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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA
CONSIDERANDO

Que, el Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que el Estado reconocera a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
organica, acorde con los objetivos del régimen de desarroilo y los principios establecidos en la
Constitucion, autonomia que garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la
busqueda de la verdad, sin restricciones; &l gobierno y gestidn de si mismas, en consonancia con
los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; vy la produccién de ciencia,
tecnologia, cultura y arte;

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad
social, rendicién de cuentas y participacion en la planificacidn nacional,

Que, el Art. 17 de la lLey Organica de Educacién Superior establece que el Estado reconoce a las
universidades y escuelas politéchicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acerde con los principios establecidos en la Constitucion de la Republica;

En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendran
relaciones de reciprocidad y cooperacion enfre ellas y de estas con el Estado y la sociedad;
ademas observaran los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana,
responsabilidad social y rendicidn de cuentas;

Que, el Art. 61 de la Carta Magna establece los principios por lo que se regiran los derechos de
paricipacion de las ecuatorianas y ecuatorianos; el numeral 7 establece como derecho
“Desempefiar empleos y funciones pulblicas con base en méritos y capacidades, y en un sistema
de seleccidon y designacion transparente, incluyente, equitative, pluralista y democrético, que
garantice su participacion, cen criterios de equidad y paridad de género, igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad y participacion intergeneracional”;

Que, el articulo 52 de la LOSEP establece que entre las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humane, consta elaborar y aplicar los manuales de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales con enfoque en la gestion de
competencias laborales; v,

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias:
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EXPIDE

EL MANUAL PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

CAPITULO I
DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Art. 1.- Sistema integrado de desarrollo del talento humano.- Este sistema constituye el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a lograr la eficiencia, eficacia y
oportunidad en la prestacidon de los servicios que brinda la Universidad. El Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano esta conformado por los siguientes subsisternas:

a) Subsistema de Planificacion del Talento Humano;

b} Subsistema de Perfiles de Puestos por Competencias;
c) Subsistema de Reclutamiento, Selaccion & Induccion;
d) Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos;
e) Subsistema de Remuneraciones y Beneficios Sociales;
fy Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

g) Subsistema de Evaluacion por Competencias;

h} Subsistema de Formacian y Capacitacian, y,

iy Subsistema de Plan de Carrera.

Los subsistemas permitirdn contar con informacién necesaria para definir las politicas de
administracién técnica del talento humano, capacitar, evaluar y desarrollar la carrera profesional del
personal administrativo de la Universidad con el proposito de alcanzar una gestién administrativa y
técnica de calidad.

CAPITULO It
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 2.- Planificacidon.- Es el conjunto de politicas, normas y procedimientos orientados a
determinar fa situacion histérica, actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de recursos humanos en funcion de planes, programas, procesos y proyectos a
ser ejecutados de acuerdo con la estructura organica funcional.

La planificacion del talento humano de la Universidad y el Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano, corresponde al Rectorado y por delegacion expresa a quien ejerza la Direccién
de Talento Humano de conformidad con la Censtitucion y la ley.

De conformidad con el dltimo inciso del art. 56 de la LOSEP, la Universidad obligatoriamente
tendra su propia planificacién anual del talento humano, la que sera sometida a resolucion del

Consejo Universitario.
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La planificacion del talento humano se constituiré 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 practicas laborales, la supresiéon de puestos y demas
movimientos de perscnal.

Art. 3.- Consideraciones.- Se fomaréa en cuenta lo siguiente:

a) Las necesidades instifucionales debidamente sustentadas, las mismas que deberan
guardar relacion con el presupuesto anual, observando el plan estratégico de la
Universidad; v,

b} Se considerara una adecuada distribucion de los perfiles de puestos por competencias, de
acuerdo con la estructura organica y el manual organico por procesos de la Universidad.

Art. 4.- Los requerimientos.- Los requerimientos sobre la necesidad de nuevo personal seran de
responsabilidad del Rectorado y de las Jefaturas de Dependencias, quienes solicitaran a la
Direccidon de Talento Humano sus necesidades para cumplir los objetivos establecidos.

La Direccién de Talento Humano realizara la revision y validacion de los requerimientos
presentados, y los pondra a consideracién del Rectorado para su aprobacion.

Ceontando con la aprobacion del Rectorado, se coordinara con la Direccion Administrativa
Financiera a fin de poder incluir los nuevos requerimientos en el presupuesto anual.

Art. 5.- Politicas del subsistema de planificacién del talento humano.-;

a) La Direccion de Talento Humano conjuntamente con las Jefaturas de Dependencias
estableceran plantillas referenciales que registraran el nimero de puestos indispensables
para el eficiente y eficaz funcionamiento de la Universidad, para alcanzar los objetivos
institucionales, planificacion que sera puesta a consideracién del Rectorado;

k) El manual de perfiles de puestos por competencias establecera los roles, atribuciones y
responsabilidades asignados a los puestos; v,

¢) La Direccidn de Talento Humano analizara, controlard y consolidara hasta el 30 de
septiembre de cada afio, el plan de requerimientos de personal de la Institucidn, respecto a
necesidades de creaciones y supresion de puestos, que se implementaran en el siguiente
gjercicio fiscal.

Art. 6.- Aspectos de la planificacion.- La Planificacién del Talente Humano tendra en cuenta los
siguientes aspectos:

a) Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacion con el presupuesto
anual, vinculadas a |a planificacién estratégica de la Universidad; y,
b} Distribucién organica de los puestos con fundamento en los procesos, conforme a las

cadenas de valor, garantizando la asignacién adecuada del talento humano idéneo y
= e ]
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calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el estatuto y en los perfiles
de puestos por competencias.

Art. 7.- Creacion de puestos.- Si la Universidad requiere la creacion de nuevos puestos conforme
las necesidades presentadas, encaminados a mejorar la calidad del servicio, ampliar la
infraestructura tecnoldgica, aplicar nuevas metodologias de trabajo en la gestién administrativa; la
Direccion de Talento Humano elaborara el informe técnico pertinente sobre [a creacidn de puestos,
el mismo que debera ser aprobado por el Consejo Universitario.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE PERFILES DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Art. 8.- Concepto de competencia.- Competencia es un conjunto de conocimientos, habilidades,
capacidades, experiencias vy actitudes de una persona, que le serviran para desempefiarse
efectivamente en la ejecucion de una determinada tarea.

La competencia se estructura con base en tres componentes: el saber actuar, el querer actuar y el
poder actuar.

El saber actuar: Es un conjunto de factores que definen la capacidad inherente que tiene la
persona para poder efectuar las acciones definidas por la Universidad (conocimientos).

El querer actuar: Es el factor de motivacion y de logro, que hace que la persona decida
efectivamente emprender una accién en concreto.

El poder actuar. Constituido por las condiciones del contexto, asi como por los métodos y
recursos de los que disponga el individuo para realizar sus funciones.

Art. 9.- Clasificacion de las competencias.- Las competencias se clasifican en:

a) Competencias duras o de conocimiento.- Los conocimientos son adquiridos por
capacitacién, educacion y el andlisis de la informacién, los mismos que pueden ser:

a.1) Conocimientos formales: Adquiridos mediante educacion formal, como por
ejemplo: Ingenieria, Marketing, Economia, Psicologia, entre otros.

a.2) Conocimientos informales: Adquiridos por la lectura de algun tipo de material
informativo, o por escucha activa,

b) Competencias blandas, de gestion, habilidades o destrezas.- Son desarrolladas
mediante la experiencia previa o practica de una determinada actividad, o tarea especifica;
las habilidades o destrezas se clasifican en:

w
e e ———— —
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b.1) Las habilidades o destrezas organizacionales o cardinales: Son tan relevantes
gue una organizacion desea que todo su personal las posea y desarrolle; por lo
tanto deben estar presentes en todos los perfiles de puestos. El Rectorado de la
Universidad es el responsable de definir la o las habilidades organizacionales que
forman parte de todos fos perfiles de puestos por competencias.

b.2) Las habilidades o destrezas para jefaturas: son aguellas que se encuentran
relacionadas con los perfiles de puestos que dentro de la estructura organica
ejercen niveles de coordinacion y supervision.

b.3) Las habilidades o destrezas especificas o fécnicas: son aquellas que se
encuentran relacionadas con las actividades que debe cumplir cada carge en la
Universidad.

Cada habilidad o destreza cuenta con una descripcién general y un rango de niveles
clasificado en alto, medio y bajo.

El nivel alto, describe desempefio superior, por encima del promedio.
El nivel medio, describe buen desempefio, por sobre el estandar.
El nivel bajo, describe un desempefic minimo requerido.

El diccionario de habilidades o destrezas constituye parte integrante de los perfiles por
competencias, que serd definide en su concepcion general, cuantc en su apertura en
grados o niveles de desarrollo, de acuerde con su clasificacién y definicidn.

Art. 10.- Perfil por competencias.- Un perfil por competencias, es la descripcion de todos los
requisitos que se necesitan, dentro de un determinado cargo, con el méximo nivel de desemperio.

La diferencia entre los perfiles por competencias y los perfiles tradicionales, consiste en que los
altimos exigen un nivel minimo de desempefio ya que especifican requisitos minimos, mientras que
el perfil por competencias se refiere a requerimientos superiores y por lo tanto exigencias mayores
de desempefio.

Art. 11.- Analisis y descripcién de puestos por competencias.- La descripcion y analisis de
puestos es una fuente de informacién basica para toda la planeacion del talento humano, sirviendo
de base para los subsistemas de: seleccién, evaluacion del desempefio por competencias y
formacion y desarrollo; asi como para determinar la carga de trabajo, incentivos y la administracion
de remuneraciones.

La descripcion del puesto se refiere a las tareas, deberes y responsabilidades del puesto, en tanto
que el analisis del puesto se ocupa de los requisitos que un aspirante necesita cumplir; por lo tanto
ambos estan estrechamente relacionados en el proceso de obtencién de datos para la descripcion
del perfil.

e 00— 0—————
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Art. 12.- Descripcion del puesto.- Considera la informacién detallada de las funciones o tareas
del puesto e implica determinar todas las actividades del puesto a levantar, para poder determinar
cudles son las actividades esenciales del mismo, para luego ser analizadas.

Para la descripcion del puesto se deben observar las siguientes reglas:

a) Los verbos tienen que redactarse en indicativo, describiendose el objeto del verbo;

b)Y Los verbos deben indicar conductas ohservables, que permitan visualizar 1as actividades;

c) No se utilizaran dos o mas verbos contiguos, a menos que las actividades descritas sean
inseparables;

d) La descripcion de las actividades no debe contener adverbios, adjetivos, o indicadores de
eficacia;

e) Se debe cuidar que la redaccién de la descripcién no se la haga de forma general, debe
especificar mejor el tipo de actividad;

f} Las descripciones nunca deben empezar en negative;

g) Los verbos que se utilizan no deben indicar resultados; y,

h) Los verbos no deben describir conductas no observables o intrinsecas de las personas.

Para definir el grado de importancia de cada actividad se utilizara la “Matriz MPC” que clasifica las
actividades por;

a) La frecuencia con la que se realiza [a tarea;
b) Laconsecuencia de errores que se pueden producir al realizar la tarea; y,
¢} El grado de complejidad para ejecutar la tarea.

Art. 13.- Analisis del puesto.- Estudia los requisitos de formacidn, las funciones, las habilidades o
destrezas, el objetivo para el cual el puesto fue creado asi como las condiciones que el puesto
exige para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este andlisis es la base para la evaluacion y
clasificacion gue se haran de los puestos para efectos de comparacién.

El puesto es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama.

El perfil de puesto contiene:

a) Datos de identificacion;
b} Mision del puesto;
¢) Funciones asignadas al puesto;
d)} Instruccion;
e) Capacitacion;
f) Habilidades o Destrezas;
g) Experiencia;
e e e e —————————— —— e |
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h) Manejo de programas informaticos; y,
i} Manejo de idiomas.

Art. 14.- Cumplimiento de funciones.- Las jefaturas de dependencia, unicamente podran asignar
al personal administrativo, funciones inherentes al perfil del puesto. Corresponde al personal
administrativo cumplir con todas las actividades relativas a la naturaleza de dichas funciones.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

(Nota: Articulos 15, 16, 17, 18, 19, 20 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 derogados mediante
resolucion No. UC-CU-RSO-388-2014, adoptada por Pleno del Consejo Universitario de la
Universidad de Cuenca en su sesién ordinaria desarrollada el 30 de septiembre de 2014.
Para efecto de concursos, se aplicaran las disposiciones contenidas en la Norma Sustitutiva
de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal vigente, del
Ministerio de Relaciones Laborales, la cual se adjunta al presente instrumento.)

Art. 15.- Sobre la induccién.- Una vez que se ha reclutado y seleccionado al personal
administrativo, se le orientara y capacitara, proporcionandole la informacion y los conocimientos
necesarios para que tenga éxito en sus nuevas funciones, indistintamente que ya cuenten con
experiencia en el puesto.

El propésito fundamental del programa de induccion es lograr gue el personal administrativo,
identifique a la Universidad como un sistema dinamico de interacciones internas y externas, en las
gue un buen desempefio de parte suya, incidira directamente sobre el logro de los objetivos de la
Universidad.

Art. 16.- Responsables de la induccién.- La Direccion de Talento Humano se encargara de
nombrar a los lideres de grupo gue ayudaran a informar al nueve personal o personal con nuevas
funciones a recibir la induccién.

Corresponde a la Direccion de Talento Humano de la Universidad informar sobre: su historia,
actividad que desarrolla, estructura organica, reglamento interno, perfil del puesto, beneficios
sociales, beneficios econdmicos, representantes de las organizaciones asociadas internas, cuadro
directivo, compaferos, subordinados, normas de seguridad y salud ocupacional, control de
asistencia.

Corresponde a la Direccién de Planificacién, informar sobre el sistema integrado de gestion y sobre
el plan estratégico.

Corresponde a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, capacitar sobre el
uso de los sistemas automatizados de la Universidad.

e ———————,—e————
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Corresponde a la Secretaria General — Procuraduria, informar sobre la normativa vigente en la
Universidad.

Corresponde a la Unidad de Comunicacion, realizar la presentacion del nuevo personal en las
diferentes dependencias de la Universidad, asi como publicar un breve resumen del perfil de la
persona en los medics de difusién interna institucional.

La induccién especifica al puesto, sera realizada por los jefes inmediatos de las areas a las cuales
se asigna la nueva persona y seran responsables de cumplir con las actividades necesarias para
fograr el cumplimiento del objetivo de induccion.

El Programa de induccion debera ser evaluado por el responsable de [a Direccion de Talento
Humano, conjuntamente con el jefe inmediato a fin de verificar su correcta aplicacion.

El Programa de induccion debe ajustarse a cualquier cambic que se produzca en la Universidad,
con el propédsito de mantenerlo actualizado,

El proceso de induccion se realizard desde &l primer dia de trabajo del personal administrativo, o
desde el primer dia en el cual inicia sus nuevas funciones cuando se trate de personal interno de la
Universidad y tendré una duracion de dos (2} semanas.

Al culminar el programa de induccion el personal administrativo, debera ser evaluado scbre el
proceso de induccion por parte del responsable de la Direccion de Talento Humano.

Art. 17.- Induccion especifica.- Esta fase tiene como finalidad dar a conocer al personal
administrativo sobre las funciones a desempefiar y el area de trabajo a la cual estara adscrita o
adscrito; en ésta etapa se proporcionara la sigulente informacion:

a) Perfil del puesto;

b) Beneficios econdmicos (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion);

c) Indicadores de gestion,

d) Informacion sobre las funciones que cumple el area a la cual esta adscrito;

e) Seguridad y salud ocupacional, normas, reglamentos y funciones que debe

cbservar para preservar su seguridad personal y de su equipo de frabajo;

fy Compafieres;

g} Subordinados; y,

h} Control de asistencia.

Esta induccién sera planificada y coordinada por la Direccién de Talento Humano.

Art. 18.- Evaluacion y seguimiento.- Los programas incluyen procedimientos adecuados de
evaluacién y seguimiento; el seguimiento es necesario para confirmar lo aprendido por el personal
en su plan de induccion.

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
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Art. 19.- Definicidn.- La valoracidn de puestos constituye la herramienta administrativa mediante la
cual se define de modo sistematico y objetivo el valor y el nivel que cada puesto tiene en relacion a
los demas existentes en la Universidad, permitiendo establecer una estructura razonable sobre la
cual se fundamenta la asignacion equitativa de la remuneracion.

Art. 20.- Objetivo.- Garantizar consistencia y equidad en la clasificacion y valoracion de puestos,
de acuerde a funciones y responsabilidades reales y actuales.

Art. 21.- Proposito.- El subsistema de clasificacion y valoracion de puestos tendra los siguientes
propoésitos:
a) Clasificar y evaluar adecuadamente los puestos; conforme a las funciones y
responsabilidades contenidas en la descripcion del perfil de puestos por competencias,
b} Determinar técnicamente las diferencias sustanciales que cada cargo tiene frente a otro en
cuanto a dificultad y responsabilidad, asighandole un nivel jerarquico dentro del clasificador
de puestos; v,
c) Retribuir al personal de la Universidad por su aporte, resultados y servicio eficiente; de
acuerdo con la funcidn que desempefia.

Art. 22.- Conformacién.- En el proceso de valoracion de puestos intervendran los siguientes
actores, quienes conformaran la Comision de Valoracion de Puestos.
a) Dos representantes delegados por el Rectorado;
b} Quien ejerza la Direccién de Talento Humano o su delegado.
c)} Actuara como Secretaria o Secretario de la Comision de Valoracion de Puestos [a o el
Analista de Talento Humano.

Cada uno de los representantes durara dos afios en sus funciones, podra ser reelegido y tendra su
respectivo suplente, el que sera designado de la misma manera que el principal; la Comision
tendra un presidente elegido de entre sus miembros.

Art. 23.- Atribuciones de la Comision.-

a) Realizar las valoraciones de los nuevos perfiles de puestos por competencias, de acuerdo
con los requerimientos presentados.

b) Emitir recomendaciones sobre modificaciones de los instrumentos técnicos del presente
reglamento; vy,

¢} Recibir y analizar las reclamaciones que efectuare el personal administrativo en lo
relacionado a la valoracion del puesto y emitir un informe al Rectorado en el que se haran
constar las respectivas recomendaciones;

Art. 24 - Responsabilidad de la Secretaria o Secretario.-
a) Tramitar las convocatorias firmadas por la o el Presidente;
b) Elaborar las actas, comunicaciones y mas documentos;
c) Mantener un archivo actualizado de todos los documentos;
d) Brindar el apoyo administrativo necesario para el buen funcionamiento de la Comisién;
e} Entregar la informacién requerida por la Comisién; vy,
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fy Sclicitar al Rectorado la designacién de los miembros que integraran la Comision de
Valoracion de Puestos, cuando el caso lo amerite.

Art. 25.- Sesiones de la Comisidn.- La Comisidn sesionara obligatoriamente por lo menos una
vez al affo y cuando las circunstancias lo ameriten. Las sesiones se instalaran con un minimo de
dos miembros y sera convocada por la o el Presidente por si o a peticion de una de las partes. La
convocateria se efectuara por escrito por lo menos con un dia habil de anticipacién anexando los
documentos correspondientes.

Art. 26.- Sobre las reclamaciones.- En caso de no existir un acuerdo, la Comisién incluird las
salvedades de los integrantes y pondra en conccimiento del Rectorade a fin de que tome la
resolucidn considerando la recomendacidn que mas se apegue a los intereses Institucionales.

Art, 27.- Metodologia.- Esta definida por componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a fravés de
la medicién de su valor agregado, la contribucian al cumplimiento de los servicios que brinda la
Universidad, independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan, por lo
tanto se valora el puesto integramente, en sus competencias, complejidad y responsabilidad, no se
valora a la persona por ser transitoria en el puesto, a ella le corresponde la evaluacion de su
desempeno.

Art. 28.- Los factores de valoracion de puestos.- En funcion de la estruciura organica vigente y
de acuerdo con las funciones de cada perfit de puesic por competencias, asi como del nivel de
competencias, complejidad y responsabilidad que se requiere para realizar en forma eficiente las
funciones asignadas se establece la siguiente matriz de valoracion de puestos:

MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION / SUBTOTAL
PUNTOS

Instruccién Formal 200
Experiencia 100

COMPETENCIAS 500
Habilidades de Gestidn 100
Habilidades de Comunicacién 100
Condiciones de Trabajo 100

COMPLEHNDAD DEL PUESTO 200
Toma de Decisiones 100
Rol del Puesto 200

RESPONSABILIDAD 300
Control de Resultados 100

TOTAL PUNTOS 1000 1000

1. Sobre las competencias: Son conocimientos asociados a la instruccion formal,
experiencia y habilidades o destrezas que se requieren para cumplir con las funciones

R ———
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definidas en los perfiles de puestos por competencias de acuerdo con la siguiente
asignacion de puntaje:

1.1 Instruccion formal: Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del
puesto, adquiridos a traves de estudios formales.

PUNTAIE INSTRUCCIGON FORMAL
NIVEL FLUNTAIE

Factor. | Poranos | Portitula | Total
Educacion Basica C 15
Bachiller 6 5 15 45
Técnico 2 10 20 85
Tres a.nos de Instruccién 3 15 o 90
Suyperior aprobados
Tecndlogo 3 15 35 125
Profesional 5 15 35 155
Profesional — 6 afios 6 15 35 170
Diplomado 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30

CRITERIOS PARA LA INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DESCRIPCION
Educacién Basica Nivel de instruccidn basica
. Estudios formales de educacién
Bachiller i
media
. Estudios técnicos de una rama u
Técnico

oficio pos bachillerato

Tres afios de Instruccidn
Superior aprobados
Tecnologo

Estudios adquiridos en niveles de
instruccién universitaria

Profesional

Profesional — 6 afios

Conocimiento de una rama

Diplom - .
plomado cientifica adicional
. Suficiencia y dominio de una rama
Especialidad . Y -
cientifica especializada
Dominic en una disciplina
Maestria o PHD organizacional administrativa y/o

cientifica
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1.2 Experiencia: Se valora el nivel de experticia necesaria para el desempefio eficiente de
las funciones del puesto asignado, en funcion de los servicios que brinda la
Universidad.

PUNTAJE EXPERIENCIA

MNIVEL PLINTAIE
Anos de experfenclia | Puntaje

No Profesional
Servicios Hasta un afio 13
Administrativos Hasta un afio 25
Técnico 1 afio 38
Profesionaf
Ejecucion de procesos de apoyo y tecnol@glcos 2 afios 50
Ejecucién de procesos 3-4 afios 63
Ejecucion y supervision de procesos 5-6 afios 75
Ejecucidn y coordinacién de procesos 7-9 afios 88
Directivo
Direccign de unidad organizacional 10 zfios o mas 100

1.3 Habilidades de gestion: Destrezas que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion, planificacion, organizacion
direccion y control.

PUNTAIE HABILIDADES DE GESTION

MNIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

_---- - e —_—————,e—eee—. e —_————————————=——————
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CRITERIOS PARA HABILIDADES DE GESTION

MNIVEL

DESCRIPCION

_El trabajo se desarrolta de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

_El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas
tareas rutinarias.

_El trabajo se efecttia con flexibilidad en los procedimientos.
_Planificacion y organizacidn relativa a las actividades inherentes al
puesto.

_Controla el avance y [os resultados de las propias actividades del puesto.

_Planificacién y organizacion del trabahjo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico.

_Contrela el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos
de trabajo a su cargo.

_Responsable de |a planificacion operativa de su unidad o proceso.
_Maneja y asigna recursos de |la unidad o proceso.

_Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
_Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o
proceso.

1.4 Habilidades de comunicacion: Destrezas necesarias para disponer, fransferir y
administrar informacion; a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios internos y

externos.

PUNTAIE HABILIDADES DE COMUNICACION
MIVEL PUNTAJE

20

40

60

80

100

nilb|lwlim |-
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CRITERIOS PARA HABILIDADES DE COMUNICACION

NIVEL

DESCRIPCION

_El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
_Las actividades que realiza estén orientadas a asistir las necesidades de
otros.

_Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficiencia
de su trabajo.

_Las actividades que realiza estén orientadas a brindar apoyo logisitico y
administrativo.

_Establece una red moderada de contactos de trabajo.
_Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

_Establece una red amplia de contactos internos,

_El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
_Las actividades que reallzan estdn orientadss a brindar apoyo técnico
especializado.

_El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a la organizacion.

_El puesto ejecuta actividades de integracidn y coordinacion de equipos de
trabajo.

_las actividades que realizan 2stan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

2. Sobre la complejidad del puesto: Determina el grado de dificultad y contribucion del
puesto en la consecucion de los servicios que brindan las unidades o procesos de la
Universidad, a través de los siguientes subfactores:

2.1 Condiciones de trabajo: Son las condiciones ambientales y fisicas que impliquen
riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

PUNTAJE CONDICIONES DE TRABAIC

MIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 &0
4 80
5 100
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CRITERIOS PARA CONDICIONES DE TRABAJO

MIVEL DESCRIPCION

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

) Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia en riesgos ocupacionales.

3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas gue

4 implican considerables riesgos ocupacionales.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que

> implica alto riesgo ocupacional.

2.1 Toma de decisiones: Es la capacidad de andlisis de los problemas y la construccion de
alternativas de solucién para cumplir la misién y los objetivos de las unidades o procesos
de la Universidad.

PUNTAIE TOMA DE DECISIONES
MIVEL PUNTAIE

20

40

60

80

100

e |lw]n

CRITERIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES

NIVEL DESCRIPCION

1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la
gestion institucional.

5 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestién institucional.

3 La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestidn institucional.
La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en

4 situciones distintas, con significativa incidencia en la gestién institucional.

c La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucidn, con trascendencia en la gestidn institucional.

3. Sobre la responsabilidad: Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que

se ejecutan en el puesto de trabajo, en relacién con el cumplimiento de los servicios de la
unidad o proceso de la Universidad, a través de los siguientes subfactores:

Pagina 15
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3.1 Rol del puesto: Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso de la
Universidad, definida a través de su mision, atribuciones y responsabilidades y niveles de
relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del

usuario.
PUNTAJE ROL DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL MIVEL PLINTAIE

Servicios 25

No profesional Administrativo 50

Técnico 75

Ejecucitn de procesos de apoyo y tecnoldgicos 100

brofesional Ejecucion de procasos 125

Ejecucidn y sUpervision de jirocesos 150

Ejecucién y cocrdinacidn de procesos 175

Directivo Direccidén de unidad organizacional 200

CRITERIOS PARA EL ROL DEL PUESTO
MNIVEL DESCRIPCION

Servicios Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios generales,

Constituyen los puestos que facllitan la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo,

Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio de
acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.

Administrativo

Técnico

Ejecucién de procesos  |Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia técnica y
de apoyo y tecnolagicos [tecnoldgica.

Constituyen los puestos que ejecutan actividades agregando valor a los productes

Ejecucién de procesos s . -
y/o servicios que genera la unidad y/o procesos organizacionales.

Ejecucién y supervisién [Constituyen los puestos que ejecutan actividades operativas y supervisan a equipos
de procesos de trabajo.

