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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
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarroflo y
los principios establecidos en la Constitucion, autonomia que garantiza el ejercicic de la
libertad académica y el dereche a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno
y gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y
los derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, culiura 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 planificacion nacional,

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

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

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

Que, el articulo 52 de la LOSEP establece que entre las atribuciones y responsabilidades
de las Unidades de Administracién del Talento Humano, consta elaborar y aplicar los
manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales con enfoque
en la gestion de competencias laborales; vy,
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En uso de sus atribuciones legales y estatutarias:

EXPIDE

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

CAPITULO |
DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Art. 1.- Sistema integrado de desarrollo del talento humano.- Este sistema constituye
el conjunto de poiiticas, normas, métodos y procedimientos crientados a lograr la
eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacién de los servicios que brinda la
Universidad. E| Sistema Integrado de Desarrolio del Talento Humane esta conformado por
los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Planificacion del Talento Humano;

b) Subsistema de Perfiles de Puestos por Competencias;
¢) Subsistema de Reclutamiento, Seleccion e Induccion;
d) Subsistema de Clasificacion y Valoracién de Puestos;
e) Subsistemna de Remuneraciones y Beneficios Sociales;
f) Subsistema de Evaluacion del Desempefio,

g) Subsistema de Evaluacion por Competencias;

h) Subsistema de Formacién y Capacitacion; y,

i) Subsistema de Plan de Carrera.

Los subsistemas permitiran 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.

CAPITULOII
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 2.- Planificacién.- Es el conjunto de politicas, normas y procedimientos orientados a
determinar la situacidn historica, 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.

m
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La planificacidon del talento humand de la Universidad y el Sistema Integrado de Desarroilo
del Talento Humano, corresponde al Rectorado y por delegacion expresa a quien ejerza la
Direccién de Talento Humano de conformidad con la Constitucion 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.

La planificacién del talento humano se constituira 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 pasaniias o practicas laborales, la
supresién de puestos y demas movimientos de personal.

Art. 3.- Consideraciones.- Se tomara en cuenta lo siguiente;

a) Las necesidades institucionales 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 distribucién 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 Direccidén de Talento Humano sus necesidades para cumplir los objetivos
establecidos.

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

Contando con la aprobacién del Rectorado, se coordinara con la Direccién Administrativa
Financiera a fin de poder incluir los nuevos requerimientos en el presupuesto anual.

Art. 5.- Politicas del subsistema de planificaciéon del talento humano.-:

a) La Direcciébn de Talento Humano conjuntamente con las Jefaturas de
Dependencias estableceran plantillas referenciales que registraran el namero de
puestos indispensables para el eficiente y eficaz funcionamiento de la Universidad,
para alcanzar los objetivos institucionales, planificacién que sera puesta a
consideracion del Rectorado;
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b) El manual de perfiles de puestos por competencias establecera los roles,
atribuciones y responsabilidades asignados a los puestos; y,

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

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

a) Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacién con el
presupuesto anual, vinculadas a la planificacion estratégica de la Universidad; y,

b) Distribucién organica de los puestos con fundamento en los procesos, conforme a
las cadenas de valor, garantizando |la asignacion adecuada del talento humano
idéneo y calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el estatuto
y en los perfiles de puestos por compelencias.

Art. 7.- Creacién de puestos.- Si la Universidad requiere la creacién de nuevos puestos
conforme las necesidades presentadas, encaminados a mejorar la calidad del servicio,
ampliar la infraestructura tecnolégica, aplicar nuevas metodologias de trabajo en la
gestion administrativa; la Direccion de Talento Humano elaborara el informe tecnico
pertinente sobre la creacién 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 y actitudes de una persona, que le servirdn para
desempefarse efectivamente en la gjecucion de una determinada tarea.

| a 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 motivacién y de logro, que hace que la persona decida
efectivamente emprender una accién en concreto.

w
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El poder actuar: Constituido por las condiciones dei 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 capacitacion, educacion y el analisis de la informacion, los mismos que pueden
ser:

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

a.2) Conocimientos informales: Adquiridos por la lectura de alglin 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;

y se clasifican en:

b.1) Competencias Técnicas del Puesto: Corresponden a las destrezas y
habilidades técnicas requeridas para el puesto de conformidad al perfil del
mismo.

b.2) Competencias Conductuales: Corresponden a las competencias
conductuales requeridas para el puesto, de conformidad al perfil del mismo

Cada habilidad o destreza cuenta con una descripciéon 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 desempefio minimo requerido.

El diccionario de competencias, habilidades o destrezas constituye parte integrante
de los perfiles por competencias, que serd definido en su concepcidon general,
cuanto en su apertura en grados- o niveles de desarrollo, de acuerdo con su
clasificacion y definicion.
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{Nota: Articulo reformado mediante resolucién No. UC-CU-RS0-027-2015, adoptada
por Pleno del Consejo Universitario de la Universidad de Cuenca en su sesion
ordinaria desarrollada el 27 de enero de 2015, de acuerdo a lo dispuesto en Ia
Norma Técnica del Subsistema de Selecciéon de Personal, Acuerdo Ministerial No.
MRL-2014-222 / Acuerdo Ministerial No. 254).

