la institucidn, se lo efectuard en
el formulario "Accién de Personal", establecido por el Ministerio del Trabajo, la
suscribirdn la autoridad nominadora o su delegado y el Responsable de la Unidad de
Administracién del Talento Humano.

* Para la designacion del Gerente de la entidad, se observard el Decreto Ejecutivo No.
394 del 05 de abril de 2022, donde se establece que el Presidente de la Republica
nombrard a los Gerentes de las Autoridades Portuarias de Guayaquil, Manta, Puerto
Bolivar y Esmeraldas.

6.- De la descripcion del procedimiento general de los movimientos de personal
previo a la emision de la accion de personal
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No. Responsable Actividad Des'c r'1pcmn de Producto/Formulario
Actividad
Jefe/Responsable de
Jefe/Responsable de Solicitar la Unidad /Gestion
la Unidad/Gestion jmovimiento [solicita al Gerente
1 . .. Memorando
Requirente de personal  |(a) el movimiento de
ersonal
Solicitar
criterio legal,
2 |Gerente (a) técnico y [Elaborar el informe L.
. . .. Informe técnico
financiero técnico
Gerente (a) autoriza:
. SI: Continda con la
Analizar . i vidad 4
3 Gerente (a) In/forme NO: Informa a la Hoja de ruta
Técnico . .
Unidad requirente.
IElabora la accion de
Elaborar )
Subproceso de accién de personal y remite al
4 Talento Humano  personal Gerente (a) para la Accién de personal

suscripcion

7.- de la suscripcion y aprobacion de las acciones de personal

descripcion de la

de personal

no Responsable actividad . . roducto/formulario
P actividad p
Gerente () y El Gerente (a) y
Responsable de la
Responsable de la o .
Unidad de Suscribir Unidad de
1 .. ., )Acciones de |Administracion del |Accion de Personal
I Administracion .
IPersonal Talento Humano suscritas
del Talento . .,
suscriben la accion
Humano

8.- DEL REGISTRO Y NOTIFICACION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL
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No. Responsable  |Actividad Descripcion de Actividad |Producto/Formulario
Subproceso de
| Administracién Recibe la accion de personal Matriz para Control de
de Talento suscrita, realiza el registro )Acciones de Personal
Humano Registrar
Responsable de No%i ficar y Responsable de la Unidad de
la Unidad de IAdministracién de Talento
2 |Administracién Humano notifica a los IMemorando
de Talento servidores los movimientos
Humano de personal autorizados
9.- Del archivo de las acciones de personal
No. Responsable Actividad Des.c r.1pc10n de Producto/Formulario
Actividad
Entregar a los
Subproceso de )
.. . servidores
IAdministracién Entregar .
. una copia de la
1  de Talento IAccién de . .
)Accién de Accion de Personal
Humano Personal
ersonal
|Archiva en el
expediente
individual: el
Subproceso de . .
.. . Informe y Registro de Archivo en la
IAdministracién . ., .
IArchivar en demads Matriz para Control de
del Talento . .
el expediente documentos de |Acciones de Personal
2 Humano
respaldo y la
lAccién de
Personal

10.- Consideraciones Generales:

* La accion de personal serd elaborada en el formato establecido por el Ministerio del
Trabajo.

* La accién de personal contendrd la fecha de elaboracién y su vigencia de conformidad
con las autorizaciones legalmente documentadas.

e La accién de personal contendrd los nombres completos y cédula de ciudadania del
servidor al cual se emite el movimiento de personal.

* En el detalle de la explicacion se sefialard la motivacién del movimiento administrativo
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citando los antecedentes con los respectivos documentos de soporte.
* Se sefialard en el casillero que corresponda el tipo de movimiento a ejecutarse.

* Los casilleros de la situacién actual y situacién propuesta de acuerdo al cargo que posee
el servidor, su remuneracién mensual, partida presupuestaria y partida individual.

e Las acciones de personal serdn legalizadas por la Autoridad Nominadora y el
Responsable del Proceso de Talento Humano.

* La accién de personal deberd contener la firma de recepcion del servidor.
11.- GLOSARIO DE TERMINOS

-Lineamiento: Documento en el cual se establecen directrices especificas o politicas
internas asociadas a un tema, proceso o método en particular.

-Dependencia: Unidad administrativa especifica de trabajo de un servidor/ trabajador.

-Distributivo de Personal: Es la distribucion mensual del personal de acuerdo a la
estructura organizacional de la entidad.

-Grupo ocupacional: Son categorias que permiten organizar a los servidores en razén a
su formacidn, capacitacion y experiencia reconocida.

-MDT: Ministerio del Trabajo.

-Movimientos de Personal: Se entiende como movimientos de personal los referentes a
ingresos, reingresos, restituciones o reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios
administrativos, intercambios voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracion,
sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacién de
funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacién de puestos y demads
actos relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la institucion
Remuneracién Mensual Unificada: Constituye el valor monetario que se paga al servidor.

-Accion de Personal: Documento mediante el cual, se lleva a cabo distintos eventos
relacionados con el personal: nombramiento, cambio administrativo, traspaso de puesto,
amonestaciones, vacaciones, etc.

-LOSEP: Ley Orgénica del Servicio Publico.

-Reglamento General de la LOSEP: Norma Legal dictada para la ejecucion y aplicacion
de la LOSEP.
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-SERVIDOR: Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

COMUNIQUESE. -

Documento firmado electronicamente

Ing. Aida Raquel Garcia Gonzilez
GERENTE GENERAL ENCARGADA

Referencias:
- APPB-UAJPU-2022-0227-M

Anexos:
- accion_de_personall(1).pdf
- matriz_para_control_de_acciones_de_personal.pdf
- lineamiento_técnico_desde_emision_hasta_archivo_acciones_de_personal-signed-signed-signed.pdf
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