Ejecuclén y coardinacién |Constituyen los puestos que ejecutan actividades de coordinacion de unidades y/o

de procesos procesos organizacicnales.
Direccién de unidad Le corresponde a estos puestos direccionar, coordinar, liderar y controlar una
organizacional unidad que integra varios procesos o subprocesos organizacionales.

—_— - - - . ____|]
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3.2 Control de resulffados: Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los
recursos asignados; y la contribucion al logro de los servicios que brinda la Universidad.

PUNTAJE CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRIMEAOS PARA CONTROL DE RESULTADOS
MIVEL DESCRIPCION
Responsable de tos resultados especificos del puestoy asignacion de
recursas, sujeto a supervision de sus resultados.
El puesto apoya allogro de la prestacion de los servicios de la Universidad.
2 Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
establecidos y asignacidén de recursos.

_Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en los
servicio sobre la base de estandades o especificaciones previamente
establecidas y asighaciénde recursos.

_Sujeto a supervisiény evaluacién de losresultados entregados.

_Responsable delos resultados generados por equipos detrabajo.

_Propone politicas y especificaciones técnicas de los servicios y asignacion de
4 recursos.

_Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo allogro de
los servicios gue brinda la Universidad.

_Define politicas y especificaciones técnicas para los servicios gue brinda la
Universiad, en funcién de la demanda de los clientes.

_Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los

5 equipos de trabajo tendiente al logro de los servicios que brinda la
Universidad.

_Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
_Responsable del manejo dptimo de los recursos asignados.

Art. 29.- Cadenas de valor.- Unoc de los aspectos fundamentales observados por esta
metodologia de valoracion esta determinado por la posicion del puesto frente a los procesos que
desarrolla la Universidad; pues, la arganizacion por procesos, permite estructurar las actividades
de tal manera que podamocs separar a aquellas invelucradas directamente en la cadena de valor
como es la gestidon académica, que constituyen su columna vertebral alrededor de la cual giran
otros procesos, que facilitan de manera continua su contingente material y humano para que estos
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procesos primarios contintien generando resultados de manera permanente, sin contratiempos.
Esta forma de organizar los procesos de la Universidad nos lleva a identificar las siguientes
cadenas de valor:

o Los procesos de la cadena primaria, responsable de gestién académica de la Universidad
de Cuenca.

o los procesos de la cadena derivada, dedicada a proporcionar soporte continuo y
permanente a los procesos primarios y a si mismos.

La Universidad como Institucién de Educacion Superior, en el afan de armonizar sus actividades a
través de procesos que elaboran productos y servicios se ordenan y clasifican en funcion de su
grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional.

Los procesos gobernantes o estratégicos institucionales orientan la gestion a traves de la
formulacion de politicas y la expedicion de normas € instrumentos para poner en funcionamiento a
la institucion.

Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los productos y servicios
destinados a los usuarios externos y permiten cumplir con la misién institucional, denotan la
especializacion de la misién consagrada en la Ley y constituyen la razon de ser de la institucion.

Los procesos habilitantes estan encaminados a generar productos y servicios de apoyo y asesoria
para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion
institucional.

Art. 30.- Los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Los puestos similares en cuanto a
competencias, complejidad y responsabilidad, se encuentran determinados en el clasificador de
puestos.

Art. 31.- Clasificador de puestos.- El clasificador de puestos, es el proceso mediante el cual se
ubican los puestos dentro de grupos o rangos ocupacionales de acuerdo con la puntuacion
obtenida, que garantice una remuneracion equitativa en funcién de las competencias, complejidad
y responsabilidad asignada a cada perfil de puesto por competencias.

Art. 32.- Rangos o intervalos de valoracion.- Los rangos o intervalos de valoracion obedecen
estrictamente a la correlacion entre la estructura organica que determinan los procesos integrales
de la Universidad y al andlisis de las competencias, complejidad y responsabilidad expresadas en
la descripcion del perfil de puestos por competencias, identificando las escalas correspondientes a
la agrupacion de puntajes de rangos, en funcién de los grupos ocupacionales que le corresponde.

Art. 33.- Reclasificacion de puestos.- De existir cambios en la naturaleza del puesto o cambios
sustanciales de las funciones asignadas a él, sera la Comisién de Valoracion de Puestos la que
analice el caso y recomiende al Rectorado las modificaciones necesarias.

m
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Art. 34.- Vigencia de las reclamaciones.- Toda resolucion scbre reclasificacién entrara en
vigencia luego de la fecha de suscripcién del acta de resolucién que considere tal reclasificacion o
reforma, una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria.

Art. 35.- Disponibilidad presupuestaria.- Los incrementos econdmicos que genere el proceso de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de la Universidad, debera contar con la debida
disponibilidad de fondos. La norma, acto decisorio, accion de personal o el contrato que fije la
remuneracion de personal administrativo no podra ser aplicable si no existe la partida
presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

Art. 36.- Politicas.- En materia de administracion de remuneraciones se aplicaran las siguientes
politicas:

a) El personal administrativo que a la fecha de aprobacién del presente Manual se encuentre
sirviendo en la Universidad, seguira percibiendo sus remuneraciones unificadas, que en
ningln caso seran mencres a las fijadas en el misme; en tanto que el personal
administrativo que ingrese a la Universidad luego de la vigencia del presente Manual
debera ser remunerado conforme a las remuneraciones establecidas para cada puesto. En
caso de que la remuneracion que actualmente perciba el personal administrative sea
mencr a fa establecida en el Manual, se procedera con el reajuste y pago pertinente;

b) El pago de las remuneraciones y beneficios econdomicos se realizara mensualmente,
mediante rol de pagos, el aviso de pago individualizado se enviara por correo electrénico al
persconal administrativo;

c) Existira una remuneracién variable por eficiencia, la cual sera considerada de acuerdo a los
parametros determinados en el cuadro de mando integral, el mismo que estara elaborado
bajo la premisa de cumplimiento por objetivos institucionales alineados al plan estrategico;

d) Se realizaran incrementos salariales de acuerdo a las escalas remunerativas vigentes en la
Universidad, en funcién de [a disponibilidad presupuestaria; v,

e) La Universidad de Cuenca, realizara incrementos generales de las remuneraciones para el
perscnal administrativo, a fin de compensar la perdida de [a capacidad adquisitiva de las
remuneraciones por efectos de la inflacion y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria.

Art. 37.- Remuneracién mensual unificada.- La remuneracién mensual unificada del personal
administrativo se establecera sobre la base de las disposiciones legales y contractuales que sean
pertinentes. No forma parte de la remuneracion mensual unificada:

a) La décima tercera y décima cuarta remuneraciones;

b) Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;

¢} Los valores por fondos de reserva,

d) El aporte patronal a la seguridad social; y,

e) Beneficios de orden social.

Las remuneraciones y los beneficios economicos que les correspondan al perscnal administrativo,
se cancelaran en forma mensual.
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Art. 38.- Derecho a la remuneracion del personal administrativo.- Tienen derecho a
remuneracion mensual unificada, el personal administrativo con nombramiento permanente,
provisional © contrato con relacién de dependencia.

Las remuneraciones del personal administrativo seran fijadas previo informe técnico emitido por la
Direccion de Talente Humano y aprobado por el Consejo Universitario, en relacion con [0s
parametros determinados en la Constitucién de la Republica, la Ley, el Reglamento Interno del
Personal Administrativo y éste Manual.

Art. 39.- Remuneraciones temporales.- Son aquellas retribuciones econdmicas de caracter
temporal que se pagan al personal administrativo, por la ejecucién de trabajos adicionales,
prestacion de servicios, licencias remuneradas, entre ofras:

a) Licencias remuneradas. son reconocimientos que se hacen al personal administrativo
por motivo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios, prestacion de
servicios en ofras instituciones, por capacitaciones en el exterior y similares,
debidamente justificadas;

b) Subrogaciones: cuando el perscnal adminisirative deba subrogar en el gjercicio de sus
funciones a otro jerarquico superior @ del nivel directivo, tendra derecho a recibir la
diferencia de la remuneracion unificada, que correspenda al cargo respectivo, durante
el tiempo que dure la subrogacién o remplazo, a partir de [a fecha en que se inicia tal
subrogacitn sin perjuicio del derecho del titular, En caso de encargo de puestos
vacantes percibira la diferencia desde gue se ejecute el acto administrativo hasta que
la autoridad nominadora designe al titular;

¢) Servicios prestados: se pagan a aquellos que no hayan registrado su nombramiento o
contrato el primer dia del respectivo mes, se les cancelara los dias laborados en el
mes, como servicios prestados; '

d) Horas extraordinarias o suplementarias, en la forma prevista en la ley y el Reglamento
Interno del Personal Administrativo; y,

e) El personal administrativo no podra recibir dietas a titulo de integrar comités o
comisiones técnicas o de cualquier naturaleza.

Art. 40.- Décima tercera remuneracién.- La décima tercera remuneracién serd pagada al
personal administrativo de conformidad con la Ley.

Si por cualquier causa el personal administrativo saliera de la Universidad antes de la fecha de
pago prevista en el parrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima tercera
remuneracion que !e corresponda al momento de su salida en la liquidacién correspondiente.

Art. 41.- Décima cuarta remuneracion.- La décima cuarfa remuneracion sera equivalente a una
remuneracion basica unificada determinada por la Ley, vigente a la fecha de pago.

—— e e R
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El periodo de calculo de la décima cuarta remuneracién para el personal administrative que hayan
laborado un periodo completo seré desde el 1 de agosto hasta 31 de julio del afio del pago. La
fecha maxima de pago sera el 15 de agosto de cada afio.

Si por cualquier causa el personal administrative saliere de la Universidad antes de la fecha de
pago prevista en el péarrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima cuarta
remuneracion que le corresponda al momento de su salida en la liquidacién de haberes.

Art. 42.- Fondos de reserva.- Para el calculo y pago de los fondos de reserva del personal
administrativo, se observara la normativa legal vigente.

Art. 43.- Determinacién de remuneraciones para personal de libre nombramiento y
remocion.- Las remuneraciones mensuales unificadas seran fijadas por resolucion del Consejo
Universitario, a propuesta del Rectorado, tomando en cuenta la complejidad de las funciones, del
nivel de formacién, capacitacidn y experiencia especializada que se requiera para cada area,
previa propuesta de [a Direccién de Talento Humano.

Art. 44.- Parametros para fijar remuneraciones.- La remuneracion del personal administrativo
sera justa y equitativa, en relacion a sus funciones, competencias, complejidad y responsabilidad.
Las funciones estaran determinadas en el Manual de Perfiles de Puestos por Competencias.

Art. 45.- Escalas remunerativas.- La escala es el valor remunerativo que tiene un puesto de
trabajo por efecto del perfil y valoracion del mismo, que se encuentra ligado a la estruciura
organica, nivel y grupo ocupacional,

Art. 46.- Remuneracién variable por eficiencia y eficacia.- Es un mecanismo retributivo
adicicnal a la remuneracion mensual unificada, y en consecuencia no forma parte de ella, que se
deriva de la productividad y del rendimiento individual, grupal y colectivo, para &l cumplimiento de
objetivos y metas cuantificables y cualificables en la consecucion de productos y la calidad del
servicio de la Universidad.

Para su procedencia, el Consejo Universitario aprobara y expedira el instructivo que permita
establecer el cumplimiento de objetivos y metas institucionales; y, la evaluacion de los usuarios o
usuarios externos de la Universidad.

Art. 47.- Politicas para la remuneracion variable.- El Consejo Universitario aprobara las politicas,
metodologia, procedimienio, indicadores, metas y porcentajes o0 mentos a aplicarse por concepto
de remuneracion variable, bajo las siguientes directrices:
a) El pago de remuneracion variable se realizara siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria;
b) El pago de remuneracion variable se aplicara al personal administrativo bajo relacion de
dependencia, conforme a los resuliados obtenidos en las evaluaciones realizadas;
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¢) La remuneracion variable se la fijara en funcién del cumplimiento de metas y objetivos; y,
sera verificada y validada por la Comision designada para el efecto y calculada por la
Direccidon de Talento Humano; y,

d) La remuneracién variable tomara en cuenta los limites establecidos en el ordenamiento
juridico vigente en el pais.

Art. 48.- Reconocimiento econémico para los pasantes.- El reconocimiento econémico para
pasantes, sera determinado de conformidad con lo que establece la Ley y las normas vigentes en
la Universidad.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 49.- Definicion.- La evaluacion del desempefio es el andlisis para generar, dirigir y monitorear
a los miembros de la organizacién, buscando mejorar constantemente los resultados de los
procesos, dirigidos a alcanzar los objetivos institucionales. Ademas esta herramienta se constituye
en un referente para la toma de decisiones relacionadas con las promociones y remuneraciones, a
fin de establecer responsabilidades y compromisos entre jefes y subordinados para el
mejoramiento continuo.

Consiste en la evaluacién continua de la gestion del talento humano, fundamentada en la
programacion institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los parametros
establecidos por la Universidad, cuyas metas deberan ser conocidas previamente por el personal
administrativo.

Art. 50.- Objetivo.- La evaluacion del desempefio programada y por resultados tiene como objetivo
medir y estimular la gestion por procesos, mediante ia fijacién de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura organizacional gerencial basada en la
observacion y consecucién de los resultados esperados, asi como una politica de rendicion de
cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio publico, enfocada a mejorar la calidad
del servicio y a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

La evaluacién del desemperio que se realizara conforme a las normas definidas por la Universidad,
y sera de cumplimiento obligatorio por parte del personal administrativo.

Art. 51.- Conformacién del Comité de Evaluacién.- El Comité de Evaluacion estard conformado
por:

a) Quien ejerza el Rectorado o su delegado, quien lo presidira;

b) Quien ejerza la Direccién de Planificacion o su delegado;

¢} Quien ejerza la Direccién de Talento Humano o su delegado.

Art. 52.- Sobre el Comité de Evaluacién.- El Comité de Evaluacion resolvera las apelaciones en
el término de ocho (8) dias de presentadas, apoyandose en los informes que considere

m
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pertinentes. Esta resolucidon no sera suscepiible de impugnacion o apelacion en el ambito
administrativo.

Art. 53.- Sobre las apelaciones.- El personal administrativo, que se creyere perjudicado por la
evaluacion podra presentar su apelacidén ante la Direccion de Talento Humano, en el término de
cinco {5) dias contados a partir de la fecha de la notificacion de los resultados de la evaluacion,
fundamentando debidamente su reclamo.

Art. 54.- Politicas.-

a) La evaluacién del desempefio es de caracter obligatoria, para todo el personal
administrativo;

b) La evaluacion del desempefic del personal administrativo recién ingresado, sera la
evaluacion realizada durante el periodo de prueba, come parte de la evaluacion del
desemperio;

¢} El personal administrativo, que haya laborado en dos o mas areas de la Universidad,
dentro del periodo considerado para la evaluacion, sera evaluado en el area de mayor
permanencia.

d) El personal administrativo que se encuentre en comision de servicios en otras instituciones,
sera evaluado por la institucion donde se realiza la comisién, conforme lo determina la ley.
Se coordinara con la Direccion de Talento Humano para el registro de resultados del
personal administrativo evaluado;

e} Los resultados de la evaluacién del desempefio seradn notificados al personal
administrativo, en un plazo de ocho (8) dias contados a partir de la culminacién del proceso
de evaluacién.

f) La Direccidén de Talento Humano, remitira al Comité de Evaluacion, en el término de cinco
{5) dias, los reclamos recibidos con los correspondientes antecedentes y justificativos; v,

g} Los desempefios excepcionales seran reconocidos, y para el efecto, la Direccion de
Talento Humano conjuntamente con la Direccion de Planificacion, estableceran los
mecanismos pertinentes de reconocimiento, previo conocimiento y aprobacion del Consejo
Universitario a peticion del Rectorado.

Art. 55.- Periodicidad de la evaluacion.- La Direccidn de Talento Humano efectuara evaluaciones
cada afo al personal administrativo. La evaluacion del desempefio programada y por resultados,
constituye un proceso permanente; la Direccién de Talento Humano conjuntamente con las
Jefaturas de Dependencia deberan realizar la evaluacion segun el requerimiento del plan operativo
institucional, la estructura organica y las disposiciones del Rectorado.

Art. 56.- Alcance.- La evaluacion del desempefic sera de aplicacion obligatoria para el personal
administrative, se aplicara también al personal cuyo periodo de prueba esté por concluir.

Art. 57.- Sobre la evaluacién- Se evaluaran a traveés del conjunio de las siguientes perspectivas o
variables de medicion, en forma integral y complementaria:

a) Perspectiva institucional: Incorpora a la evaluacién del desempefio del personal
administrativo, los resultados de la medicidon de los objetivos y metas estratégicas
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derivadas de la naturaleza especializacién y cumplimiento de la misién institucional y de
gestion;

b) Perspectiva del usuario externo: La percepcién de los usuarios externos a cerca de la
calidad de los productos y servicios institucionales que recibe;

c) Perspectiva de los procesos internos: La evaluacion del desempefio del personal
administrativo respecto de la calidad, productividad y uso de los recursos en la generacion
de los insumos necesarios para elaborar los productos y servicios de cada unidad
organizacional; y, -

d) Perspectiva del talenfo humano: Incluird en Ja evaluacion del desempefio del personal
administrativo, la calificacion de calidad y resuitados del liderazgo de los procesos internos,
el uso eficaz del tiempo y la colaboracién del trabajo en equipo del personal administrativo.

Art. 58.- Responsabilidad de la Direccion de Talento Humano.- La Direccién de Talento
Humano, es responsable de asesorar a cada Dependencia sobre la aplicacion de la evaluacion del
desemperfio del personal administrativo y de instrumentar y consolidar la informacién y resultados
de dicha evaluacion, a fin de retroalimentar al sistema integrado de desarrolio del talento humano
de la Universidad, con la finalidad de praponer un plan de mejora para superar las debilidades
determinadas en la evaluacion del desempefia.

Art. 59.- Escalas de evaluacion.- Las escalas de evaluacion del desempefio seran las siguientes:

a) Excefente: Es aquel que supera los objetivos y metas programadas;

b) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas;

¢) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad;

d) Regular Es aquel que obtiene resultados menores al minimo aceptable de productividad; e
e) Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto.

Art. 60.- Efectos de la evaluacién.- La evaluacién del desempefio, es un mecanismo para aplicar
las politicas de promocion, reconocimiento, ascenso y cesacion del personal administrativo, a
través de la cual se procurara mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de los servicios que brinda
la Universidad. Los efectos de la evaluacién seran los siguientes:

a) El personal administrativo que obtenga la calificacion de excelente, muy bueno o
satisfactorio, sera considerado para la aplicacion de politicas de promocion,
reconocimiento, ascensos, dentro de la carrera del servicio pablico en la Universidad; asf
como de estimulos gue contempla la LOSEP y este Manual;

b) El personal administrativo que obtenga la calificacion de regular, volvera a ser evaluado en
el plazo de tres meses; de obtener la misma calificacion, sera destituido de su puesto,
previo el sumario administrativo que se efectuara de manera inmediata; y,

c) Para el personal administrativo que hubieren obtenido la calificacion de insuficiente, se
sequira el siguiente procedimiento:

c.1) Obligatoriamente se realizara una segunda evaluacion en el plazo de dos meses
calendario, contados a partir de la notificacion realizada al personal administrativo, del
resultado de la primera evaluacion;

c.2) En el caso de que el personal administrativo por segunda ocasion consecutiva
obtuviere una calificacion de insuficiente, sera destituido previo el respectivo sumario
administrativo de conformidad con lo establecido en el literal m) del articulo 48 de la
LOSEP. Si en este caso se obtuviere una calificacion de regular se aplicara lo establecido
en el articulo 80 de la LOSEP,

W
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¢.3) En el caso de que el personal administrativo haya obtenido por primera vez la
calificacion de insuficiente, y que dentro del plazo establecido de los dos meses, por
segunda ocasion el persenal administrativo obtuviere una calificacion de regular se estara
a lo establecido en el articulo 80 segundo inciso de la LOSEP; v,

c.4) En el caso de que en la segunda evaluacion el personal administrativo obtuviere una
calificacion de satisfactorio, muy bueno o excelente, se le aplicara la evaluacién del
desempefio por el tiempo que faltare del periodo de evaluacion vigente.

Art. 61.- Evaluacion institucional que contemple la evaluacion por los usuarios externos de
los procesos.- La Direccion de Talento Humano conjuntamente con la Direccién de Planificacion
en base a las politicas, normas e instrumentos emitidas por la Universidad, para el
aprovechamiento de los resultados de la evaluacién desde la perspectiva institucional por parte de
sus usuarios externos y de los procesos, en relacion con el articulo 130 de la LOSEP, procedera
con la evaluacion respectiva por los usuarios externos del servicio.

Art. 62.- Evaluacion durante el periodo de prueba.- Esta fase del subsistema de evaluacién de
desempefio se inicia una vez terminado el proceso de reclutamiento y seleccidn de talento
humano, permite a la administracion evaluar y determinar los niveles de desempefio, rendimiento y
comportamiento laboral alcanzados por el personal administrativo, durante un periodo de prueba
de tres meses. '

Art. 63.- Evaluacion del periodo de prueba.- De conformidad con lo establecido en el articulo 17
literal b.5) de la LOSEP, se realizara una evaluacién programada y por resultados, de los niveles
de productividad alcanzados por el personal adminisirative durante el periodo de prueba.

La Direccién de Talento Humano accrde con las nermas institucionales, sera responsable de
aplicar la evaluacion en el periodo de prueba previa a la culminacidn del mismo.

La autoridad nominadora a peticién molivada del jefe inmediato del personal administrative en
periodo de prueba, podra solicitar en cualquier momento la evaluacién del mismo, dentro de este
periodo.

Art. 64.- Efectos de la evaluacion del periodo de prueba.- La evaluacion del periodo de prueba y
su calificacion generara respecto del personal administrativo evaluado, los siguientes efectos:

a) En el caso de que el personal administrativo evaluado aprobare el periodo de prueba,
continuara en el ejercicic de sus funciones y se le extendera inmediatamente el
nombramientc permanente;

b) Si la Direccion de Talento Humano a través de un informe de evaluaciéon determina la
calificacion de regular o insuficiente en el desempefic de funcicnes del personal
administrativo; se procedera a comunicar la cesacion inmediata de sus funciones; v,

c) Los resultados de la evaluacion del periodo de prueba del personal administrativo seran
considerados como parte de la calificacion anual de objetivos alcanzados en ese afio para
el personal administrativo que hubiere cbtenido un nombramiento permanente;

Art. 65.- Efectos de la evaluacion para personal administrativo ascendido.- En caso de que el
perscnal administrativo no aprobare el periodo de prueba, y mediante la evaluacion técnica y
objetiva de sus servicios se determina que no califica para el desempefic del puesto al que
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ascendi6, se procedera inmediatamente al reintegro en el puesto de origen con su remuneracion
anterior.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE EVALUACION POR COMPETENCIAS

Art. 66.- Definicion.- La evaluacion por competencias, es una herramienta estratégica que permite
determinar el rendimiento de una persona frente al puesto que ocupa, identificando las brechas
existentes. Su objetivo principal es el desarroilo personal y profesional del personal administrativo,
la mejora permanente de resultados de la Universidad y el aprovechamiento adecuado del capital
humano.

Constituye un referente para generar planes de desarrollo y formacion encadenados al
mejoramiento continuo y retroalimeniar a cada parsona con la finalidad de modificar
comportamientos y generar un mejoramiento en el clima arganizacional.

La evaluacién por competencias, comprende el analisis de las brechas (la diferencia entre dos
puntos referentes) generadas entre la evaluacion de una persona (resultados individuales
obtenidos) frente al perfil del puesto (requerimientos de la organizacion), permitiendo identificar:

a) Personas clave con alto potencial de desarrolio;

b) Personas con baja adecuacion al puesto,

c) Personas en condiciones de ocupar otros puestos en funcion de las competencias
requeridas para estos,;

d) Necesidades de formacion y desarrollc;

Los resultados obtenidos de la evaluacion por competencias servirdn de base para elaborar planes
de desarrollo dirigido hacia el mejoramiento de las mismas;

Art. 67.- Fases del procesc de evaluacién por competencias- Para que la evaluacion por
competencias tenga éxito en su implementacion, obteniendo de esta manera resultados objetives,
que satisfagan las metas y expectativas de la Universidad, para una adecuada toma de decisiones
asertivas, es importante considerar y analizar cada una de las fases del proceso de evaluacion del
desempefio.

Art. 68.- Metodologia de la evaluacion por competencias.- El método de evaluacion por
competencias esta basado en comportamientos, definidos en un diccionario de comportamientos,
en el cual se definen caracteristicas observables gue responden a ciertos niveles de habilidades,
pudiendo ser evaluadas en las personas.

Para poder realizar el cdlculo matematico se asigna puntuacion a los comportamientos gue se
encuentran en el diccionaric de comportamientos. Todos estos aspectos particulares estan
determinados en el anexo pertinente que forma parte de este Manual.

e —— e ———s e ——————————

Pagina 26




DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pagina: 27 de 36

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 2

MANUAL PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO | Vigencia desde:30-09-2014

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

UNIVERSIDAD DE CUENCA
civscls TB67

Codigo:UC-DTH-MA-02

Art. 69.- Tipo de evaluacion.- La Universidad podra aplicar segln convenga a los intereses
institucionales cualquiera de los tipos de evaluacién a saber:

1. Evaluacion de 90 grados.- Aquella gue mide el jefe directo al personal administrativo;
Evaluaciéon de 180 grados.- Es agquella en la cual una persona es evaluada por su jefe,
suUs pares y eventualmente los usuarios.

3. Evaluacion de 360 gradoes.-Esta medalidad incluye de manera integral a todos los actores
relacionados con el entorno de la persona evaluada, siendo estos evaluadores el jefe del
jefe, el jefe inmediato, los pares, subordinados, usuarios internos o externos y la misma
persona a través de una autoevaluacion.

Art. 70.- Sobre los evaluadores.- Para asignar a los evaluadores, es importante actuar en funcién
de la relacidon organizacional que guarda el puesto a ser evaluado frente a los otros puestos, de
esta manera los resultados obtenidos no seran sesgados, consiguiendo informacion asertiva de los
miembros ocupantes de estos puestos para la toma de decisicnes.

Art. 71.- Sensibilizacién y socializacion.- Previo a la ejecucion de [a evaluacion por
competencias, se capacitara al personal administrativo que forman parte del proceso, a través de
estrategias efectivas de comunicacién que contribuyan a concienciar y dar las pautas necesarias
en aspectos referentes a los objetivos, el alcance, metodologia, modalidad, entre otros factores
vinculados a este subsistema.

Previa a la aplicacion de la evaluacion se contaran con todos los recursos, instrumentos, y
herramientas necesarias para una correcta evaluacion.

Art. 72.- Ejecucion de la evaluacién por competencias.- Para proceder con la evaluacion se
contard con el listado de los evaluadores y evaluados. Se deberd contar con supervisores de
equipos de trabajo y los evaluadores deberan estar familiarizados con las téchicas de evaluacion
utilizadas.

Se deber& igualmente entregar los formatos fisicos o digitales, los cuales seran completados por
los evaluadores, estableciendo tiempos por cada evaluacion, dando el acompafiamiento respectivo
por parte de la Direccion de Talento Humano.