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

La diferencia entre los perfiles por competencias y los perfiles tradicionales, consiste en
que los ultimos 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 desemperio.

Art. 11.- Analisis y descripcién de puestos por competencias.- La descripcion y
analisis de puestos es una fuente de informacién basica para toda la planeacién del
talento humano, sirviendo de base para los subsistemas de: seleccidn, evaluacién 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 andlisis del puesto se ocupa de los requisitos que un aspirante necesita
cumpilir; por lo tanto ambos estan estrechamente relacicnados en el proceso de obtencién
de datos para |la descripcion del perfii.

Art. 12.- Descripcion del puesto.- Considera la informacion 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 descripcién del puesto se deben observar las siguientes reglas:

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

b) Los verbos deben indicar conductas observables, que permitan visualizar las
actividades;

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

e
Pagina 6




DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pagina: 7 de 41

PROGESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 4

MANUAL PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO | Yigencia desde:07-06-2016

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

URNIVERSIDAD DE CUENCA
cheracie 1365

Cédigo:UC-DTH-MA-02

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

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

f} Las descripciones nunca deben empezar en negativo;

g) Los verbos que se utilizan no deben indicar resuitados; 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 ia tarea;
b) La consecuencia de errores que se pueden producir al realizar |a tarea; vy,
¢) El grado de complejidad para ejecutar la tarea.

Art. 13.- Analisis del puesto.- Estudia los requisitos de formacion, 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 clasificacién que se haran de los puestos para
efectos de comparacion. '

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

El perfil de puesto contiene:

a) Datos de identificacion;

b) Misién del puesto;

¢) Funciones asighadas al puesto;

d) Interfaz;

e) Instruccién;

f) Capacitacion;

g) Competencias, Habilidades o Destrezas;
h) Experiencia;

i) Manejo de programas informaticos; y,

i) Manejo de idiomas.
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(Nota: Articulo reformado mediante resolucién No. UC-CU-RS0-027-2015, adoptada
por Pleno del Consejo Universitario de la Universidad de Cuenca en su sesion
ordinaria desarrollada el 27 de enero de 2015, Acuerdo Ministerial No. 254).

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-RS0-388-2014, adoptada por Pleno del Consejo Universitario
de Ila Universidad de Cuenca en su sesion 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
Seleccién 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 orientarda y capacitara, proporcionandole la informacion y los
conocimientos necesarios para que tenga éxito en sus nuevas funciones, indistintamente
gue ya cuenten con experiencia en el puesto.

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

Art. 16.- Responsables de la induccién.- La Direccién de Talento Humano se encargara
de nombrar a los lideres de grupo que ayudaran a informar al nuevo personal o personal
con nuevas funciones a recibir la induccion.

Corresponde a la Direccién 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 directive, comparieros, subordinados, normas de seguridad y
salud ocupacional, control de asistencia.

--,—-¥S YV e s e nnEEFFdFME,,,,,,,,,,,eee——_——
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Corresponde a la Direccidn de Planificacion, 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.

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

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

La induccion 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 lograr el cumplimiento del objetivo de induccién.

El Programa de induccién debera ser evaluado por el responsable de la Direccién de
Talento Humano, conjuntamente con el jefe inmediato a fin de verificar su correcta
aplicacion.

El Programa de induccidn debe ajustarse a cualquier cambio que se produzca en la
Universidad, con el propésite de mantenerlo actualizado.

Ei proceso de induccion se realizard desde el 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 tendra una duracion de dos (2) semanas.

Al culminar el programa de induccién el personal administrativo, debera ser evaluado
sobre el proceso de induccidén por parte del responsable de la Direccién 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 proporcionard la siguiente informacion:

a) Perfil del puesto;

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

c) Indicadores de gestion;

d) Informacidn sobre las funciones que cumple el drea a la cual esta adscrito;

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

observar para preservar su seguridad personal y de su equipo de trabajo;

fy Compafieros;

g) Subordinados; y,

h) Control de asistencia.
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Esta induccién sera planificada y coordinada por la Direccién de Talento Humano.

Art. 18.- Evaluacién y seguimiento.- Los programas incluyen procedimientos adecuados
de evaluacion y seguimiento; el seguimiento es necesario para confirmar lo aprendido por
el personal en su plan de induccion.
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 19.- Definicion.- La valoracién 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 relacién 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 clasificacién y valoracién de
puestos, de acuerdo a funciones y responsabilidades reales y actuales.