Art. 73.- Sobre los resultados.- La generacion de resultados contempla el procesamiento de las
evaluaciones a través de herramientas informaticas o tecnologicas fiables que garanticen el
sostenimiento y credibilidad del proceso.

Se realizara la interpretacion de los resultados, que consiste en un andlisis exhaustivo de los
resultados obtenidos de la evaluacion frente a los requeridos por el perfil de puesios por
competencias,
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Se elaborara un informe por cada persona evaluada, en el cual consten los resultados de la
evaluacion y las brechas generadas frente al perfil requerido, esta informacion servira de soporte
para la etapa final del proceso.

Art. 74.- Sobre la retroalimentacién.- Consiste en la reunién con cada uno de los evaluados y
analizar los resultados obtenidos de la evaluacion por competencias, con la finalidad de obtener
informacion mas objetiva sobre la cual elaborar el plan de formacion y capacitacion.

CAPITULO VIII
SUBSISTEMA DE FORMACGION Y CAPACITACION

Art. 75.- Definiciones.- Se entendera por formacién a las acciones orientadas al desarrollo de las
competencias, para que el perfil de una persona se adecue al perfil requerido por el puesto,
adaptandolo a los permanentes cambios que la tecnologia y el mundo globalizado exigen.

Se entendera por capacitacion a una serie de actividades estructuradas, generalmente bajo la
forma de curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados, esta enfocada en el
aprendizaje de conocimientos para que una persona pueda desempefiarse con éxito en su puesto
de trabajo.

Se entendera por entrenamiento al proceso de aprendizaje en el cual se adquieren habilidades y
conocimientos necesarios para alcanzar ios objetives definidos, siempra en refacion con la Visidn y
Mision de la Universidad de Cuenca, y los requerimientos de la posicion que se desempefa o va a
desempefiar. Esto implica, la transmision de informacion, el desarrollo de habilidades o destrezas,
el desamollo o modificacién de actitudes y el desarrollo de conceptos.

Se define como instructores a las personas, naturales o juridicas especializadas y formadas
dentro del ambito materia del evento de capacitacion y formacion, que demuestren la experiencia
correspondiente.

Adicionalmente, se entenderd como beca al auspicio econémico acompafiado del respectivo
permiso concedido por la Universidad, para realizar estudios en instituciones de educacion
superior, nacionales o extranjeras.

Art. 76.- Responsabilidades.- Es responsabilidad del Consejo Universitario aprobar y expedir [as
politicas de formacién y capacitacion para el personal administrativo; la gjecucién de las mismas
corresponde al Rectorado y a la Direccion de Talento Humano

Art. 77.- Obligaciones.- El personal administrativo que haya sido beneficiario de formacion y/o
capacitacion auspiciada por la Universidad, esté obligado a trasmitir los conocimientos adquiridos,
al personal de la Institucidn, ya sea a peticion del Rectorado o de la Direccion de Talento Hurmano.

m
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Art. 78.- Plan anual de formacion y capacitacion.- Es el instrumento basice y fundamental para
propiciar el desarrollo del recurso humano de la Universidad, por lo que éste, sera aprobado por el
Rectorado y el monto anual asignade constara en el presupuestc general de la Universidad,
debidamente sustentado.

Art. 79.- Preparacion del plan anual de formacion y capacitacién.- La preparacion del plan
estara a cargo de la Direccion de Talento Humano, el mismo que debe ser presentado hasta el 30
de agosto de cada afio, para ser tramitada su aprobacion al Rectorado y su posterior vigencia a
partir del primerc de enera del afio siguiente. El plan anual de formacion y capacitacion respondera
a las politicas vigentes para el desarrollo del talento humano; por lo tanto su contenido debera
basarse en las necesidades de desarrolioc de las diferentes competencias, habilidades o destrezas,
conocimientos y experiencias que sean requeridas para el desempefio de las actividades y
funciones que debe desarrollar el personal administrativo en sus puestos.

Art. 80.- Deteccion de necesidades.- La deteccidon de las necesidades de capacitacion y
formacion se realizara con base en un proceso participativo y se basard en la informacidn
proveniente de los procesos de evaluacion por competencias, en los aspectos que estén
documentados como requisitos formales del puesto, o nuevas necesidades de manejo de
tecnologia realizadas por los jefes inmediatos y en los grupos de trabajo; se priorizara las
necesidades provenientes del plan estratégico de la Universidad.

Art. 81.- Difusion.- La difusidn del plan anual de formacidn y capacitacion, luego de su aprobacion,
es responsabilidad de la Direccidn de Talento Humano, tal actividad |a realizara coordinando con
todos los Jefes de Dependencia. El proceso de difusién debe abarcar a todo el personal
administrativo de la Universidad, con el cbjetivo de lograr una paricipacion amplia y sin
discriminaciones, para lo cual se informara la pariicipacion del personal a través de los medios de
comunicacion de la Universidad.

Art. 82.- Coordinacién y control.- La coordinacién y control de los eventos de formacién y
capacitacién sera responsabilidad de la Direccién de Talente Humano en coordinacién con la
Direccion de Educacion Continua, para lo cual, en los casos que corresponda, proveera de toda la
logistica requerida y efectuara la coordinacidon oportuna con las diferentes dependencias; asi
mismo, sera su responsabilidad proveer toda la informacion sobre el evento, tanto a los
participantes como a los niveles de jefatura de cada uno de ellos, realizara las inscripciones y
framitard los pagos de los eventos hacia la Direccion Administrativa Financiera; ademas, informara
a los participantes y mantendré seguimiento cercano de todo el proceso y también mantendra
registros individuales tanto de las personas comao de los eventos realizados, en los que se incluiran
los resultados logrados.

Art. 83.- Seleccién de instructores.- Para el desarrollo de un evento contemplado en el plan de
capacitacion y formacién se podra contar con instructores; para ello la Direccion de Talento
Humaneo en coordinacion con la Direccion de Educacion Continua los seleccionard, debiendo

e T T ——————————————————
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presentar alternativas gue contendran la informacion sobre la capacidad profesional y pedagogica
de él o los instructores, costo y condiciones de contratacion.

Art. 84.- Sobre la capacitacion.- La capacitacién al ser considerada como un eje primordial para
el crecimiento del personal y el desarrollo institucional de la Universidad, se constituye como un
pilar fundamental, por lo tanto deberan asistir a los eventos en los que han sido seleccionados
como participantes, salvo cuando existan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
justificadas.

Art. 85.- Tiempo de capacitacion.- Cuando los eventos de capacitacion se realicen en jornadas
que sean inferiores a las ocho horas diarias de trabajo, el personal administrativo debera
reintegrarse a su labor diaria y completar su jornada de trabajo.

Art. 86.- Sobre los reemplazos.- Si ha sido seleccionado el personal administrativo para que
asista a un evento de capacitacién y su actividad no puede ser suspendida por ningin concepto, el
drea a la que pertenezca coordinara el reemplazo correspondiente.

Art. 87.- La transferencia de conocimientos.- El personal administrativo beneficiario de la
capacitacién, tendra la obligacion de transmitir los conocimientos adquiridos, al personal de la
Universidad, si es que asi lo considera necesario el Rectorado o fa Direccion de Talento Humano;
en este caso, no se reconocerd ningln estimule econémico.

Art. 88.- Sobre la evaluacion.- Todo evento de capacitacion serd sometido a un proceso de
evaluacion de resultados, para elio, la Direccion de Talento Humano conjuntamente con la
Direccion de Educacion Continua y con el Jefe inmediato de la o el participante, elaboraran un
programa de seguimiento sobre los cambios y mejoras del capacitado, posterior a la recepcion de
la capacitacion, con el fin de evaluarlos; asi mismo, de cada evento en su conjunto, se realizara la
evaluacién correspondiente lo que se registrara para fines de analisis, sistematizacion y definicion
de ulteriores programaciones.

Art. 89.- Apoyo econémico.- Todo personal administrativo participante en un evento de
capacitacién que forme parte del plan anual, recibira el apoyo del 100% de todos los gastos de
inscripcion, material didactico de trabajo o estudio y viaticos, cuando el evento se realice en un
lugar distinto al lugar habitual de trabajo.

Art. 90.- Sobre el reintegro de valores.- En caso que el personal administrativo seleccionado
para participar en un evento de capacitacion, no cumpla con los requisitos establecidos para
obtener la certificacién de asistencia o aprobacion por razones imputables al personal
administrativo, debera reintegrar a la Universidad todos los gastos incurridos.

Art. 91.- Son obligaciones de los beneficiarios.-
a) Asistir y aprobar si fuera del caso, la capacitacion;
b) Someterse al régimen disciplinario del evento de capacitacion;

M
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¢) En caso no asistir al evento, justificar con 24 horas de anticipacién a la capacitacion
ante la Direccion de Talento Humano y, con el visto bueno del Jefe de Dependencia
donde labore;

d) Reintegrar el valor de participacion en el evento de capacitacién, cancelado por la
Universidad, en caso de que el personal administrativo no apruebe o abandone el
evento sin causa justificada o incumpla con la obligacién establecida en el inciso
anterior; y,

e) Presentar en la Direccién de Talento Humano, el certificado o documento que acredite
la asistencia y/fo aprobacion del evento de capacitacién auspiciade por la Universidad;
asi como la copia de los materiales de apoyo recibidos en €l evento en caso de ser
requerido;

SOBRE LOS INTERCAMBIOS DE CONCCIMIENTOS:

Art. 92.- Concepto.- Las Intercambios de conocimientos son aprendizajes tedrico practicos con
aplicaciones en el trabajo, que favorecen en la adquisicion de conocimientos y habilidades o
destrezas, se pueden desarrollar dentro ¢ fuera de la Universidad, en un periodo de tiempo
definido y bajo la tutela de un instructor o tutor previamente determinado.

Art. 93.- Reconocimiento econémico.- Para el cumplimienio de intercambio de conocimientos
cuando el personal administrativo deba desarrollar su capacitacion en un lugar diferente at habitual
de trabajo, se deberan proporcionar viaticos.

SOBRE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION Y LICENCIAS SIN
REMUNERACION PARA ESTUDIOS:

Art. 94._- Requisitos.- Para las comisiones de servicios y licencias para estudios que se realicen
dentro o fuera del pais se deberan considerar los siguientes requisitos:

a) Ser personal administrativa de carrera en la Universidad, por un tiempo: en caso de
comisién de servicios un afic y en caso de licencia de dos afios;

by Cumplir con los requisitos de participacién que exija la entidad organizadora del
evento;

¢} Que las actividades y labores o funciones que desempefie el personal administrativo
en la Universidad, estén intimamente vinculadas a la materia sobre la que versara el
evento y sean de utilidad para desempefiar sus funciones;

d) Tener conocimientos comprobados del idioma en que se desarrollara el evento;

e) Contar con los informe del Jefe de Dependencia y de la Direccion de Talento Humano;,

fy No haber participado en eventos similares en los ultimos dos afios; salvo que el
Consejo Universitario, con [a recomendacion del Rectorado, considere necesario omitir
este requisito; o se trate de la asistencia a eventos en los que se vaya a presentar
trabajos preparados por el personal administrativo;
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g) A la finalizacion de los estudios el personal administrativo deberd presentar el
documento de aprobacion de los estudios emitido por la Institucion formadora;

h) En caso de comision de servicios con remuneracién el personal administrativo que no
presentare el requisito del literal g) debera devolver a la Universidad todos los valores
recibidos durante el tiempo de estudios, a través de un convenio de pago;

i) En caso de comision de servicios con remuneracion el servidor que no retorne luego
de terminado sus estudios deberd devolver los valores recibides; v,

j)  En caso de ser aprobada la comision de servicios, previo al inicio de los estudios, el
personal administrativo debera presentarse en la Direccién de Talento Humano con su
apoderado y firmar el contrato de devengacion.

Art. 95.- Competencia.- El Rectorado de la Universidad, es la autoridad competente para otorgar
licencias, comisiones de servicios, permisos y ayudas econdmicas para los becarios y en otros
casos determinados en este Manual.

SOBRE LAS BECAS:

Art. 96.- Procedimiento.- El personal administralivo de carrera puede beneficiarse de becas tanto
en el pais como fuera de él, para lo cual ja Universidad le otorgard la licencia sin remuneracion
cuando los estudios estén relacionados con las funciones que desemperia. La Direccion de Talento
Humano, seran respansables de:

a) Coordinar con organismos del pais y del extarior, ya sean publicos o privados, para la
concesién de becas y difundirlas dentro de la Universidad, en cuyo caso ser coordinara con
la Direccion de Relaciones Internacionales; v,

b) Mantener actualizada la informacion relativa a los eventos en que participa cada becaria o
becario, proponer las recomendaciones que consideren pertinentes para el mejor
aprovechamiento de los mismos, asi como para la apropiada utilizacion de los
conocimientos de las becarias y los becarios a su regreso a la Universidad.

Art. 97.- Sobre los auspicios.-

a) Cuando el posgrado se encuentre financiado en forma total, por organismos nacionales o
internacionales, la Universidad podra auspiciar con el valor de hasta USD $ 2.000,00 por
una sola vez y el permiso sin remuneracion hasta por dos afos, siempre y cuando el
personal administrativo de carrera se encuentre laborando un minimo de dos afios en la
Universidad;

b) Cuando el posgrado tenga el financiamiento parcial de los organismos nacionales o
internacionales, la Universidad concederd una ayuda econdmica consistente en 2,5 SBU
por mes al personal administrativo, sin que este valor sobrepase al valor correspondiente a
la remuneracién unificada de! puesto del beneficiario, hasta por dos afios.

— e e —
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¢} La Universidad considerando el drea de posgrado a fin al cargo que ocupa el personal
administrativo, concedera una ayuda econémica de hasta por $ 2.000,00 por concepto de
matricula o colegiatura.

Art. 98.- Son obligaciones de las becarias y becarios.-

a) Firmar con la Universidad, el correspondiente convenio de beca y contrato de devengacion,;

b) Entregar el certificado de aprobacion del curso;

¢} Enviar semestralmente, un informe detallado sobre el avance de sus estudios, con el visto
bueno del funcionario autorizado de la institucion donde los realiza, asi como un informe
final al término de los estudios. En caso de que la beca tenga una duracién menor a seis
meses, sera necesario Unicamente el informe final. En los dos casos, el informe final sera
presentado por la becaria o el becario a la Direccion de Talento Humano, con copia al Jefe
de Dependencia correspondiente, dentro de los 15 dias calendario siguientes a la fecha de
reincorporacion a la Universidad;

d) Sujetarse a las disposiciones administrativas y disciplinarias de los organismos o
universidades que conceden las becas;

e) Aplicar y difundir en la Universidad los conocimienios y experiencias adquiridos, en
sujecion a las disposiciones que se emitan al respecto; v,

f) Trabajar para la Universidad, por el doble del periodo al de la licencia ctorgada.

Art. 99.- De la terminacion anticipada.- El Rectorado de la Universidad dara por terminado la
licencia anticipadamente, cuando la becaria ¢ becario incurra en una ¢ mas de las siguientes faltas:

a) Entregar datos o certificados falsos o adulterados para la obtencion de la beca; vy,
b} Incumplir con el contrato de beca, o con lo determinado en los literales ¢) y d) del articulo
anterior;

Art. 100.- Restricciones.- El perscnal que fuera becado, no podra hacer uso de una nueva
licencia, sino luege de haber cumplido con todos los compromisos de la primera.

Art. 101.- Solicitudes de becas para un mismo programa.- En caso de existir varios pedidos de
heca para asistir a un mismo programa y los aspirantes de la Universidad rednan los requisitos
exigidos por la entidad organizadora y por el presente Manual; el proceso para fa calificacion y
seleccion lo realizara una Comisién conformada por el Rectorado y la Direccidn de Talento
Humano y el Jefe de Dependencia a dbénde pertenezcan los solicitantes, tomando en
consideracién de las necesidades de cada dependencia. De o resuelto por la Comisién no habra
recurso por la via administrativa.

CAPITULO IX
SUBSISTEMA DE PLAN DE CARRERA
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Art. 102.- Propésito.- El plan de desarrollo dela carrera es un proceso formal, sistematico y
dinamico que procura la planificacion, seguimiento, evaluacion y retroalimentacién del desarrollo y
desempefio de cada persona, focalizado en el cierre de brechas de competencias y desempefio
gue el personal administrativo posee en relacion a las exigencias de su cargo actual y frente a
alternativas de movilidad en su desarrollo futuro. '

Art. 103.- Objetivo.- Establecer mecanismos transparentes que faciliten el desarrolio personal,
laboral, especializacién y la movilidad de cada persona, en base a competencias, desempefio y
comportamiento laboral demostrado, considerando las oportunidades que el desarrollo actual y
futuro de la Universidad permitan generar.

Art. 104.- La carrera administrativa.- Se establece la carrera administrativa en la Universidad,
como instrumento para la blsqueda de la giiciencia, eficacia y calidad del personal administrativo
en el ejercicio de sus funciones con el fin de contribuir al desarrollo institucional.

Estaran incorporados a la carrera administrativa, el personal administrativo de carrera y que no
sean de libre nombramiento y remocién.

Art. 105.- De los ascensos.-Los ascensos se realizaran mediante concurso de méritos y
oposicién, en el que se evaluara primordialmente |a eficiencia de los servidores pabicos en general
y complementariamente, los afos de servicio prestados en el sector publica.

Para la aplicacion de esta disposicion se considerara lo siguiente:

a) Si se frata de llenar puestos “vacantes”, se convocard a concursos a quienes sean
servidores publicos; y, de no existir un ganador se abrira el concurso para quienes sean o
no servidores publicos. Quienes hayan participado en el primer concurse no podra
participar en el segundo concurso; y,

b) Si se trata de llenar puestos de “creacion”, se convocara a concursos a quienes tengan la
condicion de servidores publicos o ho.

En lo demas se actuara de cenformidad con lo que dispone las normas pertinentes.

Art. 106.- Pérdida de la carrera.- La carrera administrativa se pierde por la cesacion de funcicnes
por cualquiera de las causas previstas en las normas pertinentes.

Art. 107.- Garantias.- La carrera administrativa del personal administrativo asegura gozar de los
derechos reconccidos en la las normas pertinentes, ademas de la estabilidad en sus puestos;
tendra derecho preferente a ascender siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el
perfil de puestos por competencias y ganen el concursoe de méritos y oposicion; tendran derecho
preferente a ser trasladados en caso de existir una vacante a un puesto de naturaleza similar, de
conformidad cen la ley.
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DISPOSICION GENERAL

PRIMERA: La Universidad excepcionalmente podra hacer uso de los servicios de una empresa
especializada externa para seleccion de personal, si fuere necesario. La empresa contratada
procedera de conformidad con las normas establecidas en el presente Manual.

SEGUNDA: Aquellas personas que perctban el Bono Joaquin Gallegos Lara o de Desarrollo
Humano, no se beneficiardn de las acciones afirmativas, a no ser que formalmente se
comprometan a renunciar a éste mediante la firma de un acta compromiso en el proceso de
concursos de méritos y oposicion; en caso de ser declarada o declarado ganadora o ganador del
concurso debera presentar la documentacion de respaldo de haber renunciado y haber dejado de
percibir el bong, previo a la firma del nombramiento provisional a prueba.

TERCERA: Los anexcs, diagramas y formularios que ilustran y permiten operativizar las normas
del presente instrumento quedan incorporados al presente Manual.

CUARTA: Todos los casos que no estén normades en el presente Manual, sera resueltc por el
Consejo Universitario.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El personal administrative que, segun los estudios de valoracion y clasificacion de
puestos, se encuentren ocupando puestos cuyas exigencias no respondan con su perfil personal,
ingresardn a un plan de formacion, que permita adecuar sus competencias a los requerimientos
exigidos en el perfil de puestos por competencias.

El plan de desarrollo sera llevado a cabo por [a Direccidn de Talento Humano, a fin de que el
personal administrativo pueda cumplir con los requisitos constantes en el perfil de puestos por
competencias, en un plazo que ho podra ser superior a tres afios.

El personal administrativo que no responda a los requisitos establecidos en los perfiles de puestos
por competencias, no podran ser promocionados a puestos de niveles jerarquicos superiores.

SEGUNDA: La Direccion de Talento Humano elaborara los formularios que sean necesarios, a fin
de poder documentar la aplicacion de los subsistemas del presente Manual, en concordancia con
las instrucciones emitidas para los procesos de gestion documental.

TERCERA: Para proceder a la homologacion el Rectorado procedera a nombrar a la Comisidn de
conformidad con las normas establecidas en el capitulo relacionado con el subsistema de
clasificacion y valoracion de puestos, Comision que tendra un t€rmino de sesenta dias contados a
partir de la fecha de aprobacion del presente Manual.
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El presente Manual fue reformado en la sesidn del 30 de Septiembre de 2014, mediante
Resolucion No. UC-CU-RS0-388-2014, por la que se derogan los articulos 15, 16, 17, 18, 19, 20, -
21,22, 23, 24, 25, 26 y 27; y en su lugar, para efectos de concursos se aplicaran las disposiciones
contenidas en la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de
Personal vigente, del Ministerio de Relaciones Laborales, la cual se adjunta al presente
instrumento.

':'I'ng. Fabian Carrasco Castro
RECTOR

1
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SUBSISTEMA RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DEL SECTOR PUBLICO

Acuerdo Ministerial 56

Registro Oficial Suplemento 702 de 14-may-2012
Ultima modificacion: 28-dic-2012

Estado: Vigente

NOTA GENERAL:

SustitGyase en toda la norma donde conste www.mrl.gob.ec por www.relacionesiaborales.gob.ec. ¥
en toda la norma donde se haga alusion al Consejo Nacional de Discapacidades - CONADIS, se
entendera que se hace referencia a los Consejos Nacionales para la igualdad y demds instituciones
creadas para el efecto. Dada por Articulos 16 y 17 de Acuerdo Ministerial No. 226, publicada en
Registro Oficial Suplemento 869 de 28 de Diciembre del 2012.

EL MINISTRO DE RELAGIONES LABORALES

Considerando:

Que, el articulo 54 de la Ley Orgénica del Servicio Publico LOSEP establece que el sisiema
integrado de desarrollo del talento humano del servicio piiblico estara conformado, entre ofros, por el
subsistema de reclutamiento y seleccion de personal;

Que, de acuerdo con lo que establece el articulo 65 de la LOSEP, el ingreso a un puesto publico
sera efectuado mediante concurso de méritos y oposicion; que evalie Ja idoneidad de los
interesados y garantice sl libre acceso, a los mismos; asimismo se consideraran la insercion y
accesibllidad en igualdad de condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad y
de las comunidades, pueblos ¥ nacionalidades, aplicandose acciones afirmativas para gse caso;

Que, el articulo 68 de la LOSEP, sefiala que el ascenso se realizara mediante concurso de méritos v
opasicién, en el que s evaluard, primordialmente, la oficiencia de las servidoras y servidores Y,
compiementariamente, los afios de sorvicio. A mas de que, se deberan cumplir con los requisites
establecidos para el puesto;

Que, el Reglamento General a fa LOSEP, emitido mediante Decreto Ejecutivo No. 710, publicado en
el Registro Oficial Suplemento No. 418, de 1 de abril del 2011, en los articulos 176 al 194, determina
las etapas del concurso de méritos y oposicion: reclutamiento, convocatoria, evaluacion y seleccion,
expedicién de nombramiento Y la induccién del personal;

Que, el articuio 3 del Decreto Ejecutivo No. 737, de 18 de abrii del 2011, mediante el cual se crea el
[nstituto Nacional de la Meritocracia, enumera entre sus atribuciones la articulacion de planes,
programas y proyectos relacionados con los procesos de reclutamiento y seleccién de personal,
pramocion, ascenso y evaluacion de las y los servidores pablicos, asl como, la verificacion,
supervisién coordinacion y control del desarrolio de dichos procesos;

Que, el Ministro de Relaciones Laborales a través del Acuerdo Ministerial No. MRL-2011-00142,
publicado en la Edicidn Especial del Registro Oficial No. 155, de 15 de junio del 2011 , emitié la
Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal;

Que, es necesario actualizar y perfeccionar el procedimiento de evaluacién dentro del proceso de
Reciutamiento y Seleccion, a fin de dotarlo de una mayor agilidad para ia ejecucién de las prusbas
de conocimientos y competencias técnicas, de las pruebas psicométricas y las entrevistas, vy,
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 51 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico y el articulo 178 de su Reglamento General.

Acuerda:

EXPEDIR LA NORMA SUSTITUTIVA DE LA NORMA DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- Esta norma tiene por objeto establecer el procedimiento y los instrumentos de
caracter f&cnico y operativo que permitan a la Unidad de Administracién def Talento Humano -
UATH, o quien hiciera sus veces, de las instituciones del Estado sujetas al ambito de la LOSEP y su
Reglamento General, escoger a |a persona mas idénea entre las v los aspirantes para ocupar un
puesto pablico, en funcién de la relacion entre los requerimientos establecidos en la descripcién y el
perfil de los puestos institucionales y las competencias de las y los aspirantes.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones de ia presente norma son de aplicacion obligatoria
en todas las instituciones del Estado determinadas en el articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio
Publico - LOSEP.

De conformidad con &l tltimo inciso del articulo 51 de la LOSEP sera responsabilidad de las UATH, ©
quien hiciera sus veces, de los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, ia administracion, entre otros, del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
observande lo determinado en la presente norma.

CAPITULO i
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 3.- De los parametros de la Seleccién de Personal.- La seleccién de personal deberd cumplir
con los siguientes parametros:

a) Todos los puestos de las instituciones del Estado sujetas al dmbito de la LOSEP deben coniar ¢on
_ la descripcion y perfiles de los puestos institucionales, los cuales deben ser producto de los estudios
realizados de conformidad con el procedimiento astablecido en la Norma del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, considerandose que para la elaboracidn de los perfiles
indicados no se exigira experiencia en el sector publico salvo excepciones previamente aprobadas
por el Ministerio de Relaciones Laborales;

b) Las convocatorias a i0s concursos de méritos y oposicién tendran caréacter piiblico y procuraran la
participacion de la mayor cantidad de personas con los perfiles requeridos para cada puesto
sometido a concurso, mediante acciones de difusién que faciliten la informacion y mejoren las
oportunidades de acceso laboral;

¢) Los procesas de selageidn para el ingreso, asi como el ascenso y la garrera del servicio pubilco,
constituyen instrumentos de gestion destinados a lograr que el personal seleccionado para el puesto
cumpia con las caracteristicas y requisitos determinados en el manual de puestos institucional y en el
manual de pusstos genéricos. Ademas, miden las caracteristicas mas relevantes de las y los
aspirantes al puesto, tales como: instruccion formal, experiencia, capacitacion, competencias
técnicas y conductuales: asi como su actitud y motivacién hacia el trabajo;

d) Los concursos de méritos ¥ oposicién permiten a las y los postulantes acceder a un puesto en el
servicio ptiblico sin discriminacion alguna para todas y todos los participantes con independencia de
su etnia, naclonalidad, edad, condicién socio-econémica, orientacién sexual, género, religion, estado
de salud, discapacidad, si fuere del caso, 0 cualquier otra distincién personal o colectiva, temporal o
permanente, en igualdad de oportunidades, en funcién de sus méritos y competencias personales,
aplicando, ademas, acciones afirmativas que permitan que esta igualdad de oportunidades se

materialice;
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o) Las personas extranjeras residentes legaimente en el Ecuador, por al menos cinco afos, podran
ocupar puestos de carrera dentro del servicio pablico siempre y cuando hayan sido declaradas
ganadoras o ganadores de los CONCUISOS de méritos v oposicion llevados a cabo conforme lo
determina la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y esta norma; ¥,

f) Los procesos de reclutamiento y seleccion del personal que vayan & ingresar 0 ascender en el
servicio plblico seran imparciales y objetivos conforme lo establece ta Ley. Los respensables de
estos procesos velaran por la transparencia, el cumplimiento y aplicacién de esios parémetros y en
ningun caso las autoridades nominadoras, sus delegados, dignidades institucionales o los miembros
de los tribunales de méritos y oposicion y de apelaciones podran interferir en los mismos, hacer uso
de mecanismos discrecionales o ceder a presiones internas y/o externas de cualquier fipo o de
grupos de interés.

Art. 4.- Del Reclutamiento y Seleccitn de Personal.- Todo proceso de reclutamiento y seleccion de
personal para puestos protegidos por la carrera del servicio publico deberan realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicién, ulilizando la plataforma tecnologica
del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal administrada por el Ministerio de
Relaciones Laborales como tnico medio vélido para a aplicacion y seguimiento de un proceso de
reclutamiento y seleccién, en la cual se tendra que ingresar, registrar y gestionar cada etapa del
concurso a ravés de la pagina web www.socloempieo.gob.ec.

A decisién de la autoridad nominadora, para escogar los ocupantes de los puestos de libre
nombramiento y remocién, con contrato de servicios ocasionales o a periodo fijo podrén realizarse
procesos de reclutamiento y seleccion aplicando la presente norma, pero sin 1a aplicacién de la
plataforma tecnoldgica.

Este proceso esta conformado por:

a) Preparacién del proceso de reclutamiento;

b} Convocatoria;
c) Evaluacion y seleccidn, siapa en la que se desarrolla &l concurso de meritos y oposicion, y se

compone de:
¢.1) Mérito integrado por:

¢.1.1) Verificacién de postulaciones;
¢.1.2) Evaluaciom,

¢.2) Oposicion;

d) Expedicion del nombramiento provisional de prueba; v,
e) [nduccidn,

Art. B.- Del concurso.- El concurso de méritos y oposicién para la seleccion de personal serd
ABIERTO y consistird en el proceso por el cual se convoca a ifodas las personas mayores de
dieciocho afos, que se encuentren legalmente habilitades para el ingreso y desempefio de un
puesto, cargo, funcion o dignidad en el sector publico, conforme lo determina la LOSEP y su
Reglamento General, y que retinan los requisitos establecidos en la convocatoria relativos al perfil
del puesto, para participar en los procesos de reclutamiento y seleccion a que haya lugar en; las
instituciones del Estado.

Art. 6.- De los Organos del Proceso de Reclutamiento ¥ Seleccién de Personal.- Los responsables
del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal son los siguientes:

a) Unidad de Administracién del Talento Humano UATH, o quien hiciera sus veces,
b} Tribunal de Méritos y Oposicion; v,
¢) Tribunal de Apelaciones.
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En el caso que determine el. Ministerio de Relaciones Laborales, podra designar a un representante
dentro de los procesos selectivos, quien actuard como veedor en la preparacién, aplicacién y
calificacién de las pruebas de conocimientos técnicos y pruebas psicométricas establecidas en esta
narma.

Art. 7.- De la Unidad de Administracién det Talento Humano UATH o quien hiciere sus veces.- La
Unidad de Administracion del Tatento Humano o quien hiciera sus veces, es la encargada de
administrar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal aplicando la siguiente norma.

Para poder determinar quien haré las veces de la Unidad de Administracion dei Talento Humano, la
autoridad nominadora institucional debera remitir al Instituto Nacional de la Meritocracia un
documento donde conste el responsable del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Nota: Articulo sustituido por Acuerdo Ministerial No. 226, publicada en Registro Oficial Suplementa
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

Art. 8.- Del Tribunal de Méritos y Oposicion,- El Tribunal de Méritos y Oposicién es el encargado de
conocer los reportes de verificacién de postulaciones, conocerlos resultados de las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos, de las pruebas psicométricas, realizar las entrevistas y ejecutar
la fase de oposicién del proceso selectivo.

El Tribunal de Méritos y Oposicién estara integrado por.

a) La autoridad nominadota o su delegada o delegado, quien lo presidira;

b) Quien ejerza la Direccion o el responsable de la unidad a la que pertenece el puesto vacante, ¢ sU
delegada o delegado que tenga los conocimientos sobre el puesto vacante;

¢} Quien ejerza la Direccion o el responsable de la UATH institucional, o su delegada o delegado, o
quien hiciere sus veces; Y,

d) Una o un representante del Consejo Nacional de Discapacidades - CONADIS, quien actuard como
veedor cuando se cuente con al menos una o un aspirante que tenga el came de discapacitado que
haya cumplido con los requisitos establecidos para la convocatoria y haya superado el procedimiento
de verificacién de postulaciones. Si el representante del CONADIS no pudiera asistir 4 conformar €l
mencionado Tribunal, a pesar de habérsele convocado por escrito, se dejara sentada por escrito la
razén correspondiente y se continuaré con el proceso.

Las decisiones que, en ejercicio de las afribuciones establecidas en esta norma sean compelencia
de este Tribunal, se fomaran por mayoria simple de los asistentes.

Art. 9- Del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones resolverd las apelaciones
presentadas por las ¥ los aspirantes a los resuitados de:

a) Veriflcacion de postulaciones;
b) Calificacion de las pruebas de conocimientos técnicos; o,
) Puniaje de evaluacion de las pruebas psicométricas y 1a enirevista.

El Tribunai de Apelaciones se conformara previa convocatoria de la UATH, mediante la firma del acta
correspondiente, en el momento que se presenten apelaciones a cualquiera de los resultados antes
scfialados y estard integrado de la misma manera que el Tribunal de Méritos y Oposicién y un
representante del CONADIS Unicamente si una persona con discapacidad presenta una apelacion
conforme lo establecido en el literal d) del articulo anterior.

No podran integrar el Tribunal de Apelaciones las y los servidores que actlien en el Tribunal de
Méritos y Oposicién. En aquellas unidades en las que exista Unicamente una persona, esta formara
parte del Tribunal de Méritos y Oposicion, y para la conformacion del Tribunal de Apelaciones la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, solicitard a ia autoridad nominadora que designe a una
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o un servidor que pertenezea a otra enidad.

Art. 10- De la Incompatibllidad.- Los miembros de los Tribunales de Méritos y Oposicién y de
Apelaciones que tengan vinculos de parentesco con las y los aspirantes de un concurso de méritos y
oposicion hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o sean cényuges ©
convivientes en union de hecho legalmente reconocida, deberan excusarse por escrito de integrar los
mismos. La autoridad nominadora dispondré a la UATH institucional, ¢ quien hiciere sus veces, la
designacién de los reemplazos en forma inmediata.

Asimismo, en el ¢aso de que la ¢ el servidor participe en un congurso de méritos y oposicion
organizado por la institucién a la cual pertenece y que sea parte de la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces, deberd abstenerse de participar en la administracién del concurso. De igual
manera se procedera en el caso que la o el servidor que se encuentre participando denire de un
proceso selectivo y esta o este fuera designada o desighado corno miembro de un Tribunal de
Méritos y Oposicion o del Tribunal de Apelaciones. En ambos ¢asos debera abstenerse de
integrarios y manifestara sus razones por escrito.

Las y los servidores del Instituto Nagcional de la Meriocracia que tengan bajo su responsabilidad 1a
revision de procesos de reclutamiento y seleccién en los cuales parficipen sus parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, su cdnyuge o con
quien mantenga unién de hecho, deberan manifestar a su superior inmediato este hecho, por escrito,
excusandose de conocer y resolver sobre dicho procesa.

La misma incompatibiidad se observara respecto al veedor que sea designado por el Ministerio de
Relaciones Laborales para las pruebas de competencias técnicas y las pruebas psicométricas, de
conformidad con lo establecido en la Disposicion General.

No se podran declarar como ganadores de concursos de méritos y oposicion a personas que
incurran en la prohibicion expresa de nepotismoe, detarminada en el articulo 6 de la Ley Orgénica del

Servicio Publico.

CAPITULO Ill
DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Seccidn 1.
De la preparacién del proceso de reciutamiento y seleccion

Art. 11.- De los pasos previos.- La UATH institucional, o quien hiciere sus veces, sera la encargada
de la preparacién del proceso de reclutamiento y seleccion para lo cual debera realizar los siguientes

pasos previos:

a) Mantener actualizado el manual de puestos institucional, como instrumento indispensable para la
elaboracién de las bases de los concursos de méritos y oposicién, caso contrario se utilizara el
manual genérico de puestos. En el caso de que los puestos vacantes sujelos a concurse
pertenezcan a los procesos habilitantes de asesorfa y apoyo se deberd utilizar la descripcién y
perfiles establecidos en el manual de puestos genéricos;

b) Identificar a las vacantes de los puestos que se sujetaran a concurso y verificar gue se

encuentren:

b.1) Debidamente financiadas a través de la partida presupuestaria correspondiente; v,
b.2) No estén sujetas a litigio ¥ se encuentren legalmente vacantes.

c) Establecer la planificacion y el cronograma general del concurso de méritos y oposicion
definiendo:

¢.1) E! nimero de los puestos piiblicos que se sujetaran al concurso de méritos y oposicion;
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¢.2) La fecha de inicio y fechas tentativas del desarrollo del proceso que podran ser madificadas
durante la realizacién del proceso de seleccién. Dichas modificaciones seran puestas a
consideracion de la autoridad nominadora y una vez aprobadas se comunicaran a las y los
postulantes sobre la marcha del concurso; Y,

¢.3) La provisién de lugares, infraestructura y logistica que presten las facilidades y condiciones para
el normal desarroilo del concurso.

d) Solicitar al responsable de cada una de las unidades a las que pertenecen los puestos vacantes
sujetos a concursa que elabore ¥ remita un banco de preguntas de conocimientos t&cnicos, con sus
respectivas respuestas y forma de calificacion, necesarios para la gjecucion de las funciones propias
del o los puestos sujetos a concurso, gue seran mantenidas con el carécter de reservado. Las
preguntas no padran ser direccionadas a las labores especificas del puesto de la institucion, y,
e)Nota: Literal derogado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012..

Art. 12.- De las Bases del Concurso.- Una vez realizados los pasos previos, la UATH institucional, o
quien hiclere sus veces, ingresara a la plataforma tecnolégica del subsistema de reciutamiento v
seleccion de personal administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, en la pagina web
www.socioempleo.gob.ec, que es el anico medio valido para la aplicacion y seguimiento de un
proceso de reclutamiento ¥ seleccién en el servicio plblico, y elaborara las Bases del Concurso
wtiizando el fink "Bases del Concurso de Méritos y Oposicién” que requiere la siguiente informacion:

a) "Detalles Generales del Concurso ™ Descripcién de los elementos informativos generales de la
institucién y del puesto institucional materia del concurso:

a.1) "Nombre de la institucion" que realiza el concurso,

a.2) "Partida Presupuestaria” detalle del nimero de partida presupuestaria definida para cada puesto
obieto del concurso,;

a.3) "Denominacién del Puesto" nombre del puesto sujeto a cONCUTso, definido de conformidad con
su descripcion y perfil;

a.4) "Grado y Grupo Ocupacional” definidos de conformidad con la correspondiente Escala de
Remuneraciones vigente;

a.5) "Remuneracién Mensual Unificada (R.M.U)" definida de acuerdo al grado y grupo ocupacional
correspondiente en la Escala de Remuneraciones vigente;

a.6) "Unidad Administrativa® define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a concurso,

a.7) "Lugar de Trabajo" sitio o ubicacién del puesto de trabajo derivado del distributivo de

remuneraciones,

b) "Desglose de parametros™ |dentificacion de instruccion formal, experiencia capacitacion,
competencias técnicas y conductuales:

b.1) "nstruccion Formal™ Identificacién del nivel de instruccion formal y area de conocimiento
requerido para ocupar €l puesto materia del concurso, de conformidad con la descripcion y perfil
sstablecido en el manual de puestos institucional o el manual de puestos genericos;

b.2) "Experiencia”; Identificacién de la necesidad o no y ¢l fipa de experiencia que requiere el puesto
de trabajo determinada en el manual de puestos institucional o el manual de puestos genéricos. En
ninguno de los dos manuales mencionados se establecera como requisito experiencia en el sector
ptiblico, salvo excepciones previamente aprobadas por €l Ministerio de Relaclones Laborales;

b.3) "Capacitacion'™ Determinacién de las areas relevantes de capacitacién para cada puesto materia
del concurso considerando las descritas para el puesto en el manual de puestos institucional o en el
manual de puestos genéricos, que Nno debera considerar el conocimiento y manejo de las
herramientas técnicas o informaticas utilizadas en el sector publico, las mismas que solamente
podran ser consideradas como agregadoras de valor en la entrevista, sin ser determinantes o
excluyentes;

b.4) "Competencias técnicas del puesto™ Descripcion de las competencias técnicas contenidas en ¢l
manual de puestos institucional o en el manual de puestos genericos; v,
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n.5) "Competencias conductuales™ Descripcion de las competencias conduciuales requeridas en el
manual de puestos institucional o en el manual de puestos genéricos.

Las bases del concurso de méritos y oposicion deberan ser subidas a la plataforma de la red Socio
Empleo www.socioempleo.gob.ec, con por lo menos cinco (5) dias de anticipacion a la difusién de la
convoeatoria, tiempo en el cual el sistema informatico generara automaticamente repartes que seran
remitidos electrénicamente para conocimiento de los Consejos Macionales para la lgualdad y demas
instituciones creadas para el efecto, quienes, a su vez, seran los responsables de impuisar y
promover la participacion de grupos de atencion prioritaria, para que estos se preparen y postulen a

los concursos.

Nota: Inciso Cltimo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial
Suplemento 859 de 28 de Diciembre del 2012,

Seccion 2.
De la Convocatoria

Art. 13.- De la Convocatoria.- La convocatoria es la etapa en que la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces, realiza la difusién plena del concurso de méritos y oposicién con la finalidad de
reunir la mayor cantidad de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos.

Dicha convocatoria iniciara oficialmente a traves de la Invitacion que se publicara en la pagina web
institucional yfo en un periédico de amplia ciroulacién local o nacional; v, en ella debera constar el
n(imero de cargos a convocarse.

Con fundamento en las Bases del Concurso la UATH institucional, o quien hiciere sus veces,
elaborard la convocatoria utilizando el link "Convacatoria a Concurso de Méritos y Oposicion”,
ublcado en la pagina web www.socioempleo.gob.ec que requerira la siguiente informacion:

a) "Detalies Generales del Concurso™ Descripcion de los elementos informativos generales de la
institucién y del puesto institucional materia del concurso:

a.1) "Nombre de la institucion” que realiza el concurso,

a.2) "Denominacion del Puesto” que corresponde al nombre del puesto sujeto a concurse, definido
de conformidad con su descripcion y perfil;

a.3) "Grado y Grupo Ocupacional' definidos de conformidad con la correspondiente Escala de
Remuneraciones vigente;

a.4) "Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U)" definida de acuerdo al grado y grupo ocupacional
correspondiente en la Escala de Remunetaciones vigente;

a.5) "Unidad Administrativa” que define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a CONCUIso; Y.

a.6) "Lugar de Trabajo" que corresponde al sitio ¢ ubicacion del puesto de trabajo derivado del
distributivo de remuneraciones;

b) “Requerimientos" requisitos basicos definidos para el puesto de trabajo:

b.1) Instruccién formal;

b.2) Experiencia;

b.3) Capacitacién;

b.4) Competencias técnicas del puesto; y,
b.5) Competencias conductuales.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Supiemento
859 de 28 de Diciembre del 2012,

Art. 14.- De los medios de difusion de la convocatoria.- Luego de preparada la convocatoria, la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, sera, responsable de su difusion obligatoria, fijando fa
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fecha maxima para la postutacién. El plazo en el cual podran aplicar los postulantes sera de al
menos siete dias calendario. Una vez hecha la convocatoria la institucién podra ampliar ef plazo de
creerio necesario.

Los medios de difusién seran:

g) La plataforma tecnoldgica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal, administrada
por el Ministerio de Relaciones Laborales, ingresando @ través de la pagina web
www.sociosmpleo.gob.ec, de publicacion electrénica Inmediata;

k) Péagina web institucional;

¢} Carieleras ingtitucionales;

d) De conformidad con la descripcion y perfil de los puestos sujetos al proceso selectivo, se remitira
el reporte que arroje la pagina web www.socioemplen.gob.ec, a por io menos tres universidades 0
institutos de educacion superior plblicos ¥ privados cuyas matrices 0 extensiones estén ubicadas en
Ia Iocalidad o en su respectiva provincia o zona legalmente reconocidas que formen a profesionales
o técnicos solicitados en la convocatoria, a fin de que sea puesta en conocimiento de las y los
estudiantes y graduados;

e) Publicacién en un periédico de amplia circulacién focal o nacional, que debera contener al menos
la siguiente informacion.

e.1} Nombre de la institucién quie realiza el concurso;

o.2) Denominacion del puesto;

e.3) Lugar de trabajo;

e.4) Fecha maxima de presentacion de postulaciones;,

e.5) Remuneracion Mensual Unificada; y,

e.B) Se dara a conocer gue para mayores detalles se debe ingresar a la pagina web
www.socioempleo.gob.ec;

f) Finalmente, con el propdsite de lograr la mayor canfidad de postulaciones, las instituciones del
Estado podran, opcional y adicionalmente, realizar 1a convocatoria a través de ofros medios
alternativos, de conformidad con su disponibilidad presupuestaria.

La convocatoria en todos los medios de difusién debera Incluir una nota que indique que ninguna
postulacién tendra costo alguno.

Nota: Literales b, ¢, e, reformados por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial
Suplemento 859 de 28 de Diciembre del 2012,

Art. 15.- De la postulacién.- Las ¥ los aspirantes Interesados en participar en un proceso de
reclutamiento y seleccion en el servicio publiico deberan ingresar @ la plataforma tecnoldgica del
subsisterna de reclutamiento Y seleccion de personal, ubicada en ja pagina web
www.socioempleo.gob.ec selaccionar el puesto del concurso de méritos y oposicién de su interés,
asegurarse de que su perfi personal correspongle al perfil descrito en la convocataria y si retne los
requisitos solicitados, seleccionar el link "Aplicar" y completar elecirénicamente el formulario "Hoja de
Vida" que aparecer para el puesto escogido. La aplicacion serd llenada y enviada via electrénica a
la institucion soficitante, hasta la fecha maxima fijada en la convocatoria.

Cada postulanie podra aplicar simultaneamente hasta a un maximo de tres puestos de aquellos que
fueron materia de la convocatoria por parte de la institucion. Para cada aplicacién hecha, fa
. plataforma tecnoldgica solicitara ai postulante efectuar la declaracion de veracidad de la informacién
consignada en la "Hoja de Vida" para su postulacion.

Una vez cumplidos los pasos anteriores, los postulantes monitorearan su participacién durante todo
el concurso de méritos y oposicién a través de su nimero de cédula o sus nombres y apellidos
ingresando en la pagina web www.socicempleo.gob.ec.
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Por ningGn concepto s procesaran postulaciones presentadas fuera de la plataforma tecnoldgica
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales o fuera de los periodos de tiempo
determinados en la respectiva convocatoria.

Durante la aplicacién, se le recordara ai participante sobre el requisito indispensable de no tener
impedimento legal alguno para el ingreso y desempefio de un puesto, cargo, funcion o dignidad en €l
sector publico, y de la necesidad de confar con el respectivo certificado de no tener impedimento,
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales, documento que debera ser presentado por el
participante al momento de rendir las pruebas de conocimientos técnicos, como requisito previo para
la evaluacién.

Seccidn 3.
De la Evaluacion y Seleccidn

Art. 16.- Inicio del Concurso de Méritos y Oposicion.-Una vez concluido el perfodo de postulaciones
se inicia el concurso propiamente dicho con sus componentes de mérito y oposicidn.

Art. 17~ De la conformacion del Tribunal de Méritos y Oposicién.- La UATH institucional, o guien
hiciere sus veces, antes de dar inicio al componente de mérito convocara a los miembros del
Tribunal de Méritos y Oposicion, el cual quedara conformado con la firma del acta correspondiente,
conforme a lo seftalado por el articulo 8 de esta norma.

Parigrafo Primero
Del Mérito

Art. 18.- Del Mérito.- El mérito consiste en el analisis, verificacién y medicion de las competencias
que ostentan las y los aspirantes, respecto a aquellas previstas en la convocatoria. Se efectia a
través de los siguientes procedimientos:

a) Verificaclon de postulaciones, ¥,
b) Evaluacion.

Art. 19~ De la Verificacién Automatica de Postulaciones.- La verificacion automética de
postulaciones constituye el procedimiento informatico, mediante el cual la plataforma tecnolégica de
reclutamiento y seleccién de personal convalida los requisitos del puesto establecidos por la UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, en la convocatoria, con la informacién consignada por las ¥
los aspirantes en las respectivas "Hojas de Vida" llenadas electrénicamente, determinando los casos
de coincidencia y generando el listado correspondiente, Esta verificacion se realizard una vez
concluido el perfodo de postulaciones.

Art. 20.- De la Verificacion Manual de Postulaciones.- Con el listado generada en el articulo anterior,
la UATH institucional, 0 quien hiciere sus veces, efectuara una verificacién manual de los

requerimientos dei perfil.

Al finalizar la verificacion manual se generara en la pagina web www.socicempleo.gob.ec el reporte
de "Verificacion de Postulaciones” correspondiente, al cual podra acceder cada aspiranie, con su
nimero de cédula o nombres y apeilidos, para visualizar si super6 o no esta instancia.

A fin de que las y los aspirantes puedan ingresar a la plataforma para conocer oportunamente esta
informacicn, tan pronto como el registro esté realizado, se enviard un mensaje a su coreo
electrénico, de manera automatica, generada por el sistema.

El reporte "Verificacién de Postulaciones” debera imprimirse y firmarse por parte del responsable de
la UATH institucional.

Nota: Inciso tliimo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial
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Suplemento 859 de 28 de Diciembre del 2012 .

Art. 21.- De la Apelacion a la Verificacion de Postulaciones.- A las y los aspiranies que no superaron
la "Verificacidn de Postulaciones”, la plataforma tecnoldgica, les permitira presentar una apelacion a
este procedimiento a través del ink *Apelacién”.

La plataforma Gnicamente aceptara las apelaciones presentadas dentro de los dos dias habiles
posteriores a la nofificacion de su calificacion y terminacién del procedimiento de "Verificacién de
Postulaciones.

Art. 22.- De la Conformacién del Tribunal de Apelaciones y su Pronunciamiento.- En el caso de
haberse presentado apelaciones a la "Verificacién de Postulaciones " se conformard, en ese
momento, el Tribunal de Apelaciones de acuerdo a lo que establece el articulo ¢ de esta norma.

Para ello, la UATH institucional, o guien hiciere sus veces, una vez confirmada la presentacion de
apelaciones, realizara Ia respectiva convocatoria al siguiente dia habil del vencimiento del periodo
para presentar apelaciones y este mismo dia se confarmara el Tribunal, mediante [a firma del acta
correspondienie.

El Tribunal de Apelaciones analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara dentro de dos
dias habiles contados a partir de la fecha de su sonformacién. En el caso de que las apelaciones
presentadas para un mismo puesto vacante sean superiores a cincuenta se consideraran los
siguientes dfas habiles adicionales:

NUMERO DE APELACIONES PRESENTADAS DIAS HABILES ADICIONALES

Entre 50 a 100 1 dia adicional
Entre 101 a 150 2 dias adicionales
Entre 151 a 200 3 dias adicionales
Mas de 200 4 dias adicionales

Una vez resueltas las apelaciones, e respectivo Tribunal de Apelaciones, comunicara
inmediatamente a la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, el acla con los resultados de si
procede o no cada una de las apelaciones, a fin de que esta dé a conocer a las y fos aspirantes, a
través de la pagina web www.socioempleo.gob.ec, el reporte "Resultado de apelaciones a la
verificacion de postulaciones”. A este fink podrén ingresar las y los aspirantes con su ndmero de
¢édula o nombres y apellidos.

A fin de que las y los aspirantes que apelaron puedan ingresar a la plataforma tecnologica para
conocer oporiunamente esta informacién, tan pranto como el registro esté realizado, se enviara un
mensaje a su cotreo electronico.

Art. 23.- Del resuitado del procedimiento de verificacién de postulaciones.- Con el listade de las y los
aspirantes que directamente superaron la verificaclén de postulaciones y la informacién del reporte
de resultados de las apelacionss a la verificacion de postulaciones, la UATH instifucional, o quien
hiciere sus veces, slaborara en la péagina web www.socioempleo.gob.sc el reporte "Resultado del .
procedimiento de verificacién de postulaciones”, el mismo que debera ser impreso y firmado por el
representante de la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, Y entregado al Tribunal de Méritos

y Opasicién.

El reporte "Resultado del procedimiento de verificacion de postutaciones " podra ser consultado por
las y los aspirantes y la ciudadania en general, en el link del mismo nombre y contendra por o

menos.

a) Listado definitivo de los postulantes que deberan presentarse al procedimiento de evaluacion; v,
b) Fecha, hora y lugar en que so tomaran las piuehas de conocimientos técnicos. Las pruebas de
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conocimientos técnicos debera realizarse en un maximo de tres dias héabiles contados a partir de la
publicacién, en la pagina web www.socloempleo.gob.ec, del reporte "Resultado del procedimiento de
verificacion de postulaciones.

Art. ..- Informe de las y los aspirantes discapacitados y que residen en el exterior- La UATH
institucional o quien hiciere sus veces, antes de dar inicio a la fase de evaluacién, debera solicitar al
Ministerio de Relaciones Laborales el listado codificado de las y los aspirantes con discapacidad, y
de las y los aspirantes que residan en el exterior. Con el referido listado la UATH, en su calidad de
administradora del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, deberé velar eficaz y
efectivamente por el cumplimiento irresiricto de las prerrogativas que la normativa vigente ha
oforgado a los postulantes gue se encuentran considerados en los grupos de atencién prioritaria.

Nota: Articulo agregado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
85¢ de 28 de Diciembre del 2012. .

Art. 24.- De la Evaluacion.- La evaluacion es el procedimiento mediante el cual se mide en las y los
aspirantes el nivel de cumplimiento de los requerimientos del perfil de un puesto sometido a
concurso,

Las hetramientas que permiten la evaluacion de los requerimientos del perfil del puesto son:

a) Pruebas de conocimientos técnicos; '
b) Pruebas psicométricas u otros procedimientos para la evaluacién de compeiencias conductuales;

Y.
c) Entrevistas.

Art. 25- De las Pruebas de conocimientos técnicos.- Estas prusbas evaltan el nivel de
conogimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descrito en las bases del concurso.

Incluiran aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el pussio vacanie 1o amerite, y su
calificacién sara sobre cien (100) puntos que squivaidran al cincuenta (50%) por ciento del puntaje
final, Ia calificacion se reportard con dos decimaies.

Con los bancos de preguntas remitidos por las unidades requirentes durante la preparacion del
proceso de reclutamiento, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, elaborara las pruebas
correspondientes; seguidamente, a través de la plataforma electronica administrada por el Ministerio
de Relaciones Laborales, se subira el "banco de preguntas” hasta jas veinticuatro horas previas a la

aplicacion de las pruebas.

De dichos bancos se tomarén las pruebas a las y los aspirantes que superaron el procedimiento de
verificacién de postulaciones y apelaciones y se calificard en un maximo de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha de rendicion de las pruebas.

Posteriormente, fa UATH Institucional, o quien hiciere sus veces, registrara estos resultados en la
pagina web www.socioempleo.gob.ec, en el reporte "Calificacién de pruebas de conocimientos
técnicos™ que se reflejaran automaticamente en los reportes "Calificaciones de pruchas de
conocimientos técnicos mas apelacion”, "Puntaje de evaluacion de prushas psicométricas y
entrevistas" y "Puntaje Final".

El reporte "Calificacién de pruebas de conocimientos técnicos" deber4 ser impreso y firmado por el
responsable de la UATH institucional, o quien hiclere sus veces, y entregado al Tribunal de Méritos y

QOpaosicion.

Las calificaciones de las pruebas podréan ser consultadas por las y fos aspirantes ingresando en la
pagina web www.sccioempleo.gob.ec, al reporte "Calificacion de pruebas de conocimientos
técnicos”, utilizando su nimero de cédula o sus nombres y apellidos.

SUBSISTEMA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL DEL SECTOR PUBLICO - Piglna 1t
oSilex Profesional - wwlexis.com.ec



& ;j Ho imorima esta donmests a mess gue sda thasluaments necesdnd

A fin de que las y los postulanies puedan ingresar oporfunamente a realizar la constlta, tan pronio
como la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, registre las calificaciones en la plataforma, el
slstema automaticamente enviard un correo electrénica de informacion a cada aspirante.

El participante, para rendir las pruebas de conocimientos t&cnicos, debera presentar el original de su
documento de identificacion, sea: cédula de ciudadania, identidad o pasaporte, y entregar copia del
documento de identificacion y—el certificade- aetuahzade—dena_teneumpedlmame'tegai para =t
ingreso-y-desempefic 4 Uh puesto, cargo, funcmn—o—dxgmda'd-eﬁ-el—sGGmF—PUh"ﬂn—emlt[dp_pﬂLel
Ministeria_de Relaciones-Laborales, actualizado en original. En caso de no presentar ¥ entregar
dichos documentos al momento de rendir la prueba, no sera admitido en la misma, quedando
consecuentemente fuera del concurso.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suptemento
859 de 28 de Diciembre del 2012.

Art. 26.- Puntaje minimo y numero objetivo para pruebas de conocimientos técnicos.- Unicamente
las y los aspirantes que en las pruebas de conocimientos técnicos obtengan calificaciones iguales 0
superiores a setenta (70) sobre cien (100) puntos, y ademas hayan logrado los cinco (5) més altos
puntajes para cada puesto vacante, padran continuar con las pruebas psicométricas u olros
procedimientos para la evaluacion de competencias conductuales v la presentacion a entrevistas.

En el caso de existir empate entre los mejor puntuados, fa nota de empate hara que todos los que la
obtuvieron, se presenten a las pruebas psicométricas u otros procedimientos que midan
competencias conductuales y a la presentacion de entrevistas, considerandose que todos los
aspirantes en situacion de empate ocupan un solo puesto de entre los cinco (5) mejor puntuados.

Pasaran a la fase de pruebas psicométricas ¥ entrevistas, ain cuando no se encuentren dentro del
grupo de los mejor puntuados pero aprobaren la prueba de conocimientos t&cnicos por lo menos ¢on
setenta (70) puntos, quienes, para participar en ef concurso de méritos y oposicién anotaron en su
"Hoja de Vida"

1. Discapacidad, discapacidad adquirida en desminado o© manipulacion de explosivos en
cumplimiento de misiones de seguridad ciudadang; o enfermedad catastréfica;

2. Ser conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o
hermana o, hijo o hija, de una persona dentro de su nicleo familiar, que en razon de una
discapacidad severa o grave, © enfermedad catastrofica no pueda trabajar, siempre que demosirare
mediante declaracién juramentada que tisne a cargo a la misma;

3. Calidad de héroe o heroina, reconocido de conformidad con 1a Ley; asi como, la calidad de ex
combatiente efectivo que hayan enfrentado contlicto armado, certificada por et Ministerio de Defensa
Nacional;

4. Autodefinicion éinica de indigena, afroecuatorianos o montubia;

5. Ex servidor pablico, en calidad de migrante, domiciliado fuera de! territorio ecuatoriano; o,

8. Residente de las Islas Galapagos, en el caso de un concurso de méritos y oposicién para ocupar
un puesto en 1a provincia de Galapagos.

Art. 27.- De la apelacién al puntaje de pruebas de conocimientos técnicos.- Las y los aspirantes que
no estuvieran de acuerdo con el puntaje alcanzado en las pruebas de conocimientos técnicos podréan
apelar a este resuliado directamente en la plataforma tecnolégica, a traves del link "Apelacién”, a la
calificacién de pruebas de conocimientos técnicos.

La plataforma, Unicamente, aceptara las apelaciones presentadas dentro de los dos dias hébiles
posteriores a la publicacion de tas calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos.

Si el Tribunal de Apelaciones ya se hubiera conformado para el procedimientc de verificacion de
postulaciones resolvera en dos dias hébiles, contados a partir del vencimiento del periodo para la
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presentacion de |as apelaciones.

En caso de no haberse conformado el Tribunal de Apelaciones, debera hacerlo en ese momento,
con los miembros establecidos en el articulo 9 de esta norma. Para ello, la UATH institucional, o
quien hiciere sus veces, una vezZ confirmada la presentacion de apelaciones realizara la respectiva
convocatoria al siguiente dia habil del vencimiento del perfodo de apelaciones, a fin de que, ese
mismo dia, se conforme el Tribunal de Apelaciones a través de la firma del acta correspondiente.

Ei Tribunal de Apelaciones analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara dentro de los dos
dias habiles contados a partir de la fecha de su conformacidn.

Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal comunicara inmediatamente a ta UATH institucional, o
guien hiciere sus veces, el acta con los resultados, a fin de que esta dé a conocer a las y los
aspirantes, a través de la pagina web www.socioempleo.gob.ec, el reporte "Resultado de
apelaciones a las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos™. A este reporte podran
ingresar oportunamente las ¥ los aspiranies con su nimero de c&dula o nombres y apellidos, para lo
que el sistema enviard un correo electrénico de notificacion.

Art. 28.- Del resultado de las calificaciones de las pruebas de conocimientos técnicos, mMas
apelacion.- Con el fistado de las los aspirantes que directamente superaron las pruebas de
conocimientos técnicos ¥ la informaclén del reporte "Resultado de apelaciones a las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos”, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, elaborarda en la
pagina web www.socloempleo.gob.ec el reporte “Calificaciones de las pruebas de conocimientos
técnicos mas apelacion " que debera ser Impreso Y firmado por el representante de la UATH v

entregado at Tribunal de Méritos y Oposicion,

E! reporte "Resuitado de las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos mas apelaciéon”
podra ser consuitado en Ia pagina web www.socioempleo.gob.ec por las y los aspirantes v la
ciudadania en general en ¢l link del mismo nombra y contendra por lo menos:

a) Listado definitivo de los postulantes que deberan presentarse a las pruebas psicométricas u otros
procedimientos para la evaluacién de competencias conductuales y la presentacion a entrevistas; ¥,
b) Fecha, hora y lugar en que se realizaran las pruebas psicométricas u otros procedimientos para la
evaluacion de competencias conductuales y las entrevistas. Enire la publicacion del reporte
"Resultado de las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos mas apelacion” y la toma de
las pruebas psicométricas, no podran pasaf mas de dos dias habiles; y entre la toma de estas
pruebas y el inicio de las entrevistas no podra pasar més de un dia habil.

Art. 29- De las Pruebas Psicométricas.- Luego de la rendicion de pruebas de conocimientos
técnicos, la UATH insfitucional, o quien hiciere sus veces, aplicara las pruebas psicomeéiricas. Estas
pruebas, definidas previamente en las bases del concurso, serviran para medir las competencias
conductuales necesarias para el puesto.

Las competencias conductuales seran calificadas sobre el nimero de competencias descritas en las
bases del concurso, mismas que serén minimo wes (3) ¥ maximo cinco (5) y se calificaran sobre
{reinta punios que equivaldran al quince (15%) del puniaje final.

Sobre el nimero de compstencias conductuales gue posea el postulante y que registre a UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, el sistema automaticamente asignara la calificacién en e
reporte "Puntaje de evaluacién de las pruebas psicometricas y entrevistas" y en el reporte "Puntaje
Final".

Para la aplicacién de pruebas psicométricas, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, debera
proveerse de un conjunto de paterias de pruebas psicoméfricas que hayan sido disefiadas,
tnicamente, en base a haremos ecuatorianos, o realizar otros procedimientos tales como evaluacion
estandarizada del comportamiento (assessment) o entrevistas de incidentes criticos, entre ofros.
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Estas pruebas u otros procedimientos de evaluacion psicométrica seran valorados de acuerdo al
nimero de competencias conductuales que requiera el perfil y que posea ¢l postulante en el nivel de
desarrollo de las mismas conforme lo requerido en dicho perfil, y deberan ser aplicadas y calificadas
por un profesional con conocimiento en la materia.

Para el efecto, las instituciones capacitaran & las o los servidores de la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces, cuya formacion les permita realizar tales funciones, y en ¢aso de no disponer dei
personal adecuado, se podra confratar, duranie Ia realizacion del concurso, los servicios
profesionales de expertos, exclusivamente, para la aplicacion y valoracion de las pruebas
psicométricas o de los otros procedimientos utilizados, de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria de la institucion. El contenido de las pruebas psicométricas o de los otros
procedimientos se mantendran en estricta reserva hasta su aplicacién.

Las competencias conductuales al ser medidas con herramientas alternativas de evaluacion
psicométrica, diferentes a las pruebas, deberan ser calificadas conforme lo establecido en la
presente norma y su ponderacion de calificacion final.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

Art. 30.- De la entrevista.- Las entrevistas se realizaran conforme al cronograma elaborado por la
UATH institucional, o quien hiciere sus veces, ¥ permitira e! anélisis y la valoracién de los siguientes
factores: instruccion académica, experiencia relevante, capacitacion relevante, competiencias

técnicas y competencias conductuales de las o los aspirantes relacionadas con i perfil del puesto.

La UATH institucional, o quien hiciere sus veces, convocara al Tribunal de Méritos ¥ Oposicién y 10
entrenara para la aplicacion y calificacion de las entrevistas.

Art. 31.- Faclores a ser valorados en la entrevista.- La entrevista deberé valorar los siguientes
factores y su valoracién sera sobre setenta puntos que equiveldran al treinta y cinco (35%) por ciento
del puntaje finak:

a) Instruccion Formal Requerida: Constituye el andlisis de si la o el postulante excede los requisitos
establecidos en la convocatotia al puesto vacante en cuanto a la instruccion formal y su puntaje sera
de seis () puntos equivalentes al tres (3%) por ciento;

b) Experiencia: Constituye el andlisis de si la o el postulante excede los requisitos astablecidos en la
convocatoria al puesto vacante en cuanto a la experiencia relevante y su puntaje sera de seis (6)
puntos equivalentas al tres {3%) por ciento,

. ¢) Capacitacién: Constituye ol analisis de si la o el postulante excede los requisitos establecidos enla
convocatoria al puesto vacante en cuanto a la capacitacion y su puntaje sers de seis {6) punios
equivelentes al tres (3%) por ciento;

d) Competencias técnicas: Se realizaran preguntas que logren determinar las habilidades especificas
requeridas por el perfil que reflejen la tendencia a un correcto desempefio de la o el aspirante en la
ejecucién técnica del puesto y su puntaje sera de veinte y tres (23) puntos equivalentes al once
punto cinco (11,5%) por ciento; v,

e) Competencias conductuales: Constituye el andlisis de si la 0 el postulante redne las competencias
conductuales descritas en las bases de concurso, mismas que seran calificadas sobre veinticinco
(25) puntos; y el andlisis de logros o reconocimientos comprobables obtenidas en los siguientes
aspectos: académicos, laborales, deportivos y artisticos, dando un punto por cada uno de elios,
obteniendo como resultado un puntaje total de cuatro (4) puntos. La sumatoria de la calificacion de
las competencias conductuales més la calificacién total de legros o reconocimientos comprobables
sera de veinte y nueve (29) puntos equivalentes al catorce punto cinco (14,5%) por ciento.

Art. 32.- Registro de la informacién recabada a fravés de la entrevista.- Durante la realizacion de ia
entrevista se utilizara alglin media de grabacién de audio o video con audio para crear un respaldo
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del desarrollo de la misma.

Adicionalmente, el Tribunal de Méritos y Oposicion llenara el formulario "Informacién y calificacion de
la entrevista®" por cada uno de los postulantes.

Este formulario es de uso y conocimiento exciusivo del Tribunat de Méritos y Qposicién y del Institute
Nacional de la Meritocracia, mediante el uso de sus claves correspondientes, y se lo obtendra en el
link del mismo nombre, el mismo que sera subido al sistema por la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces.

Art. 33.- Procedimiento de calificacién de la entrevista.- La calificacion de la entrevista se realizara
de ia siguiente manera:

a) Calificacién de los requisitos de instruccion formai, experiencia y capacitacién.- La maxima
autoridad o su delegada o delegado se encargard de la calificacion de la instruccidn formal,
experiencia y capacitacion;

b) Calificacién de las competencias técnicas del puesto.-Quien ejerza la Direccion o el responsable
de la unidad a la que pertenece el puesto vacante o su delegada o delagado que tenga los
conocimientos sobre el puesto vacante serd el encargado de calificar las competencias técnicas del
puesto vacante sujeto a concurso; y,

¢) Calificacién de las competencias conductuales.- Quien ejerza la Direccién o el responsable de la
UATH institucional o su delegada o delegado sera el encargado de calificar las competencias
conductuales.

Concluida ta entrevista, cada uno de los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion, consignara la
calificacién a cada uno de los factores evaluados durante la entrevista en el formulario individual

"Informacién y calificacién de la entrevista™.

La plataforma tecriolégica realizaré el calculo para obtener una nota por cada factor que se registrard
autornillcamente en este formularlo individual, en el campo "ealificacién computada de la entrevista”,
que se reflejara en el reporte "Puntaje de evaluacién de las pruebas psicomélricas y entrevistas , y
an ef reporte "Puntaje Final".

Luego de que el sistema calcule la calificacion de los factores de la entrevista, el formulario individual
"Informacion y calificacion de la entrevista” debera ser impreso y firmado por cada uno de los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion.

En este momento la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, ya tendra registrado en el reporie
"Puntaje de evaluacién de las pruebas psicométricas y entrevistas " las calificaciones de todos los
gomponentes del procedimiento de evaluacion.

Art. 34- Del Reporte "Puniaje de evaluacién pruchas psicométricas y entrevistas”.- Con las
calificaciones obtenidas en las pruebas psicométricas u otros procedimientos para medir
competencias conductuales y entrevistas, el sistema automaticamente calculara la nota o puntaje de
evaluacion de pruebas psicométricas y entrevistas de cada uno de los participantes sobre cien (100)
puntos, calificacién que se reflejaré en el reporte "Puntaje de evaluacién de pruebas psicométricas y
entrevistas" que en este momento podra ser consultado por las y fos aspirantes ingresando al link dei
mismo nombre, utilizando su nGmero de cédula o sus nombres y apellidos y ubicado en la pagina
web www.socioempleo.gob.ec.

A fin de que las y los postulantes puedan ingresar oportunamente a realizar la consulta, tan pronto
como e puntaje esté registrado, el sistema aulomaticamente enviard un correo electrénico de
informacién a cada aspirante.

Art. 35.- De las apelaciones a las calificaciones de las prucbas psicométricas y a entrevista- A las y
los aspirantes que no estén de acuerde con las notas obtenidas en las pruebas psicométricas u otros
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procedimientos para la evaluacién, y entrevista, la plataforma tecnolégica les permitiré presentar una
apelacion a través de la pagina web www.socioempleo.gob.ec, a través del fink "Apelacién®.

La plataforma, Gnicamente, aceptara las apelaciones presentadas dentra del término de dos dias
habiles, posteriores a 1a publicacion del reporie "Puntaje de evaluacion de pruebas psicoméiricas ¥
entrevistas”.

En el caso de no haberse conformado el Tribunal de Apelaciones antes, se lo hara en este momento,
de acuerdo al articuio 9 de esta norma, el mismo que resolvera conforme a lo establecido en el
articulo 21 de esta norma. En el caso de haberse conformado para las apelaciones a olro
procedimiento se pronunciara en el término de dos dias habiles contados a partir del vencimiento de!
periodo para presentar estas apelaclones, presentando el acta correspondiente a la UATH
insfitucional, o quien hiciere sus veces. El resultado de las apelaciones se comunicara a traves de la
pagina web www.socioempleo.gob.ec reporte "Resultado de apelaciones a las calificaciones de las
pruebas psicométricas y la entrevista.

Art. 36.- De los empates.- En el caso de existir empates entre ias y los aspiranies que obtuvieron os
mejores puntajes de evaluacion, considerando el resultado de las apelaciones que se hayan
presentado, el empate se resolvera mediante una nueva entrevista que la realizara la autoridad
nominadora o su delegado se realizara con el protocolo establecido en al articulo 32 de la presente
norma, y se elaboraré un acta en la que conste el resultado de la nueva entrevista la misma que sera
firmada por la autoridad nominadora o su delegado. Su decision sera definitiva e inapelable.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

Art, 37.- Del resultado del procedimiento de evaluacién, mas apelacion.- Con los resuftados de las
apelaciones descritas en ol articulo 35 de esta norma, y en el caso de empates resueitos conforme
indica el articulo anterior, ta UATH institucional, o quien hiciere sus veces, con su clave realizaré ias
actualizaciones que fueran del caso ya sea al formulario individual "Informacion y calificacién de la
entrevista® y/o al reporte "Puntaje de evaluacion de pruebas psicometricas y entrevistas,

Art. 38~ De la conformacion del puntaje final.- Para efectos de la conformacion de la nota o puntaje
final, el sistema automaticamente ponderara cada uno de los requerimientos de perfil del puesto,
asignando un valor porcentual a cada uno de ellos de la siguiente manera:

Nota: Para leer Guadro, ver Registro Oficial Suplemento 702 de 14 de Mayo de 2012, pagina 12.

Estos valores porcentuales se reflejaran en su equivalenie en puntos sobre un total de 100, a los
cuales se sumaran, de ser el caso, el puntaje adigional que por concepto de acciones afirmativas se

otorgue.

Art. 39.- De las acciones afirmativas.- Al puntaje final conformado en la forma establecida en el
articulo 38 de esta norma, el sistema sumara automaticamente los puntajes de acciones afirmaiivas
a que hubiere lugar. El puntaje por acciones afirmativas se sumaran Unicamente a los puntajes
finales de aquelios posiulantes que cumplan con los requisitos para recibirtos y siempre que hubieran
obtenido Ia calificacién minima del setenta (70 puntos en el puntaje final conforme lo siguiente:

a) Participacién de personas con discapacidad y enfermedades catastréficas o quienes estén a cargo
de estas.- En los concursos de mérdios y oposicién que efectien las instituciones del Estado se
declarara ganador o ganadora del mismo a aguelia persona con discapacidad o con enfermedad
catastrofica que haya logrado un puntaje final igual o superior a setenta (70) puntos, considerando
que su situacién personal no sea impedimento para cumplir con las actividades del puesto, lo cual
serd analizado por la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, quien emitira su respectivo

informe,
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Asimismo, esta disposicién sera aplicable para los postulantes que tengan a cargo a una persona
con discapacidad o enfermedad catastréfica dentro de su nucleo familiar, sea conyuge 0 conviviente
en unién de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o hermana, hijo o hija, siempre
que demostrare mediante declaracion juramentada que tiene a su cargo el cuidado de la misma.

Adicionalments, a estas personas se las considerara dentro del porcentaje de personas con
discapacidad o con enfermedad catastrofica respecto del total de las y los servidores y trabajadores
de la institucion.

Para ello se observara que:

a.1) Esta accion afirmativa se tomara hasta que la institucion alcance, progresivamente, 1a
proporcionalidad establecida en la Octava Disposicion Transitoria de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, esto es:

Afio Porcentaje respecto al total de las y los servidores y
trabajadores de la institucion

2012 El tres por ciento (3%)
2013 £l cuatro par ciento (4%)

Una vez completado el porcentaje establecido en el cuiadro anterior para cada afio, para el caso de
nombpramiento, no se aplicaran las acciones afirmativas contempladas en este literal. Sin embargo, si
por cualquier causa se disminuye el niimero de personas en las condiciones sefialadas se recurrira
nuevamente a la accion afirmativa mencionada;

a2) En el caso de que dos © mas personas con discapacidad, enfermedad catastréfica 0 que se
encuentren a cargo de estas superen los setenta (70) puntos en el puntaje final, se ascogera al mejor
puntuado de estas;

a.3) En caso de que dos o mas personas con discapacidad superen los sefenta (70} puntos, se
olorgara cinco (5) puntos adicionales sobre el puntaje final a quien adquirid esta condiclon como
consecuencia del lsvantamiento de campos minados 0 por manipulacién de artefactos explosivos en
cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana; igual puntaje se otorgara a las personas con
discapacidad mayores de edad, hijos de quienes perdieronla vida en el cumplimiento de esa labor;
a.4) Para el caso de la persona del nlcleo familiar que estd a cargo de otra con enfermedad

catastréfica o discapacidad severa que le impida acceder a un puesto en la Administracién Piblica,
esta disposicién beneficiara solamente a una persona del mismo nicleo famitiar. Se prohibe que
otros familiares puedan beneficiarse de la aplicacion de las medidas sefialadas.

De suscitarse el fallecimiento de la persona con discapacidad o con enfermedad catastréfica se
deiara de contar a su familiares, cényuge o conviviente dentro del porcentaje anual correspondiente,
sin embargo, mantendra su puesto.

Los requisitos que deben presentarse para la aplicacién de esta accion afirmativa son:

1. Para personas coti discapacidad: Deben sefalar esta particularidad dentro del formulario "Hoja de
Vida" y contar con el respectivo carné expedido por el CONADIS.

2. Para perscnas con enfermedad catastrofica; Deben sefialar esta particularidad dentro dei
Formulario Hoja de Vida" y contar con el diagndstico médico correspondiente extendido o avalizado
por un facultativo del IESS o de los centros de salud pUblica. Se consideraran enfermedades
catastréficas Unicamente aquellas que se encuentren catalogadas como tales por el Ministerio de
Salud Publica.

3. Para |a o el aspirante que forme parte del nticleo familiar de una persona con discapacidad ©
enfermedad catastrofica, sea conyuge o conviviente en unién de hecho legaimente reconocida,
padre, madre, hermano o hermana o hijo o hija, deberé:
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3.1. Sefialar este particular dentro dei formutario "Hoja de Vida".

372 Elaborar una declaracion juramentada ante notario publico sefalando que el familiar con
discapacidad o enfermedad catastréfica se encuentra a su cargo.

3.3. Contar con el carné expedido por el CONADIS en ¢l caso de discapacidad y tratandose de
enfermedades catastréficas contar con el diagndstico médico extendido ¢ avalizado por un facuitativo
del IESS o de los centros de salud plblica. ‘

La Unidad de Administracion del Talento Humano serd la responsable de remitir el listado de los
ganadores que cumplan con la mencionada condicién al Ministerio de Inclusién Econdmica y Social,
y Ministerio Coordinador de Desarrollo Social, para los fines pertinentes.

b) Parlicipacién de personas que hayan obtenido la calidad de héroes o heroinas.- A las personas
que tengan la calidad de héroes o heroinas, reconocidas de conformidad con 1a ley, se les otorgara
un puntaje adicional inicial equivalente al 10 por clento del total del puntaje considerado en la prueha
de conocimientos técnicos. Asimismo, en caso de ser ex combatiente se le otorgara un puntaje inicial
equivalente al 5 por clento del total del porcentaje considerado en la prueba de conocimientos
técnicos.

c) De la aplicacién de las acciones afirmativas del Plan Plurinacional para Etiminar la Discriminacion
Ragcial y la Exclusién Etnica y Cultural.- En aplicacién del artfculo 4 del Decreto Ejecutive No. 60,
publicado en el Registro Oficial No. 45, de 13 de octubre del 2009, con el cual se establece el Plan
Plurinacional para Eliminar ia Discriminacién Racial y la Exclusién Etnica y Cultural, las instituciones
del Estado sujetas al ambito de la Ley Organica del Servicio Publico concederan una puntuacion
adicional de cinco puntos (5) sobre ia calificacion obtenida en el puntaje final, siempre que
previamente hayan obtenido por lo menos setenta (70} puntos,

Este beneficio tendrén aquellas ciudadanas y ciudadanos afroecuatorianos, indigenas y montubios
que participen para optar por cualquier puesto, hasta que la institucién alcance el porcentaje
equivalente a la proporcién de su poblaci6n del total nacional en relacion a la totalidad de ja némina
institucional (servidorasfes y obrerasfos), informacién proporcionada por el Institute Ecuatoriano de
Estadisticas y Censos INEC que serd publicada en la pagina web del Ministerio de Relaciones
Laborales www.mrl.gob.ec,

La aplicacién de esta disposicién sera exclusiva para las y los ciudadanos ecuatorianos por
nacimiento;

d) Participacion de emigrantes ex servidores publicos.- Para fas y los ciudadanos ecuatarianos que
fueron servidores piblicos y que renunciaron a sus puestos por circunstancias personales que les
obligaron a migrar y radicarse en el exterior por lo menos un afio, de forma debidamente
comprobada se observara un trato prefersnte para su reingreso a un puesto dentro de la misma
institucion publica a la que renunciaren, de conformidad con el articulo 23 literal j) de la LOSEP.

Para ello se les concederd una puntuacion adicionat de dos puntos (2) sobre el puniaje final,
debiendo probar su cafidad de migrante mediante la presentacion de un certificado proporcionado
por la Secretaria Nacional del Migrante y un certificado de la UATH que acredite la calidad de ex
servidor; v,

e) Residentes de la provingia de Galdpagos.- En aplicacion del articulo 28 de la Ley Organica de
Régimen Especial para la Proviricia de Galapagos, en el caso de realizarse un concurso de méritos
oposicién para ocupar un puesto vacante en las Islas, la o el aspirante que sea residente de las
mismas y haya obtenido una calificacion, que sin ser la mejor del concurso, pero si l]a mejor de enlre
los postulantes Islefios, siempre que sea igual o superior al setenta (70} en el puntaje final, luego de
que la institucién reciba ei informe favorable del instituto Nacional de la Meritocracia, en el caso de
las insfituciones de la administracion pablica ceniral o institucional, serd declarado ganador del
concurso, aun cuando existan postulantes con mejores calificaciones, pero no tengan residencia en
el archipiélago.
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Para acreditar su condicién de residente de la mencionada provincia, debera presentar la copia del
carné de residencia permanente, otorgado por el organismo competente.

Los puntajes adicionales otorgados en los casos de los iiterales b), c), d) y e) de este articuto podran
ser acumulables.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012.

Art, 40.- Reporte "Puntaje final".- En el reporte "Puntaje final" se registra el puntaje final conformado
de acuerdo a lo establecido en el articulo 38 de esta norma y el puntaje adicional que por concepto
de acciones afirmativas se hayan otorgado a {os postuiantes.

Una vez completo el reporte "Puntaje finar en la plataforma tecnoidgica ubicado en la pagina web, el
sistema enviara un mensaje de informacién a las y los aspirantes a. fin de que puedan ingresar con
su namero de cédula o nombre y apeliido, para conacer las calificaciones obtenidas,

Este reporte listara a las y los aspirantes con sus respectivas calificaciones en orden descendente,
desde la méas alta punluacién hasta la mas baja, mistmo que debera ser impreso ¥ firmado por todos
los miembros del Tribunal de Méeritos y Oposicién, manteniéndolo en custodia de la UATH
institucicnal, o quien hiciere sus veces.

En éste reporta se incluira una comunicacion solicitando que las o los aspirantes que se encuentren
entre los cinco mejores puntuados, por cada puesio sometido a concurso, deniro de los tres dias
hébiles siguientes, a ésta comunicacién, presenten copias a color de la céduia y papeleta de
votacién, y copias certificadas de los titutos de formacién, certificados de capacitacion, certificados
que acrediten su experiencia, y mas documentos que sustenten el cumplimiento de la descripcidn y
perfil del puesto ai cual postularon.

En el caso de encontrarse en concurso varias partidas para una misma denominacién de puesto se
consideraran como primeras o primeres finalistas para ocupar cada vacante a las y los postulantes
que obtuvieron las mejores calificaciones del total de concursantes a una misma denominacion de
partida, iguales o superiores a setenta (70) puntos en el puntaje final.

Una vez conciuido el componente del Meérito se pasar4 al componente de Oposiclén.

Nota: Articulo reformado por Actierdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

Paragrafo Segundo
De la Oposicién

Art. 41.- De la Oposicién.- La Opaosicion es el componente del concurso de méritos y oposicion en el
cual se recogen las eventuales impugnaciones presentadas por terceras personas respecto de las
capacidades, aptitudes y meéritos de las o los aspirantes para cada unc de los puestos vacantes,
escogidos en un numero de hasta cinco con més altos puntajes finales.

Art. 42.- De la publicacién de la informacion de la o el aspirante con mas alto puntaje final.- Unavez
concluido el término, al siguiente dia habil, luego de concluir el periodo para la entrega de los
originales o copias certificadas por Notario, por parte de las y los aspirantes con mas altos puntajes
finales, la UATH Institucional, o quien hiciere sus veces, debera analizar ta informacion presentada y
compararla con la informagién consignada en la "Hoja de Vida" determinando su correspondencia en
un informe técnico que remitira al Tribunal de Méritos'y Oposicién, en el cual se hara constar quela 0
el aspirante cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18 afios, contar con la preparacion
académica y demas competencias exigibles para el puesto y haber sufragado cuando tenla la
obfigacion de hagerlo, salvo las causas de excusa previstas en la Ley.
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Al mismo tiempo, la documentacion presentada serd escaneada y publicada en la plataforma
tecnol6gica ubicada en la pagina web www . socicempleo.gob.ec. para que sea revisada por cualquier
persona que desee presentar impugnaciones.

Art. 43.- De las impugnaciones.- La plataforma tecnolégica permitird presentar impugnaciones a las
o los interesados, a través del link "mpugnacién”, ubicado bajo los documentos escaneados de cada
uno de los cinco postulantes mejor puntuados.

Esta impugnacién podra realizarse durante dos dias habiles, posteriores a la publicacién de la
informacién sefiglada en el articulo anterior. Para este efecto las y los interesados en impugnar
deberan adjuntar todas las pruebas de cargo que consideren necesarias.

Al finalizar este periodo, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, remitira las impugnaciones
y documentacion de sustento al Tribunal de Méritos y Oposicion. Este Tribunal dispondra de dos dias
habiles para analizar y, si fuera procedente, notificar mediante correo electrénico a la o el aspirante
impugnado para que se presente dentro de los dos dias habiles subsiguientes, portando las pruebas
de descargo.

Transcurridos los dos dias habiles sefialados en el inciso anterior, el Tribunal resolvera ia
impugnacion, decisidn que sera definitiva e inapelable y se registrara en el Acta de Oposicion.

En e} caso de que se probare .1a impugnacién y la o el aspirante no pueda desvirtuar con pruebas la
misma, quedara descalificada o descalificado y el procedimiento de seleccién centinuara con &l
siguiente mejor puntuado y asi sucesivamente con las y los postulantes que superaron el
procedimiento de evaluacion con por io menos el setenta (70) det puntaje final.

Si se presentaran impugnaciones relativas a la existencia de causales de impedimento legal para el
ingreso y desempefio de un puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector publico y no se presenten
las pruebas de descargo necesarias, el proceso de reclutamiento y seleccion continuarg hasta su
finalizacion. Sin embargo, esta informacién seré remitida al Ministerio de Relaciones Laborales, a fin
de que se realice la investigacion y el control correspondiente y de comprobarse los hechos que
fundamentan las impugnaciones presentadas, la o el servidor que hubiere sido posesionado, sera
destituido de su cargo previo el cumplimiento del debide proceso sefialado en ia LOSEP y su
reglamento general.

Art, 44.- Del informe del Instituto Nacional de la Meritocracia.- La UATH institucional de las entidades
de la administracion pGblica central e institucional, una vez expedida la correspondiente Acta de
Oposicién y previo a ia declaratoria de la o el ganador del concurso de méritos y oposicion, remitird
al Instituto Nacional de la Meritocracia 1a siguiente documentacion relativa al proceso de
reclutamiento y seleccién:

1. Copias de documentos debidamente llenadas y firmadas de:

1 1 Actas de conformacion de los tribunales;

1.2 Delegacion de responsabilidades por parte de los miembros de los tribunales (de ser el caso);

1.3 Acta resolutiva de apelaciones (de sef el caso),

1.4 Acta de oposicion;

1.5 Informe técnico de ta UATH donde conste que la o el aspirante cumple con los requisitos del
puesto;

1.6 Pruebas de conocimientos técnicos rendidas por los aspirantes donde deben constar las
pregunias, respuestas y calificacion de los aspirantes mejor puntuados;

1.7 Pruebas psicométricas rendidas por los postulantes con preguntas, respuestas y calificacién de
cada pregunta o de los registros correspondientes en caso de existir procedimientos adicionales de
evaluacién de competencias conductuales;

1.8 Formulario de informacion y calificacion de la entrevista;

1.9 Cédula de ciudadania y certificado de votacién actualizado y de documentos de ragpaldo que
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certifiquen el cumplimiento de los requerimientos del perfil: instruccién formal, experiencia, logros
- alcanzados y capacitacion;

1.10 Ceriificacién de que la partida presupuestaria individual se encuenira vacante y no esta en
litigio; v,

1.11 Ejemplar de la pagina del periddico de amplia circulacién local o nacional, donde conste la
convocatoria, con su fecha de publicacion.

2 _Cerlificade—orginal-degue—el-ola W@MD—W el _ingreso y
d blieo;

3 Formato de prueba de conocimientos técnicos aplicada con preguntas, respuestas y calificacion de
cada respuesta;

4 Formato de pruebas psicométricas o descripcién detaliada de la realizacién de otfos
procedimientos de evaluacion de competencias conducluales. indistintamente de la metodologia
ufiizada, se deberd incluir la correlacion realizada entre las pruebas y las competencias
conductuales evaluadas;

5 Registro de la informacién de la entrevista de cada postulante, en audio o video con audio;

6 En el caso de que el posiulante se beneficie por acciones afirmativas se debers adjuntar copias de:

6.1 Carné del CONADIS o del organismo competente;

6.2 Diagnodstico médico correspondiente extendido o avalizado por un facultativo del IESS o de
Ministerio de Salud Pablica;

6.3 Declaracién juramentada ante notario publico que el familiar con discapacidad o enfermedad
catastrofica se encuentra a cargo del aspirante;

8.4 Certificacién del Ministerio de Defensa Nacional para quienes hubieren obtenido la calidad de ex
combatientes efectivos que hayan enfrentado un conflicto armado;

8.5 Cerlificacién del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social para quienes hubieren
obtenido 1a calidad de héroes y herolnas;

6.6 Cerfificacién gue acredite la calidad de emigrante por ia Secretaria Nacional del Migrante; v,

6.7 Carné de residencla permanente emitido por el Consejo de Gobierno de Galapagos.

Las instituciones que cuenten con los medios lecnolégicos necesaries, podran remitir la informacion
que antecede al Instituto Nacional de la Meritocracia en medio magnético.

E] Instituto Nacional de Meritocracia emitira su informe dentro de los 5 dias habiles, contados desde
la fecha de recepcién de la informacién mencionada. Cuando los procesos de seleccion y
reclutamiento enviados por las instituciones superen las 500 vacantes por insfitucion, el instituto
Nacional de la Meritocracia emitird sus informes dentro de los 30 dias.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012.

Art. ...- De la verificacion del Instituto Nacional de la Meritocracia.- En las instituciones de la
administracién pablica central e institucional y dependientes de la Funcién Ejecutiva, el instituto
Nacional de la Meritocracia podré en el desarrollo del concurso, en cualquiera de sus etapas verificar
gl cumplimiento de la presente norma y demas disposiciones legales pertinentes, estando facultados
para hacer conocer sus observaciones al Tribunal de Méritos y Oposicidon y a la . autoridad
nominadora Institucional.

Nota: Articulo agregado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
858 de 28 de Diciembre del 2012

Art. ....- De la omision de decumenios.- Sj faltare algin documento de la informacién remitida por la
UATH institucional, ésta podra completar los documentos en un término de hasta 3 dias habiles
contados a partir de la fecha de notificacién del Instituto Nacional de la Meritocracia. Se suspendera
el término que recurre hasta que se presenten los documentos faltantes.
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Nota: Articulo agregado por Acuerdo Ministerial No. 228, publicado en Registro Oficial Suplemenio
859 de 28 de Diciembre del 2012

Art. ..- De los procesos del Instituto Nacional de la Meritocracia.- Para los procesos de
reclutamiento y seleccion en los cuales al Instituto Nacional de ia Meritocracia sea la institucién
requirente de personal, el Ministerio de Relaciones Laborales verificara y controlara el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente norma.

Nota: Articulo agregado por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012,

Art. 45.- Del acta final y la declaratoria de la ganadora o el ganador del concurso.- £l Tribunal de
Méritos y Oposicion elaborara el "Acta final" que contenga los puntajes finales alcanzados, declarara
ganadora o ganador del concurso a la o el aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final
conforme esta norma y haya sido declarado idéneo para el ejercicio det puesto publico. Ademas,
solicitara a fa UATH institucional, o quien hiclere sus veces, la preparacion det informe técnico de
todo el proceso selectivo establecida en el arliculo 67 de la LOSEP, a fin de notificar a la autoridad
nominadora, para que dentro de maximo de tres dias habiles posteriores a esta notificacién, realice
la designacion pertinente.

Para que las entidades de ta administracion publica central e institucional procedan con la
declaratoria de ganador ¢ ganadora del concurso, deberan contar previamente con el informe
favorable del Instituto Nacional de la Meritocracia.

Posteriormente, la UATH institucional, o guien hiciere sus veces, deberé:

a) Publicar en la plataforma tecnologica del subsistema de reclutamiento ¥ seleccién de personal la
designacion del ganador del procese de reclutamiento y seleccién y los nombres de las y ios
aspirantes gue estan dentro de los tres mejores puniuados; Y,

b) Comunicar, por corred electrénico, a la o el ganador del concurso.

Nota: Literal a) sustituido por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre dei 2012.

Art. 46.- Declaratoria de concurso desierto.- El Tribunal de Méritos y Oposicion declararg desierto un
concurso de méritos y oposicion, para un puesto vacante, por ias siguientes razones:

a) Cuando en la convocatoria para cada puesto vacante se presenten menos de tres postulantes;

b) Cuando se presentaren tres o mas posiulantes, y ninguno de fos tres cumplan con los requisitos
del perfil del puesto;

¢) Cuando no existieran aspirantes que obtengan por lo menos setenta puntos (70) sobre cien puntos
(100) en ia prueba de conocimientos téanicos;

d) Cuando ninguno de las o los aspirantes obtenga en el puntaje final una calificacion minima de
setenta (70) puntos;

&) Cuando ninguno de los postulantes sobrepasare la oposicidn;

f) En las instituciones de Ia administracién publica central e institucional, cuando no obtenga el
informe favorable, del lnstituto Nacional de Ia Meritocracia; v,

g) Por presentarse rregularidades en cualquiera de las etapas del proceso de reclutamiento v
seleccion, por la falla de cumplimiento de formalidades y, requisiios técnicos y por faita de
formalidades, requisitos ¥ procedimientos establecidos en ta LOSEP, su Reglamento General y esia

norma.

En el caso de declararse desierto ef concurso para un puesto vacante se debera realizar un nuevo
proceso selectivo, cuya convacatoria deberd efectuarse en un méximo de quince dias contados a
partir de la declaratoria de desierto. Sila UATH institucional, o guien hiclera sus veces, no chservare
la presente disposicion, recibira la sancién administrativa respectiva, sin perjuicio de dar inmediato
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cumplimiento con el inicio del nuevo proceso selactivo.

En el caso del lileral a) se podra evitar la declaratoria de desierto siempre y cuando la institucién
obtenga autorizacidn escrita pot parte del Ministerio de Relaciones Laborales de continuar el
cencurso con un solo aspirante, EI Ministerio de Relaciones Laborales para emitir su autorizacion,
comprobaré previamente la faita de demanda y la debida justificacién que 1a institucién reatice.

Seccion 4.
De la Expedicion del Nombramiento Provisional de Prueba

Art. 47.- De los resultados del Proceso de Seleccidn y la presentacion de documentos.- Una vez
declarada la o €l ganador del concurso de méritos y oposicion, a traves de la correspondiente acta
final, se le solicitara que dentro de los 3 dias habiles subsiguientes presente la documentacion gue

ge enumera:

1.- Certificado actualizado & la fecha de no tener impedimento legal para el ingreso y desempefio de
un puesto, cargo, funcion o dignidad en el sector publico emitido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, el cual comprenderé:

4.1. No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidn para ejercer cargos pablicos.
1.2. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos
del sector piblico.

1.3. No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al gque se siga proceso de concurso de
acreedores y no hallarse en estado de insalvencia fraudulenta.

1.4. No haber sido sancionado con destitucién por delitos de cohecho, peculado, concusion,
prevaricato, soborno, enfiquecimiento ilicito y en general por defraudacion y mal manejo de fondos y
bienes piblicos.

15. No haber sido condenado por deiitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes ©
psicotropicas, lavado de acfives, acoso sexual, explotacién sexual, rala de personas, trafico ilicito o
violacion.

4.8, No haber recibido directa o indirectamente aréditos vinculados contraviniendo el ordenamiento

juridico vigente.

En casc de enconirarse en maora del pago de créditos establecidos a favor de entidades U
organismos dei sector plblico, legalmente exigibles, y si previc a la expedicion de su nombramiento
ha suscrito un convenio de pago, sefialar en ia declaracién patrimonial juramentada el detalle de la
deuda con el convenio de pago suscrito, domicilio y residencia.

2. Declaracién juramentada en la que conste no encontrarse incurse en ninguna causal legal de
impedimento, inhabilidad o prohibicién para el gjercicio de un puesto, cargo. funcién o dighidad en el
sector publico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual se hara constar en la
respectiva accion de personal.

3- Presentar la correspondiente declaracién patrimonial juramentada ante Notaric en la que

constara:

3.4. Autorizacién para levantar ef sigilo de sus cuentas bancarias.

3.2 Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

3.3. Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades 0 prohibiciones previstas en
la Constitucion de a Republica y el ordenamiento juridico vigente.

Para el caso de las personas exiranjeras legalmente residentes, por al menos 5 aflos, y ganadoras
de concursos de méritos y oposicidn se solicitara fa autorizacion de trabajo para una institucion
especifica y demas documentos determinados en la norma que para el efecto emita el Ministerio de
Relaciones Laborales.

A la o el aspirante con discapacidad o que tenga a su cargo una persona en esta condicion y que
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pertenezca a su ndcleo familiar, sea coényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, padre, madre, hermano o hermana o hijo o hija, se exigira la presentacion del respectivo
carné expedido por el CONADIS o la declaracion juramentada realizada ante Notario Publico de que
se encuentra a cargo de esfa, segun corresponda.

Deberéan presentar una certificacion emitida por el Ministeric de Defensa aquellas personas, que en
aplicacion de las acciones afirmativas, se les otorgo puntos adicionales por tener la calidad de ex
combatientes efectivos que hayan enfrentado un confiicto armado, o tengan una discapacidad
adquirida a consecuencia del levantamiento de campos minades ¢ manipulacién de artefactos
explosivos en cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana, o por ser hija o hijo de quien perdié
la vida en servicio de la seguridad ciudadana,

En los casos de las y los aspirantes que sufran de una enfermedad catastrofica o que tengan a su
cargo una persona de su nticleo familiar que por esa condicion esté impedido de acceder & un
puesto en la Administracion Publica, sea conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, padre, madre, hermano o hermana o hijo o hija, se exigird la presentacion de una
declaracion juramentada realizada ante Notario Pablico acerca de su condicién y que se encuentra al
cuidado de |a misma, si corresponde, v original ¢ copia certificada por Notaric del diagndstico de un
facultativo de los centros de salud publica o del servicio médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social IESS.

De igual manera si la ganadora o ganador percibe el Bono Joaquin Gallegos Lara o de Desarrollo
Humano, debera presentar fa documentacion de respaldo que acredite haber renunciado y haber
dejado de percibir el Bono Joaquin Gallegos Lara, siempre y cuando haya sido acreedor al
porcentaje de acciones afirmativas o sea considerada dentro del porcentaje de personas con
discapacidad o enfaermedad catastrofica.

En caso de que la o el aspirante tenga logros o reconocimientos académicos, laborales, deportivos o
artisticos tendra que entregar a la UATH institucional una comprobaci6n fehaciente de dicho logro.

Art. 48~ De la expedicién del nombramiento provisional de prueba.- Una vez presentados los
requisitos establecidos en el articulo anterior, la méxima autoridad © su delegado, emitird ei
nombramiento provisional de prueba de conformidad con lo establecido en el articulo 188 del
Reglamento General a la LOSEP. Para ello se ulilizara el formulario establecide por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Art. 49.- Desistimiento de la o el ganador.- En el caso de que la o el ganador del concurse no
presentare los documentos sefialados en el articulo 47 de esta norma, no aceptare el nombramiento
© no se presentare en la institucion para posesionarse, dentro de tres dfas habiles, contados a partir
de la fecha de registro del nombramiento el Tribunal de Méritos y Oposicién declarara ganadora 0
ganador del concurso & la o el aspirante que haya obtenido el segundo mayor puntaje final, y asi
sucesivamente, siempre y cuando la calificacion de la persona que haya obtenido el siguiente mejor
puntaje sea igual o mayor al puntaje final minimo establecido en esta norma de setenta (70} puntos,

El subsiguiente aspirante con mayor puntaje debera posesionarse del puesto vacante dentro de fos
siguientes diez dlas habiles.

Art. 60.- De la posesién e inicio del Periodo de Prueba.- Una vez emitido el correspondiente
nombramiento provisional de prueba a favor de la ganadora o el ganador del concurse y
posesionado este o esta en su respectivo puesto, se iniciara el perfodo de prueba de tres meses en
caso de ingreso al servicio piiblico y, de maximo seis meses en caso de ascensa de una servidora o
servidor de conformidad con lo estabiecido en el artfculo 17 literal b.5) de la LOSEP. Este hecho sera

obligatoriamente registrado en el SHTH.

La evaluacién dentro del periodo de prueba estaré sujeta a las disposiciones contenidas en la Norma
del Subsistema de Evaluacién del Desempefio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales. No
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se emitira ningtin nombramiento permanente si la o el servidor no fue previamente evaluado.

El inslituto Nacional de la Meritocracia y el Ministeric de Relaciones Laborales, conforme el &mbito
de sus competencias, monitorearé la realizacién de las evaluaciones del personal en perfodo de
pruehsa, cuya responsabilidad seré de la UATH Institucional, o quien hiciere sus veces.

Seccion 5.
De la Induccion

Art. 51.- De la induccién.- La induccidn en un puesto del servicio publico constituye el conjunto de
politicas, acciones y mecanismos a través de los cuales la UATH institucional, o quien hiciere sus
veces, facilita la adecuada vinculacion de 12 o el servidor a su puesto de trabajo.

Art. B2~ Planeacién y ejecucion de la induccién.- La induccién a un puesto del servicio pablico se
realizara durante el primer mes de labor de la o el nuevo servidor, conforme al calendario que
establezea la UATH institucional, o quien hiciere sus veces para el efecto; y, en el caso de puestos
ocupadas por personas con discapacidad, este tiempo podré ser de hasta dos meses. Esta induccion

sera realizada tanto para las personas que ingresan al servicio publico, como para las ¥ los
setvidores que asciendan.

La induccion considerara los siguienies aspaclos:

1.- Aspectos Especificos:

4.1 Presentacién a la o el servidor ante las auloridades institucionales y sus nuevos compafieros.
1.2 Induccion general, compuesta por:

a) Infroduccion al Servicio Pablico;

by Introduccidn a la ldentidad Institucional; vy,

¢) Politicas de Gestion del Talento Humano.

1.3 Induccion espacifica del area, que comprende:

a) Estructura y gestion del area de trabajo; ¥,
b) Actividades e indicadores del puesto de trabajo.

1.4 Entrenamiento especifico técnico, cuyo objetivo es brindar:

a) Conocimientos pecificos del servicio publico aplicados en ef puesto de trabajo; v,
b) Herramientas institucionales aplicadas en el puesto de trabajo.

1.5 Medicién de la induccién, en 1a que & medira el aprendizaje del servidor al finalizar el procesoc de
induccion.

2.- Aspectos Generales: que corresponde a los siguientes eventos que deberan coordinarse con el
Ministerio de Relaciones Laborales, para la realizacién de los mismos:

2 1 Taller de estrategias de buen servicio en el sector pblico.
2 9 Talleres de Motivacion y Autoestima y de Relaciones Humanas.

3.- Otros eventos considerados por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Los temas y herramientas especificas utilizadas durante el proceso de induccién, serdn regulados a
través del instrumento técnico que emita ol Ministerio de Relaciones Laborales para dicho fin.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad, la UATH institucional, o quien hiciere sus
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veces, debera prever afio a ano el incremento en la provision de apoyos técnicos, tecnoldgicos ¥
adaptaciones de los instrumentos de informagion necesarios para el gjercicio de las respeciivas
funciones en condiciones de equidad respecto a las y los demés servidores.

A efectos de control, el Ministerio de Relaciones Laborales, observara el cumplimiento de los
correspondientes pericdos de induccion.

Seccidn 6.
De log Ascensos

Art. £3.- De los ascensos.- Los ascensos se efectuaran exclusivamente para las y los servidores que
hayan ganado el respectivo concurso de méritos Y oposicion, realizado conforme al procedimiento
establecido en esta norma.

Art. 54.- Del periodo de prueba de una o un servidor ascendido.- En el caso del puesto que dejare
vacante una ¢ un servidor que asciende, por efecto de ser declarado ganadora o ganador de un
concurso de mérilos y oposicion dentro de una misma instifucién, podra ser llenado provisionalmente
mientras 1a o el servidor ascendido cumpia con el periodo de prueba y obtenga el nombramiento
permanente conforme lo astablece la LOSEP, su Reglamento General y esta norma.

La o el servidor que ascendiere mediante concurso de méritos y oposicién estara sujeto a petiodo de
prueba y de no cumplir con la calificacion de satisfactorio, muy bueno o excelente en la evaluacion
correspondiente regresara a ocupar el puesto anterior con la misma remuneracion correspondiente a
este puesto. Mientras dure el periodo de prueba del servidor ascendido no podra ocuparse de
manera definitiva el puesto ni suprimirse el mismo.

El puesto de la o el servidor ascendido podra ser llenado mediante un nombramiento provisional y €n
el evento de que la o el servidor de carrera no superare el periodo de prueba referido, ia 0 el servidor
con nombramiento provisional cesara en sus funciones.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- RESPONSABILIDAD - El incumpliriento de esta norma pof parte de las institucicnes del
Estado sefialadas en el articulo 3de la LOSEP sera comunicado inmediatamente por el Ministerio de
Relaciones Laborales a la auloridad nominadora y a la Contraloria General del Estado, a efectos de
que se dsterminen las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar, entre las que S€
encueniran la destitucién de quien ingresé al servicio publico de forma irregular y de la autoridad o
servidor que permitié el hecho.

La o e servidor que permita el ingreso 0 ascenso de personas en el servicio plblico, sin que se haya
efectuado el respectivo concurso de méritos y oposicion, omitiendo las normas técnicas que para el
efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales incurrira en responsabilidades administrativas,
clviles y penales sin perjuicio de ofras acciones que determine ta Contralorfa General del Estado.

La responsabilidad civil por el dafio patrimonial que se cause a la institucién implica también |a
devolucién de fodas las remuneraciones, ingresos complementarios ¥ beneficios indebidamente
pagados por parte de la servidora ¢ servidor gqus ingreso imegularmente y de ser el caso, en forma
solidaria, entre los servidores que permitieron este hecho.

Para el caso de las instifuciones de la Funcién Ejecutiva que no dieren cumplimiento a las
disposiciones de Ia presente norma, el Ministerio de Relaciones Laborales, a través de los informes
motivados de gestion intervendra en las UATH insiitucionales, o quienes hicieran sus veces y
establecera 1a devolucién de los valores pagados conforme 2 la Décima Séptima Disposicion
General de la LOSEP.

SEGUNDA.- DESCONCENTRACION DE FUNCIONES.- En las instituciones del Estado
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comprendidas en el dmbito de la LOSEP, en donde se haya desconcentrado funciones o delegado
competencias de la administracion del sistema informatico integrado del talento humano del servicio
piiblico, los responsables de las unidades o procescs se sujetaran a lo establecido en la presente
norma.

TERCERA - CRITERIO DE APLICACION.- En los casos de duda que surgieren de Ia aplicacion de la
presente norma, el Ministerio de Relaciones Laborales absolvera las consultas conforme lo

determina el articulo 51 literal i) de la LOSEP.

CUARTA- DESIGNACION DIRECTA.- Son de designacién directa los puestos de libre
nombramiento y remocién, los de perfodo fijo, aquellos llenados conforme el literal b.1) al b.4) del
articulo 17 de ta LOSEP, los contratos de servicios ocasionales, asi como el personal con contrato
para laborar en proyectos a mediano y largo plazo. Para todas gstas posiciones se debera reunis los
requisitos exigidos para cada puesto en el manual de puestos institucional o el manual de puestos
genéricos, segin sea el caso, lo que se debe establecer mediante la revisién y verificacion de tos
documentos presentados.

Para €} caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, la autoridad nominadora previo
informe motivado de la UATH institucional, © guien hiciere sus veces, solicitard la respectiva
autorizacién del Ministerio de Relaciones Laborales, chservando la normativa que se emita para el
efecto.

i a UATH institucional, o quien hiciere sus VeCes, recaptara las postulaciones de trabajo y emitird un
informe sobre el cumplimiento de requisitos por parte de cada aspirante. Opcionalmente, se podré
aplicar esta norma para su seleccion.

A peticién de la autoridad nominadora de ias instituciones del Estado, el Instituto Nacional de la
Meritocracia podra efectuar los concursos de méritos y oposicion para aquellos puestos ubicados en
el nivel jerarquico superior, La Intervencion que dicha entidad efectte se reglizara de conformidad
con el proceso y mecanismos sefialados en la presents norma. La utilizacion de estos mecanismos
para la seleccion de servidoras Y servidores que ocuparén puestos de libre nombramiento y
remocién no les generara estabilidad laboral. '

QUINTA.- DE LAS DISPOSICIONES DE SELECCION DE PERSONAL EN REGIMENES
ESPEGIALES.- E! ingreso y ascenso de los miembros activos de las Fuerzas Armadas, Policta
Nacional, Cuerpos de Bomberos y Comision de Transito del Ecuador se regira por sus respectivas
leyes y disposiciones ¥ subsidiariamente por las politicas, procedimientos y directrices establecidos
en la LOSEP, su Reglamento General y esta norma. lgual procedimiento se observara para las y las
docentes amparados en la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica de Educacion
Intercuitural, la carrera de la Funcidn Judicial y el personal de la Carrera Diplomatica del Servicio
Exterior.

SEXTA.-Nota: Disposicién derogada por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial
Suplemento 859 de 28 de Diciembre del 2012 ..

SEPTIMA.- PARTIDAS SUJETAS A FALLOS JUDICIALES.- No se podré iniciar un proceso selectivo
para el puesto ocupado por un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido hasta
gue exista sentencia ejecutoriada del 6rgano judicial competente. Unicamente se podra ocupar la
partida a través de un nembramiento provisional, de conformidad con el articulo 17 literal b.1) de la
LOSEP, para lo cual no es necesario un concurso de mériios ¥ oposicién, debido a que no esta
ingresando a [a carrera del servicio pablico; sin embargo, la o el candidato debera cumplir con tos
raquisitos determinados en ia descripcion y el perfil del puesto & ocupar.

Una vez que exista sentencia ejecutoriada de terminacién del proceso y en el caso que s& determine
que la pariida queda vacante, esta se llenara mediante el respectivo cONCUrso de méritos ¥
oposici6n, conforme las disposiciones de esta norma.
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OCTAVA.- GLOSARIO.- Para los efectos de aplicacién de la presente norma entiéndase como se
anota a continuacion los siguientes t&rminos abreviados y sus correspondientes definiciones:

a) Baremos.- Los haremos constituyen escalas de valores que sirven de base para evaluar datos o
caracteristicas de un conjunto de personas o CoSas, cuyas series, ordenadas 0 niveles se establacen
en contextos peblacionales especificos, en este caso, €n referencia a nuestras poblaciones
ecuatorianas;

b) CONADIS.- Consejo Nacional de Discapacidades. Institucién del sector pubfico con &mbito
nacional que dicta politicas, coordina acciones, ejecuia e impulsa investigaciones en el drea de
discapacidades;

¢) Manual de Puestos Genéricos.- Refierase al manual de descripcion, valoracion y clasificacién de
puestos genéricos que integran los procesos habilitantes de asesoria y apoyo de las instituciones del
Estado. Su fundamento se encuentra en &l articulo 172 del Reglamento General a la LOSEP;

d) Manual de Puestos Institucional.- Refiérase al manual de descripcion, valeracion y clasificacion de
puestos institucional. Su fundamento se encuenira en el articulo 173 del Reglamento General a la
LOSEP;

€) Procesos agregadores de valor.- También conocidos como especificos, principales, producfivos,
de linea, de operacion, de produccién, Instilucionales, primarios, claves o sustantivos. Son
responsables de generar el portafolic de productes ylo sorvicios que responden a la mision y
objetivos estratégicos de la institucion;

f) Procesos habilitantes de asesoria.- Su finalidad es asesorar y fortalecer con sus conocimientos
especializados a los demas procesos (agregadores de valor, gobernantes y habilitantes de apoyo) en
ol momento que estos requieran;

) Procesos habilitantes de apoyo.- Permiten que los demés procesos se ejecuten. Su funcion es
proveer y administrar los recursos facilitando fodo lo necesario para la operatividad de los otros
procesos y de si mismos, y con ello, facilitando el cumplimiento de la organizacion,

h) SITH.- Sistema informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones. Es el sistema
informatico de gestion proveido de manera gratuita por €l Ministerio de Relaciones Laborales, a las
instituciones del Estado con la finalidad de que cuenten con un software de gestién facil, répido y
practico para fa aplicacion de las disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General y
la normativa expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales; e,

i) UATH.- Unidad de Administracion del Talento Humano. Es el 6rgano al interior de 1a institucidn
responsable de la gestién del talento humano, de las

remuneraciones y de los ingresos complementarios, as{ como la aplicacion de las disposiciones
establecidas en la LOSEP, su Reglamento General y la normativa expedida por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

NOVENA.- MECANISMOS PARA LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS ECUATORIANOS
MIGRANTES EN EL EXTERIOR.- Con el objeto de buscar la reinsercion laboral de fas y los
ecuatorianos migrantes en el exterior, el Ministerio de Relaciones Laborales conjuntamente con ia
Secretarfa Nacional del Migrante SENAM! estableceran estrategias de difusién y publicidad en el
exterior de los procesos de reciutamiento y seleccién para ocupar puestos de carrera en el servicio
plblico, con el fin de contar con una parficipacién amplia de las y los cludadanos ecuatorianos en
estado de movilidad.

De igual manera promoverén en las instituciones de! Estado la utilizacién de mecanismos tales como
. entrevistas mediante video conferencias y pruebas a distancia debidamente monitoreadas, para que
las y los ecuatorianos residentes en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el pais en
el gue se encuentren. Inclusive, estas se podrén realizar desde sus propios hogares y/o a través de
ia estructura montada por la SENAMI, ufilizando la Red de Casas Ecuatorianas en ef exterior.

En caso de que las instituciones o dependencias del Estado en el Ecuador, que se encuentren
realizando procesos de reclutamiento y seleccion, no cuenten con ia infraestructura y tecnologla
necesaria para facilitar 1a participacion de las y los ecuatorianos en el exterior, podran solicitar que se
les facilite para este proceso tas instalaciones del Ministerio de Relaciones Laborales ubicadas
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dentro de su circunscripcion territorial.

DECIMA- DEL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y
REMUNERACIONES - SHITH.- Las instituciones del Estado sujetas al ambito de apiicacién de la
LOSEP cumpliran obligatoriamente con las disposiciones que determine el Ministerio de Relaciones
Laborales para su integracion al Sistema Informético Integrado de Talento Humano Yy
Remuneraciones y del médulo correspondiente que permita la aplicacion del procedimiento,
directrices y herramientas del proceso de reclutamiento y seleccidn. :

DECIMA PRIMERA.- DE LOS INSTRUMENTOS DISENADOS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
LA MERITOCRACIA.- Las instituciones del Estado para la realizacion de pruebas y entrevistas
obligatoriamente aplicaran toda clase de instrumentos, procedimientos y politicas emitidas por &l
Ministerio de Relaclones Laborales, fundamentados en los estudios e investigacién del Instituto
Nacional de la Meritocracia.

DECIMA SEGUNDA.-Nota: Disposicién derogada por Acuerde Ministerial No. 226, publicado en
Registro Oficial Suplemento 859 de 28 de Diciembre dei 2012 .

DECIMA TERCERA.- DE LAS CONSIDERACIONES EN LA PARTICIPACION EN LAS PRUEBAS Y
ENTREVISTAS PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y ENFERMEDADES
CATASTROFICAS.- En el caso de contarse con personas con discapacidad o enfermedades
catastréficas durante el desarrollo de ias pruebas de conocimientos iécnicos, pruebas psicomeétricas
y enfrevistas la institucion aplicara los medios conducentes a fin de garantizar una participacién en
igualdad de condiciones.

Para ello, facilitara el apoyo técnico, tecnoldgico v adaptaciones de los instrumentos necesarios, de
acuerdo con las posibilidades presupuestarias de cada institucién, en los términos de esta norma y
de las que emita el Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto. Asimismo se consideraré la
asignacion a tiempos mayores para pada actividad.

DECIMA CUARTA.- A fin de garantizar y ampliar un conocimiento pleno de la ciudadania de los
concursos de méritos y oposicion del Magisterio, Servicio Exterior, profesionales de la salud, y de las
y los docentes universitarios, [a institucién que auspicia el concurso deberé colgar la informacion
general del mismo en el portal de Socic Empleo www.socioempleo.gob.ec cen un link que direcgione
a los usuarios interesados en participar en el concurso a la respectiva pagina web institucional con Ia
finalidad de aumentar y transparentar la difusién del concurso; no obstante aquello, el proceso de
concLrso se lo realiza conforme a lo estipulado en las leyes y normativa gue los rige.

DECIMA QUINTA.- DOCUMENTACION.- En ninglin proceso de reclutamiento y seleccion se podré
exigir la presentacién de documentos adicionales a los previstos en la LOSEP, su reglamento
general y la presente horma,

DEGIMA SEXTA.- DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL MEDICO, ODONTOLOGO,
OBSTETRICES, PSICOLOGOS CLINICOS ENFERMERAS, TECNOLOGOS MEDICOS DE LOS
SERVICIOS DE SALUD PUBLICA, PROFESIONALES EN QUIMICA Y FARMACIA, BIOQUIMICA'Y
FARMACIA Y QUIMICA QUE LABORAN EN LOS LABORATORIOS Y FARMACIAS DE LOS
SERVICIOS DE SALUD Y PROFESIONALES MEDICOS.- A fin de guardar concordancia con las
disposiciones establecidas en el articulo 228 de la Constitucion de la Repiiblica, el articulo 51 literal
a) de la LOSEP y el articulo 178 de su Reglamento General, las instituciones del Estado que realicen
procesos de reclutamiento y seleccion de personal para puestos de medicos, odontdlogos,
obstetrices, psicdlogos clinicos, enfermeras, tecnélogos médicos de los servicios de salud publica,
profesionales en Quimica y Farmacia, Bioquimica y Farmacia y Quimica que laboran en los
laboratorios y farmacias, los profesionales médicos, y demas profesionales de los servicios de salud,
se seguird el procedimiento, lineamientos y mecanismos establecidos en la norma emitida para el
efecto. Dicha convocatoria iniciard oficialmente a través de la Invitacion que se publicara (sic)
periddico de amplia circulacion local o nacional; y, en ella debera constar el nimero de cargos a
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convocarse.

Nota: Disposicién reformada por Acuerdo Ministerial No. 2286, publicado en Registro Oficial
Suplemento 858 de 28 de Diciembre del 2012,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- APLICACION EXCEPCIONAL DE LA NORMATIVA DE DESCRIPCION, VALORACION
¥ CLASIFICACION DE PUESTOS.- Por excepcién y hasta que a institucion cuente con ¢l respectivo
manual de puestos institucional emitido de conformidad con la normativa vigente, la UATH
insfitucional, o quien hiciere sus veces elaborara la descripcion y el perfil del puesto materia de la
convocatoria, aplicando las poiiticas, procedimientos & instrumentas técnicos derivados de la Norma
del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Publico, descripcion y perfil que serd
remitida al Ministerio de Relaciones { aborales para su conocimiento y aprobacion.

Las instituciones del Estado podran realizar procesos de seleccion bajo estas condiciones hasta que-
G.mmpfeceso—de—mesifﬂe*ﬂfﬁe‘ﬂﬁ luego de lo cual, quedaran suspendidos los concursos de
méritos y oposicién en las instituciones que no cuenten con su respective manual de puestos
institucional legalmentes aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

La institucién de! Estado que no cuente coh su respectivo manual de puestos institucional aprobado
por el Ministerio de Relaciones Laborales y convoque a concursos de méritos y oposicion en fechas
posteriores a las establecldas en esta disposiciin incurrira en responsabilidades a que hubiere lugar,
de conformidad con lo sefialado en la Décima Séptima Disposicion General de la LOSEP.

SEGUNDA.- CONSIDERACION EXCEPCIONAL PARA CONTRATOS DE SERVICIOS
OCASIONALES POR MAS DE CUATRO ANOS EN LA MISMA INSTITUGION.- De conformidad con
lo establecido en la Séptima Disposicién Transitoria de la LOSEP, por esta tnica ocasién, las y los
servidores que a la fecha de publicacién de ia Ley Organica del Servicio Pablico mantengan vigentes
contratos de servicios ocasionales por mas de cuatro afios de manera ininterrumpida, en la misma
institucion publica, a través de renovaciones o firma de nueves coniratos ocasionales, ingresaran a la
carrera del servicio plblice en &l mismo nivel remunerativo gue venfan percibiendo, previo un
concurso interno de méritos y oposicién que se realizara en cada Institucion y dentro de las unidades
administrativas en las que vienen jaborando.

Para la realizacion del concurso de méritos y oposicién interno se observara las siguientes etapas:

&) Preparacién del Proceso de Reclutamiento.- En esta etapa se levantara la informacion de las y los
servidores sujelos a las disposiciones excepcionales establecidas, as! como la planificacion del
concurso interno de méritos y oposicion ¥ fa descripcidn de los puestos.

Para ello, la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, debera:

a.1 Emitir un informe técnico en el cual se indique a las y los servidores que se encuentran
amparados dentro de las disposiciones excepcionales establecidas en la LOSEP y su Reglamento
General, su tiempo de conhtratacion ininterrumpida en la misma institucion, fas posiciones y el tiempo
de los contratos establecidos, sus remuneraciones, incluyendo la Gftima vy las evaluaciones del
desempefio obtenidas. Este informe estard sujeto a la aprobacién de la autoridad nominadora,
evaluacién y control del Instituto Nacional de la Meritocracia en la administracién pablica central,
institucional y dependiente y el Ministerio de Relaciones Laborales ¥ Contraloria General del Estado
para el resto de instituciones;

2.2 Realizar la planificacién y elaborar el cronograma general del concurso de méritos y oposicion
interno, vy,

a.3 Elaborar las bases del conourso observando el perfil y las actividades descrilas en e! Glimo
contrato de servicios ocasionales firmado al 6 de octubre de 2010;
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b) Cenvocatoria Interna.- Una vez determinado las y los servidares que se encueniran amparados
dentro de las disposiciones excepcionales se debe realizar una difusién institucional del concurso de
méritos y oposicion, utilizando para ello la pagina web www.socioempleo.gob.ec, la cartelera y
pagina web institucienal. Unicamente, podrén participar en los concursos internos las o los
servidores que se encuentren amparados por estas eventualidades, para ¢l mismo puesto de trabajo
que venfan ostentando al 6 de octubre del 2010 y, con la misma remuneracion.

La UATH institucional, o quien hiclere sus veces, estableceré ia fecha de entrega de estas
postulaciones, dentro de la misma institucién. Las y los servidores gue no postularen no seran
incluidos dentro del concurso interno.

L as UATH institucionales de las instituciones de la administracion publica central e institucional
enviaran los procesos de seleccion al Instituto Nacional de la Meritocracia, previo a otorgar el
respectivo nombramiento;

Nota: Incluida Fe de Erratas a los literales a) y b), publicada en Registro Oficial 738 de 4 de Julio del
2012 .

¢) Concurso de Méritos y Oposicién Interno.- En esta etapa se realizara el concurso de méritos y
oposicion internc. Ef mismo contendra los siguientes componentes: el Mérito.-

c.1.1 Postulacién.- Consiste en fa recepcién de hojas de vida llenas electrénicamente a través del
portal de Socic Empleo, impresas y enlregadas conjuntamente con las copias certificadas ante
Notario de los documentos que suslenten su perfil para la verificacion y andlisis;

¢.1.2 Evaluacién y Seleccion.- En esta parle se desarrollaran pruebas de conocimientos y
competencias técnicas y entrevistas, conforme €l siguiente desglose:

- Pruebas de conocimientos y competencias técnicas que tendran una valoracién de cuarenta (40)

punios.
- Entrevistas lécnicas que tendrén una valoracién de sesenta (60} puntos.

El puntaje para superar el componente de Evaluacién del concurso de méritos y oposicién interno
sera de setenta sobre cien {70/100) puntos, mismo que incluira la puntuacion adicional establecida
en el segundo inciso de la Séptima Disposicion Transitoria del Reglamento a la LOSEP;

¢.2 Oposicién.- En esta parte se recogen las eventuales impugnaciones presentadas respecto de las
capacidades, aptitudes y méritos de las personas que fueron evaluadas favorablemente. La
recepcién y el tramite de Oposicion sera realizade por un Tribunal de Méritos y Oposicion
establecido, de conformidad con los articulos 41 al 43 de esta norma, y el cual declarara la idoneidad
de 1a o €l sewvidor. La o el servidor que obtuviere el minimo estabiecido en &l literal ¢.1.2) de Ia
presente Disposicién Transitoria, y que haya sido declarado idéneo por el Tribunal de Méritos y
Oposicion correspondiente, sera declarado ganadora o ganador del concurso de méritos y oposlcion
interno;

c.3 Revisién por parte del INSTITUTO NACGIONAL DE LA MERITOCRACIA.- Solamente ias
instituciones de la administracion publica central, institucional y dependiente deberan remitir la
siguiente informacion a fin de sollcitar el informe correspondiente al Instituto Nacional de la
Meritocracia previo a la declaratoria de ganadora o ganador del concurso interno:

¢.3.1 El informe técnico referido en el literal 2,1 de la presente Disposicion Transitoria;

£.3.2 Las actas del proceso de seleccién de personai, debidamente lienados y firmados por fa UATH
institucional, o quien hiciere sus veces, o ¢l Tribunal de Méritos y Qposicion, segln corresponda;
¢.3.3 Copias certificadas por la institucién de las actas del procedimienfo de Verificacién de
Postulaciones, de puntaje minimo para pruebas de conocimientos y competencias técnicas, de
Evaluacién, y de Oposicion;

¢.3.4 Modelos de los exdmenes de conocimientos técnicos, pruebas psicométricas y entrevistas; y,
¢.3.5 Copias certificadas por la institucién de los examenes rendidos por las y los aspirantes o
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registros en audio y/o video de sus respuestas en las prusbas y entrevistas realizadas;

d) Las instituciones del Estado sujetas al ambito de la LOSEP, en forma posterior 2 la evaiuacion,
deberan crear los puestos que seran ocupados por las y los servidores que aprueben el concurso de
méritos y oposicion intermo para que obtengan su nombramiente permanents, los mismos que
deberan ser cubiertos con la asignacion presupuestaria de la institucién sin que esto implique
incremento en la masa salarial; y,

e) Expedicién del nombramiento.- A la ¢ el servidor que fuere declarado ganador del concurso de
méritos y oposicidn interno se le extendera el nombramiento definitivo, de conformidad cen la
Séptima Disposicion Transitoria de la LOSEP. Previo a su posesion se observara lo determinado en
el artfculo 5 de la LOSEP y articule 47 de esta norma. La o el ganador del concurso interno no se
sujetara al periodo de prueba y a partir de su posesion ingresara a la carrera del servicio pablico.

Por la naturaleza excepcional de este proceso selectivo y, dado el tiempo en el ejercicio de sus
actividades, la o el ganador del concurso interno no se le aplicara el periodo de induccion establecido
en el articulo 189 del Reglamento de la LOSEP y en la presente norma.

Finalmente, se sstablece un plazo de clento ochenta dias {180) contados a partir de la publicacion de
Ja presente norma en el Registro Oficial, para que realicen las creaciones de partidas necesarias y
los concursas de méritos y oposicion para cada uno de los puestos, de conformidad con fa Séptima
Disposicion Transitoria del Reglamento General de la LOSEP.

TERCERA.- DE LA TRANSICION AL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADC DEL TALENTO
HUMANO Y REMUNERACIONES - SIITH.- Hasta que las instituciones del Estado se encuentren
integradas al SIITH continuaran utilizando los formularlos de acciones de personal emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales para el registro de movimientos de personal astablecidos en el
articulo 21 del Reglamento General a la LOSEPR, incluidos los nombramientos provisionales o
definitivos sefalados en el articulo 17 de la LOSEP y articuto 17 del mencionado reglamento.

La UATH institucional, o guien hiclera sus veces, conforme las directriices emitidas por &l Ministerio
de Relaciones Laborales, tendré la obligacién de registrar los nombramientos sefiaiados y los
contratos de servicios ocasionales remitiendo mensualmente dicha informacién a esta Cartera de

Estado.

CUARTA.- DE LA AUTORIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA MERITOCRACIA.- En
aplicacion de! Decreto Ejecutivo No, 737, publicado en el Registro Oficial No. 441, de 6 de maya del
2011, las entidades de la administracién publica central e institucional que previo a la vigencia de la
presente norma, iniciaron procesos de reclutamiento y seleccién, y ain no declaren los respectivos
ganadores, se les reconocerd los procesos flevados adelante con la norma anterior, pero deberan,
obfigatoriamente, obtener el informe favorable det Instituto Nacional de la Meritocracia antes de
realizar la declaratoria de ganador del concurso de méritos y oposicion.

QUINTA.- DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS Y TECNICAS.- Hasta que el instituto Nacional de
la Meritocracia determine las baterfas para pruebas psicométricas y pruebas téecnicas a utilizarse
para los procesos de reclutamiento y seleccién, eslas se continuaran realizando, exclusivamente,
sobre la base de haremos ecuatorianos, conforme o determinan los articulos 25 al 29 de la presente

norma.

Estas baterias seran obligatorias para 1a realizacion de los procesos de reclutamiento y seleccién en
el servicio publico.

SEXTA.- Los concursos de méritos ¥ oposicion efectuados para cubrir puestos vacantes iniciados
con anterioridad a la expedicion de la presente norma continuaran desarrollandose hasta su
conclusién, siempre y cuando hayan seguido los lineamientos ¥ el procedimiento establecido en la
Norma del Subsistema de Reclutamiento ¥ Seleccién de Personal publicada en Registro Oficial 155
de 15 de Junio del 2011 .
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Una vez que el Instituto Nacional de la Meritocracia tenga implementado el Sistema
Tecnolégico de Evaluacién de Conocimientos Técnicos, la UATH institucional, utilizara el sistema
informético para subir tos bancos de preguntas respectivos hasta la conformacion progresiva del
hanco nacional de pruebas.

Nota: Disposicion dada por Acuerde Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplerenio
859 de 28 de Diciembre del 2012 ..

SEGUNDA.- La presente reforma se aplicara a todos los concursos vigentes, cuyos procesos no
hayan superado las piuebas de conocimientos técnicos.

Nota: Disposicién dada por Acuerdo Ministerial No. 226, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

TERCERA - El Ministerio de Relaciones Laborales, en el término de 5 dias contados desde la fecha
de publicacién del presente Acuerdo en el Registro Oficial, proceders a expedir la codificacion de ta
Norma Susttutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Nota: Disposicion dada por Acuerdo Ministerial No. 228, publicado en Registro Oficial Suplemento
859 de 28 de Diciembre del 2012 .

DISPOSICION REFORMATORIA

UNICA- En la Disposicién General Séptima del Reglamento para el reclutamiento y seleccién de
profesionales de Ja salud de las instituciones del Estado contempladas dentro del ambito de la Ley
Orgénica del Servicio Publico - LOSEP, publicada en el Registro Oficial No. 859, del 12 de marzo del
2042 , en el cuadro gue hace referencia a la Oposicion, donde dice: "artfculos 31 al 33" deberd decir:

‘articulos 41 al 43.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Se deroga expresamente ¢l segundo inciso de la Disposicion General Séptima del
Reglamento para el reclutamiento y ssleccion de profesionales de la salud de las instituciones del
Estado contempladas dentro del &mbito de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, publicada
en el Registro Oficial No. 659, del 12 de marzo del 2012 . En lo demds, esta norma seguira vigente.

SEGUNDA.- Se deroga expresamente el Acuerdo Ministerial No. MRL-2011-00142, publicado en la
Edicién Especial del Registro Oficial No. 155, de 15 de junio del 2011 .

Articulo Final.- El presente acuerdo ministerial entrara en vigencia a partir de su publicacién en el
Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 20 de abril def 2012.

f) Richard Espinosa Guzman, B.A., Ministro de Relaciones Laborales.
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No. MRL-2013-0210
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES

Considerando:

Que, el Ministro de Relaciones Laborales, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-000088,
publicado en el Segundo Suplemento det Registro Oficial No. 702, de 14 de mayo de 2012,
emitid la Norma Sustitutive de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de
Personal;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No, MRL- 2012 -0228, de 26 de diciembre da 2012,
publicado en ef Cuarlo Supiemento del Registro Oficial No. 858, de 28 de diclembre de 2012,
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se emitid la Reforma a la Noma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclulamiento y
Selaccién de Personal

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2013-0120, de 8 de juiio de 2013, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 48, de 31 de Julio gel 2013, se reformd la Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccidn de Personal;

Que, es necesario implementar reformas y optimizar los términos establecidos en la norma
técnica, que brinden mayor transparencia y agilidad a los procesos de seleccidn, a fin de que
las Unidades de Administracidn del Talento Humano sjecuten las fases de los concursos de
méritos y oposiclén de manera eficlente y eficaz] y,

En ejerciclo de Jas atribuciones gue le confiere el literal a) del articulo 51 de la Ley Orgénica del
Servicio Pabiico y el arifculo 178 de su Reglamento General:

Acuerda:

Expedir las siguientes reformas a la Norma Susiituliva de fa Norma del Subsistema de
Reclutamiento y

Seleccién de Personal, emitida mediants el Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-000056
Art. 1.~ Sustitulr el subnumeral ¢.2) del ardiculo 11 por el siguients:
"e,2) La focha de inicio y fechas tentalivas del desarroiio del proceso.”

Art. 2.~ Sustitulr el fiteral d) def articulo 11 por el siguiente:

“g) Solicitar al responsable de cada una de las unidades a las que perteriecan los
puestos vacantes sujelos a concurso, que elabore y remita el banco de preguntas de
conocimientos técnicos con sus respactivas respuestas, necesarlos parg la gjecucion
de las funciones propias del o los puestos sujetos & concurso, que seran mantenidas
con &l caracter de reservado.

Las pruebas tdcnicas serdn construidas con metodologla de opcldn miliipie vy de
preguntas cerradas donde no podrd haber mas da una respuesta. Las pregunias no
podrén ser direccionadas a las labores especificas del puesto de lg inatitucian;”

Art. 3.~ Suprimir el segundo inciso del articulo 13.
Art. 4.~ Sustituir el primer inciso det articulo 14 por ¢l siguiente:

"Arl. 14.- De los medios de difusién de la convocatoria.- Luego de praparada ta convocaloria, fa
UATH institucional, o quien hiclere sus veces, serd responsable deo su difusion obligatoria,
fijando la fecha méxima para la postulacion. E! plazo en ef cual podran apiicar los postutantes
sera de minimo siete dias y méximo quince dias.”

Art. 5.- A continuacitn del articulo 20 agregar el siguiente artfculo innumerado:

“Art....- La verficacion de postulaciones se efectuard en e término de diez dias, y los
resultados se publicaran a la finalizacion de este término. En caso de que el nimero de
postulaciones supere las 10,000, se concederd un dis adicional por cada 2.000
postulacionas.”

Art. 6.- En el articulo 22 agregar como Gltimo inciso e siguiente:

“Los resultados de las apelaciones deberan ser publicados en la plataforma tecnoldgica al
siguients dia habil de concluido el términa para la resolucidn de las apelacionss.”

Art. 7.- A continuacitn det articulo 22 agregar el sigulente articulo inhumerado:

“Art....- Da la definicién del cronograma del concurse.- Una vez concluida la fase de las
apelaciones a la verificacion de postulaciones, la UATH Institucional o quien hiciere sus veces
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podra modificar el cronograma de actividades en base al ndmero real de postulantes, el cual no
podrd volver a ser modificado.”

Art. 8.~ Sustitulr of literal b) del articulo 23 por al siguiente:
“h) Fecha, hora y lugar en que se tomarén las pruebas de conocimientos tecnicos.”
Art. 9.- Sustituir el primer inciso del artfculo 25 por el siguiente:

“Art, 25.- De las pruebas de conocimientos técnicos.~ Estas pruebas evalian el nivel de
conocimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descrifos en las bases del
concurso. Las prusbas se tomarén en el término maximo de dos dias a parlir |a fecha
de publicacion de los resullados de la etapa do verificacion de posiulaciones. Ei
periodo para que se desarrollen las pruebas de conocimientos técnicos no podrd
extenderse por més de tres dias habiles.

Art. 10.- Sustifuir ef cuarto inciso del articule 25 por el sigulente:

“Da dichos bancos se tomaran las pruebas a las y fos aspirantes que superaron el
procedimiento de verificacién de postulacionas y apelaciones, y a fa finalizacion de la
prueba conocimientos técnicos, se eniregard al postulante una coplade la hola de sus
respuestas. Las pruebas de conocimisntos técnicos se calificardn en un méximo de
res dias habiles contados a partir de la fecha de rendiclén de las mismas, v fa
publicacién de los resultados se efecluard en la plataforma lecnoldgica al siguients dia
habit.” .

Art. 11.- Sustiluir et primer Inciso del arliculo 27 por &f sigulente:

“art. 27.- De la apslacién al puntaje de pruebas de conoclmientos técnicos.- Las y los
aspirantes que no estuvieran de acuerdo con ef puntaje alcanzado en las prusbas de
conocimientos técnicos poadran apelar a este resultado directamente en la plataforma
tacnolbgica, a través del link “Apelacién’, a la calificacidn de pruebas de conocimiento
técnicos, para lo cual, en dicha plataforma se publicarén los Histados de respusstas
correcias,

Art. 12.- En ¢l arficulo 27 agregar como Uitime inciso e sigulente:

“os resullados de las apelaciones deberdn ser publicados en la plataforma
tecnolégica al siguiente dia habil de ia firma def acta de resolucién del Tribunal de
Apelaciones.”

Art. 13.- Sustituir ei literal b) det arfloulo 28 por el sigulente:

. *b) Fecha, hora y lugar en que se¢ realizardn las pruebas psicomélricas u ofros
procedimientos para ls evaluacion de competencias conductuales y las enlrevistas.”

Art. 14.- Sustituir & primer inciso del articulo 29 por ¢l siguiente:

“Art. 20.- De las prusbas psicomélricas.- Luego de la rendicién de pruebas de
conocimientos téenicos, la UATH institucional, o quien hiclere sus veces, aplicara las
pruebas psicométricas, para lo cual contard con dos dias. Estas pruebas, definidas
previamente en las bases del concurso, servirdn para medir las competencias
conductuates necesarias para el puesto.

Art. 15.- En el articulo 29, a continuacién del primer inciso agregar el siguiente inciso!

“Entre Ja publicacién del reporte “Resultado de las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos méas apelacion® y fa toma de las pruebas psicométricas, no
podran pasar mas de dos dias hébiles.”

Art. 16.- Sustituir el primer inciso del articulo 30 por el siguiente:




Correo legal / Migreoles 20 de noviembre dol 2013 4

“Art. 30.- De la entrevista.- Para ¢ desarrolio de las entrevistas la UATH insfitucional, o
quien hiclere sus veces, contard con un ¥érmino méximo de cualro dias, las cuales
permifiran el anslisis v la valoracion de los siguientes factores: instruccion académica,
expariencia relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas y competencias
conductuates de las o los aspirantes relacionadas con el perfil del puesto. Entre la toma
de las pruebas psicométricas v el inicio de las enfrevistas no podrd pasar mas de un
dia habil.” :

Ast. 17.- En el articulo 33 agregar como (itimo inciso el siguients:

“Los resuitados de las calificaciones de las pruebas psicométiicas y las entrevisias deberan
ser publicadas en la plataforma tecnoldgica en el términe méximo de 2 dias desds que se
conciuyeron las entrevistas.”

An. 18.- Efiminar ef articulo 35.

An. 19.- Eliminar el articulo 36.

Art. 20.- Elfiminar el articulo 37, -

Arl. 21.- En todo el articulo 38 sustituir la frase "puntagefinai por “puntaje de evaluacion®,
Art. 22.- A continuacion del aﬁicgio‘ éérggregar ¢l siguiente arﬁc;tjg;ipaumerada:

“Art. ... .- Do los empates.- En el césg:’" existir empates entre las y los aspirantes que
obtuvieron los mejores puntajes finales, incluido ef puntajs adicional por concepto de acciones
afirmativas, &l empate se resolvers mediante una nueva entrevisia que la realizar la autoridad
nominadora o su delegado. Su declsién serd definitiva e inapelable.”

Arl. 23.- Susfituir ¢l primer inclso del articulo 40 pore! $iguieﬁia:

“Arl, 40.- Reporte “Puntaje final*.- En el reporte "Puntaje final® se registra ¢ punteje de
evaluacién conformado de acuerdo a lo establecido en el articulo 38 de esia norma y el puntaje
adicional que por conceplo de acclones afirmativas se haya olorgado a los postulantes. Dicho
reporte se deberd publicar en #f drmino méximo de tres dias desde la pubficacidon de los
resuitados de las pruebas psicomeétricas y entrevistas.”

Art. 24 - En el cuarlo inciso del articulo 40 agregar al final la siguiente frase:

"Si entre estos aspirantes se cuenta alguien con residencia fuera del Ecuador, el
término se amplierd a ocho dias para todos los pestulanies de esa vacante.”

Art. 25.- Sustitulr el primer inciso del articulo 42 por el sigulente:

“Art, 42.- De la publicacion de la informacién de la o el aspirante con mas alto puniaje
final.- Al siguients dia hébil, luego de conciuir el periodo para la  entrega de los
originales o copias certificadas por Notario, por parte de las y los aspirantes con més
alios puntajes finales, la UATH inslitucional, o quien hiclere sus veces, dentro del
término maximo de cinco dias debera anafizar la informacién presentada y compararia
con la informacién consignada en la “Hoja de Vida™ determinando su correspondendcla
en un informe téenico que remitird al Tribunat de Méritos y Opasicién, en el cual se
hard constar que la o el asplrante cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18
afios, contar con la preparacién académica y demds competencias exigibles para el
puesto y haber sufragado cuando lenia la obligacién de hacerlo, salvo las causas de
excusa previstas enla Ley.”

Art. 26.- Sustituir e primer inciso del ardiculo 44 por &l sigulente:

“Art, 44.- Dal informe del Instituto Nacional de 1a Meritocracia.- La UATH institucional de
las entidades de la administracion plblica central e institucional, una vez expedida ia
correspondiente acta de oposicidén y previo a la declaratoria de la o el ganador del
concurse de méritos y oposicidn, en el término maximo de quince dias, remitira ai
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Instituto Nactonat de la Meritocracla la sigulente documentacién relativa al proceso de
raciutariento y seleccidn”

Art. 27.- A continuacion del ithmo inciso del arficulo 45 agregar el siguiente inciso!

“Una vez que se haya redbido el informe favorable por parte del Institulo Nacional de fa
Meritocracia, el Tribunal de Méritos y Oposicidn emitlrd el acta de declaratoria de
ganador en el término méximo de dos dias. £l informe técnico del proceso selectivo
serd elaborado en el término maxime de tres dias para la notificacién a la autoridad
nominadora.”

Arl. 28.- Suprimir los Herales f) y g) ded articulo 46,
Art. 29.- A continuacion del articulo 48 agregar un primer artfculo innumerado:

“Art, ... ~-Declaraloria de concurso fallido,- Ei Tribunal de Méritos y Oposicién declarard
fallido un concurso de méritos y oposicién, para un puesto vacants, por las siguientes
razones:

a) En Jas instituciones de la adminisiracién publica central & institucional, cuando obtengan
informe desfavorable del instituto Nacional de la Meritocracia; ..

b) Por praseniarse lrregularidades en cuslquiera de las etapas dei proceso de reclutamiento y
selaccién, por la falta de cumplimiento de formalidades y, requisilos técnicos y por falta de
formalidades, requisitos y procedimientos esfablecides en la LOSEP, su Reglamento General y
esia norma; v, | ’ =i e

¢) Cuando la institucion del Estado que esfé_ l!évendo a cubo un concurso de méritos ¥
aposicion, inicle un proceso de reestructuracién inslilucional Gricamente por fusidn o
eliminaclén,” Teb g

Arl. 30.- A continuacién del artlculo 48 agregar un séglindo articulo innumerado

*Art, ... .~ En el caso de declararse desierto o falido el concurse para un puesto
vacante, exceptuando el fiteral ¢} del articulo anterior, se debersd realizar un nusvo
proceso selectivo, cuya convocatoria deberd efectuarse en un méaximo de quince dias
contados a pariir de la declaralorla de desierio o fallido. Si la UATH institucional, ©
quien: hiclera sus veces, no observare la presente -disposicidn, recibird fa sancién
administrativa respectiva, sin perjuicio de dar inmediato cumplimiento con el inicio det
nuevo praceso selectivo.

Cuande en la convocatoria para cada puesto vacante se presenten menos de fres postulantes,
se podra evitar la declaratoria de desierio siempre y cuando la institucion obtenga autorizacién
escrita por parte del Ministerio de Relaciones Laborales de continuar el concurso con un solo
aspirante, para lo cual comprobara previamente la falta de ofertas de postulantes.”

Art. 31.- En ol primer inciso del articulo 47 sustitulr ta frase *3 dias” por la frase “dos dfas”.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- Los concursos de méritos y oposicion iniciados con anterioridad a la expedicion de la
presenle reforma, continuardn desarrclidndose con base en lo dispuesio en fa Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reciutamiento y Seleccidn de Personal, emitida
mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-0056, publicado en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No, 702, de 14 de mayo de 2012, reformada mediante Acuerdos Minisieriales
No. MRL-2012-0226, publicado en el Cuarto Suplemenio del Registro Oficial No. 858, de 28 de
diciembre de 2012, y Acuerdo Ministerial No, MRL-2013-0120, publicado en el Suplementio del
Reglstro Oficial No. 48, de 31 de julio de 2013; debiendo concluir estos procesos en el plaze-de
—ientoveinte-dies-contados-a-parie-de la vigencia del presenie Aciierdo Minisiarial.

. PR g T o i ]

Articulo Final - El presents Acuerdo enirard en vigencia a partir de su publicacion en ¢l Registro
Oficial. ‘
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Dado en la ciudad de San Francisco de Quite, Distito Metropolitano, a 06 de noviembre de
2013,

£3 Dr. Francisco Vacas Dévil, Ministro de Relacionss Laborales.
<< | a sumario »»

Nro. SENAE-DGN-2013-0304-RE

Guayaquil, 14 de agosto de 2013

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADCR

DIRECCION GENERAL
Considerando;

Que ef numeral 3 del articulo 225 de la Constitucidn de la Repiiblica del Ecuador expresamente
sefiala que son entidades del Sector Plblico, los organismos ¥y satidades creados por fa
Constitucién o 1a ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de serviclos
piblicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Eslado.

Que el arficulo 227 de la Constitucién de fa Republica del Ecuador sefiaia que la administracién
piiblica constituye un servicio @ la colectividad que se fige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, descancentracidn, descentralizacién, ceordinacién, paricipacion,
planificacion, transparencia y svaluacion. '

Que en e Capitulo |, Naturaleza y Alribuciones, Titulo 1V de fa Adminisiracién Aduanera,
regulado en el Cédigo Orgénico de la Produccidn, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficlal No. 351 del 28 de diciembre de 2010, se sefiala; “Ei servicio da
aduana es una polestad piblica que ejerce el Estado, a través del Serviclo Nacional de Aduana
del Ecuador, sin perjuiclo del ejercicic de atibuciones por parte de sus delegatarios
debidamente autorizados y de la coordinacidn o covperacion de olias entidades u drganos del
sector publico, con sujecidn al presente cuerpo legal, sus reglamenios, manuales de operacién
y procedimientos, y demés normas aplicables...”. i

Qus, de conformidad a las compstencias y atribuciones que tiane el Director General del
Serviclo Nacional de Aduana del Ecuador, s8 encuentra determinado en ol literal ) del Art. 216
del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, .. 1. Expedir, mediante
resolucion los reglamentos, manuales, instructives, oficios circulares necesarios para la
aplicacion de aspecios operatives, administrativos, procedimentates, de valoracién en aduana y
para ka creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, ast como las
regulaciones necesarias pera el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquefios
aspectos operativos no contemplados en este Cadigo v su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre dal 2011, 8l Econ. Xavier
Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Serviclo Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el arifcuio 215 del Cédigo Orgénico de fa
Produccién, Comercio e Inversiones; y el articule 11, literal d) det Estatuto del Régimen Juridico
y Administrativo de la Funcion Ejecutiva

En tal virtud, & Director General del Servicto Naclonal de Aduana del Ecuador, en elerciclo de
ja atribucién y competencla dispuesta en el literal 1) del artfculo 218 del Cédigo Crganico de la
Produccién, Comercio e inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351
det 29 de diciembre de 2010.

Resuelve:

PRIMERQO.- Expedir los procedimiantos documentado denorninado:

1. “SENAE-ISIE-2-3-019- INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE
MANIFIESTO (MERCANCIAS MOVILIZADAS POR s MISMAS) - EXPORTACION
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2 _ “SENAESIE-2-3-020-V1 INSTRUGCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DEL
INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTACION”

3.- “SENAE-ISIE-2-3-021-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DEL
RNFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTACION"

4.~ “SENAE-ISIE-2-3-022-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y
MODIFICACION MANUAL DE INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTACION”

5.~ "SENAE-SIE-2-3-023-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y
MODIFICAGION MANUAL DE INFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTAGION”

6.~ “SENAE-ISIE-2-3-024-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DEL
CORRECCION DEL INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTACION"

7.~ *SENAE-ISIE-2-3-025-W1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE
CORRECCION DEL INFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTACION”

8. “SENAE-ISIE-2-3-026-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION DE TIPOS DE INSPECCIONES/OPERACIONES - IMPORTACION”

9. "SENAE4SIE-2-3:027-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION DE SERVIDORES PUBLICOS - IMPORTACION"

10.. *SENAE-ISIE2-3-028V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL BISTEMA
ADMINISTRACION DE RUTAS DE TRASLADO/TRANSITO - IMPORTACION”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presenie Resolucion & las Subdireccionss Genersles,
Diracciones Nacionales, Direccianes Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
Publiquese en la Pagina Web del Servicia Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese a la
Direccidn de Secreizvia General del Servicio Naclonat de Aduana del Feuador el formalizar
las diligancias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto con el referido

1.- “SENAE-ISIE-2.3-018- INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE
MANIFIESTO {(MERCANCIAS MOVILIZADAS POR S{ MISMAS) - EXPORTACION

2 .. "SENAE-ISIF2-3-020-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DEL
INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTACION”

3.« "SENAE-ISIE-2-3-021-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DEL
INFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTACION"

4.- “SENAE-ISIE.2.3-022-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y
MODIFICACION MANUAL DE INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTAGION"

5. “SENAE-ISIE-2-3-023-V4 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y
MODIFICACION MANUAL DE INFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTACION

8.- “SENAE-ISIE-2-3-024-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USQ DEL SISTEMA CONSULTA DEL
CORRECCION DEL INFORME DE INGRESO DE CARGA - EXPORTACION”

7.~ “SENAE-ISIE-2-3-025-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE
CORRECCION DEL INFORME DE SALIDA DE CARGA - EXPORTAGION"

8. “SENAEJSIE-2-3-026-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION DE TIPOS DE INSPECCIONES/OPERACIONES - IMPORTACION®

9- “SENAEJSIE-2-3-027-V1 INSTRUCTWO PARA EL USO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION DE SERVIDORES PUBLICOS - IMPORTAGION”
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ACUERDO MINISTERIAL No. MRL. - 2014~ (69
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
CONSIDERANDO:
N

Que, el Ministro de Relaciones | ahorales, mediante Acuerdo Ministerial No.
MRL-2012-000056, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial No. 702, de 14 de mayo de 2012 emiti6 la Norma Susitutiva de
la Norma del Subsistema de Reclutarmiento y Seleccién de Personal;

. Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL}!\M&G%B, ptzbtinado en el
Cuarto Suplemento del Registro Oficial No'858, de 28 de diclembre de
2012, se emitid la Reforma a la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccidn de personal;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-0120, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 48, de 31 de julio de 2013, se

«  expidieron reformas a la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema
de Reclutamiento y Seleccién de personal, emilida mediante Acuerdo
Ministerial No. MRL-2012-000056 y su reforma emitida mediante
Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-02286; 3

Que, mediante Acuerdo Ministerial No, . MRL-2013-0210 publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 127, de 20 de noviembre de 2013,
se expidieron reformas a la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de personal, emitida
mediante el Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-000058;

Que, es necesario ampliar el plazo dado a las Unidades de Administracion

- de Talento Humano-UATH de las instituciones del Estado para finalizar

q ) los concursos de méritos y oposicion iniciados con anterioridad al 20 de
noviembre de 2013; v, _ _

En ejercicio de las afribuciones que le confiere el fiteral é) det articulo 51 de
la Ley Organica del Servicio Poblico y articulo 178 de su Reglamento

General,
ACUERDA:

REFORMAR EL ACUERDO MINISTERIAL No. MRL.-2013-0210,
PUBLICADO ENEL SUPLEMENTO DEL REGISTRO OEICIAL No. 127, DE
20 DE NOVIEMBRE DE 2013
Att, 4. En la Disposicién Transitoria Unica sustitiyase Jurffase fepel plazo
de ciento veinte dias contados a partir de la vigencia deliptésen rdo

Ministerial” por “hasta el 31 de mayo de 2014°, SF o

i Repoblica do E} Satvador Neo.- 34183y ¢
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Articulo Final.- El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de su
expedicién sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de & ito Meircpsiatano a 191 2

, f’qgw _.--—M-Nt?
\.

A{BCSQ& 1 s : A , ,; a5-ins GAR‘GO :
Blaborado por: | Dean Torras Jimédnea ﬁ),{:} Analista de ?oiiﬁcas y Normas del Sewtch Piblico
oadopor | Eoe Eduardo Malina [/ 5/ 210N | Direstor da Polficas y Nomaas det Bewvicle Pblico E)

Aprobado por. | Dr. Carfos Garcés’ @r’ F " subsecretario de Polllicas y Normas
Ap:qbado por. }Ec E’c?. van l‘apfa / Viceministro det Servicio Pablico
2 Rapibiica de &1 Salvador Nio.- 34-18C

Toll.: + {503 2 381 4000
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ACUERDO MINISTERIAL No. MRL - 2013~ 0120
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
CONSIDERANDO:

Que, los articulos 5 de la Ley Orgénica del Servicle Plblico - LOSEP y 3 de su
Reglamento General, establecen los requisitos que se deben cumplir para
ocupar un puesto en el servicio pablico, entre los cuales se encuentra el no
estar comprendido en una de las causales de no tener Impedimento legal para
ejercer cargos pablicos, para cuyo efecto se deberd presentar el certificado
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, e arfloulo 62 de la LOSEP determina que el Subsistema de Clasificacion de
Pusstos de! Servicle Publico serd de uso obligatorio en todo nombramiento,
confrato ocaslonal, ascenso, promocién, traslado, rol de pago y demas
movimientos de personal; '

Que, el Mihisterio de Relaciones Laborales mediante el Acuerdo Ministerial No. MRL-
2012-000058, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No.
702, de 14 de mayo de 2012, expidid la "Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistea de Reclutamienio y Selecclén de Personal®, reformada mediante
Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-0228, publicado en el Cuarto Suplenianto del
Registro Oficlal No, 859, de 28 de diciembre de 2012;

Que, «f articulo 3 literal a) de fa "Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento v Selaccion de Personal”, sefiala que todos los puestos de jas
instiluciones del Estado sujetas al dmbito de la LOSEP dsben contar con fa
descripcion y perfiles de los puestos institucionales;

Que, &l arffculo 47 de la °Norma Sustituliva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal”, establece que las personas declaradas
ganadoras de los concursos de mérifos y oposicién, dentro de los tres dias
supsigulentes presentardn, entre ofra documentacidn, el cerlificado actualizado
de no tener impedimento para ef ingreso y desempefio de un puesto, cargo
funcion o dignidad en el servicio pdblico,

Que, es necesaric implementar raformas a la "Norma Sustitutiva de fa Norma del
Subsistema de Reciutamiento v Seleccién de Personal® a fin de dar mayor
agifidad y transparencla a los procesos de seleccion que realizan las
insfituciones, evitando la duplicidad de requisitos; v,

En ejercicio de las atribucionss. que le confiere el literal a) del articulo 51 de la Ley
Organica del Servicio Piblico, v el articulo 178 del Reglamento General a la LOSEP,

ACUERDA:

Expedir fas sigulentes reformas a Ia Norma Sustitutiva de Jecl¢
Subslstema de Reclutamiento y Selecclén de Personal, ¢ 3

" S /el + (5502) 381 4000
fwiblaconesiaborales.goboo



Gu0e0ee | Matudo
ed'o'; ¢a Ralaclones
 Laborales

Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-000068 y su reforma emitida mediante
Acuerdo Ministorial No, MRL-2012-0226

Articulo 1.~ En el articulo 15, suprimase el fitimo inciso.

Articulo 2.- En el Gitimo inciso del aticulo 25, suprimase la frase: “y of cerlificado
actualizado de no tener impedimento legal para el ingreso y desempefic de un puesto,
cargo, funcién o dignidad en el sector publico emilido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, actuatizado en original’.

Articulo 3.- En el articulo 44 reformado, suprimase lo astablecido en ef numeral 2.

Articulo 4. En ¢l inclse segundo de la Disposicion Transitoria Primera, sustitiyase la
frase! “gue culmine el proceso de reestructuracién”, por fa frase: "el 31 de diclembre de
2014",

Articulo Final.- Sin perjuicio de su publicacioh e ol Registro Oficial, este Acuerdo
Minisierial entrard en vigencia a partir 4 la fecha dg su suscripeion, encargandose de
a elecucion del mismo a fodas las UATF instituciongles o guienes hicieren sus veces
de las instituciones del Estado confempladas. tient Ambito de la LOSEP.

4 fupibficn ge B Salvader 4180 ¥ Sufza
Teit.: # (563 2} 281 400G
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CONTENIDO

No. MRI.-2013-0120

EL MINISTRO DE RELACIONES
LABORALES

Congiderando:

Que, los articulos 5 de la Ley Orgénica del Servicio Plblico - LOSEP y 3 de su
Reglamento General, establecen los requisitos que se deben cumplir para ocupar un puesto
en el servicio piiblico, entre los cuales se encuentra el no estar comprendido en una de las
causales de no tener impedimento legal para ejercer cargos plblicos, para cuyo efecto s
deber4 presentar el cestificado emitido por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el artlculo 62 de la LOSEP determina que el Subsistema de Clasificacién de Puestos
del Servicio Pitblico serd de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional,
ascenso, promocién, traslado, rol de pago y demds movimientos de personal;

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales mediante el Acuerdo Ministerial No. MRL-
2012-000056, publicado en ¢l Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 702, de 14
de mayo de 2012, expidi6 la “Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal”, reformada mediante Acuerdo Ministerial No,
MRL-2012-0226, publicade en el Cuarto Suplemento del Registro Oficial No. 859, de 28
de diciembre de 2012;

Que, e} articuto 3 literal a) de la *“Norma Sustitutiva de la Novma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal”, sefiala que todos los puestos de las instituciones
del Estado sujetas al smbito de la LOSEP deben contar con la descripeion y perfiles de los
puestos institucionales;

Que, el articulo 47 de la “Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento
y Seleccion de Personal”, establece que las personas declaradas ganadoras de los concursos
de méritos y oposicion, dentro de los tres dias subsiguientes presentardn, entre otra
documentacidn, el certificado actualizado de no tener impedimento para el ingreso y
desempefio de un puesto, cargo funcién o dignidad en el servicio piblico;

Que, es necesario implementar reformas a la “Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal” a fin de dar mayor agilidad y
transparencia a los procesos de seleccién que realizan las instituciones, evitando la
duplicidad de requisitos; v,



En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 51 de fa Ley
Organica del Servicio Pablico, y el articulo 178 del Reglamento General a la LOSEP,

Acuerda:
Expedir las siguientes reformas a la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de

Reclutamiento y Seleccién de Personal, emitida mediante el Acuerdo Ministerial No. MRL-
2012-000056 y su reforma emitida mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2012- 0226.

Articulo 1.- En el articulo 15, suprimase el Gltimo inciso,

Astlculo 2.- En el tiltimo inciso del articulo 25, suprimase la frase: “y el certificado
actualizado de no tener impedimento legal para el ingreso y desempefio de un puesto,
cargo, funcidn o dignidad en el sector piiblico emitido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, actualizado en original”.

Articulo 3.~ En el articulo 44 reformado, suptimase lo establecido en el numeral 2.

Articulo 4.- En el inciso segundo de la Disposicién Transitoria Primera, sustitiyase la frase:
“que culmine el proceso de reestructuracion”, por fa frase: “el 31 de diciembre de 2014”,

Asticulo Final.- Sin perjuicio de su publicacion ¢n ¢l Registro Oficial, este Acuerdo
Ministerial entrard en vigencia a partir de la fecha de su suseripeién, encargandose de la
ejecucién del mismo a todas las UATH institucionales o quienes hicieren sus veces de las
instituciones del Estado contempladas dentro del dmbito de la LOSEP.

Dado en San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, 2 08 de julio de 2013.

£.) Dr. Francisco Vacas Dévila, Ministro de Relaciones Laborales.

No. MRL-2013-0127