Art. 21.- Propésito.- El subsistema de clasificacién y valoracion de puestos tendra los
siguientes propdsitos:

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, asignandole 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 funcion que desempenfia. '

Art. 22.- Conformacion.- En el proceso de valoraciéon de puestos intervendran los
siguientes actores, quienes conformaran la Comisién de Valoracién de Puestos.
a) Dos representantes delegados por el Rectorado;
b) Quien ejerza la Direccion de Talento Humano o su delegado.
¢) Actuard como Secretaria o Secretario de la Comisién de Valoracion de Puestos
un/una Analista de la Direccion de Talento Humano.

(Nota: Articulo reformado mediante Resolucion No, UC-CU-RES-216-2016 por el
Pleno del Consejo Universitario en sesién de fecha 07 de junio de 2016)

e, ——————————————————————— ————— ]
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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 Comisién tendra un presidente elegido de entre sus miembros,

Art. 23.- Atribuciones de la Comisidn.-

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

b) Emitir recomendaciones sobre maodificaciones de los instrumentos técnicos del
presente reglamento; y,

¢) Recibir y analizar las reclamaciones que efectuare el personal administrativo en lo
relacionado a la valoracién 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;

¢) Mantener un archivo actualizado de todos los documentos;

d} Brindar el apoyo administrativo necesario para el buen funcionamientc de la
Comision;

e} Entregar la informacion requerida por la Comision; vy,

f) Solicitar al Rectorado la designacion de los miembros que integraran la Comisién
de Valoracion de Puestos, cuando el caso lo amerite.

Art. 25.- Sesiones de la Comisién.- La Comisidn sesionara obligatoriamente por lo
menos una vez al aiio 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 0 a
peticion de una de las partes. La convocatoria se efectuara por escrito por lo menos con
un dia habil de anticipacion anexando los documentos correspondientes.

Art. 26.- Sobre las reclamaciones.- En caso de no existir un acuerdo, la Comisién
incluira las salvedades de los integrantes y pondra en conocimiento del Rectorado a fin de
que tome la resolucién considerando la recomendacidon 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 través de la medicidon de su valor agregado, la contribucién al
cumplimiento de los servicios que brinda la Universidad, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienes los ocupan, por lo fanto se valora el puesto
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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
desempefio.

Art. 28.- Los factores de valoracién de puestos.- En funcién de la estructura organica
vigente y de acuerdo con las funciones de cada perfil de puesto 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
valoracién de puestos:

MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS

PONDERACION [
FALCTORES SUBFACTORES BTOTAL
PUNTOS e .
Instruccién Formal 200
Experien 100
COMPETENCIAS XPEriagiii 500
Habilidades de Gestion 100
Habilidades de Comunicacian 100
Condiciones de Trabajo 100
COMPLEJIDAD DEL PUESTQ |00 C1ONes € 11=88] 200
Toma de Decisiones 100
Rol d
RESPONSABILIDAD ol del Puesto 200 300
Control de Resultados 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

1. Sobre las competencias: Son conocimientos asociados a la instruccién formal,
experiencia y habilidades o destrezas que se requieren para cumplir con las
funciones definidas en los perfiles de puestos por competencias de acuerdo con la
siguiente asignacién de puntaje:

1.1 Instruccion formal: Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio
del puesto, adquiridos a través de estudios formales.
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PLNTAIE INSTRUCCHON FORMAL
MIVEL PUNTAIE

Factor | Porafios | Por titulo | Total
Educacidn Bdsica o 15
Bachiller [ 5 15 45
Técnico 2 10 20 85
Tres a_nos de Instruccidn 3 15 0 a0
Superior aprobados
Tecndloge 3 15 35 125
Profesional 5 15 35 155
Profesional - 6 afios B 15 35 170
Diplomado 10
Maestria 0 PHD 30

CRITERIOS PARA LA INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DESCRIPCHON
Educacién Basica Nivel de instruccion basica
. Estudios formales de educacién
Bachiller )
media
L Estudios técnicos de una rama u
Técnico

oficio pos bachillerato

Tres afios de Instruccion
Superior aprobados
Tecnélogo

Estudios adquiridos en niveles de
Instruccién universitaria

Profesional

Profesional - 6 afios

Especialidad 20
|
|

Congcimiento de una rama

Diplomado . .
P cientifica adicional
Suficiencia y dominic de una ram
Especialidad R ¥ o ama |
cientifica especializada |
Dominio en una disciplina |
Maestria o PHD organizacional administrativa y/o |

cientifica |

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.
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PUNTAIE EXPERIENCIA

NIVEL PUNTAIE
Afos de
- experiencia Puntaje

No Profesional

Servicios No requerida 14
Administrativos No requerida 28
Técnico 3 meses 42
Profesional

Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgicos 6 meses 56
Ejecucion de procesos 2 afios 70
Ejecucion y supervisidn de procesos 3 afios 24
Ejecucidn y coordinacién de procesos 4 afios 100

(Nota: Articulo reformado mediante resolucién No. UC-CU-RS0-027-2015, adoptada
por Pleno del Consejo Universitario de fa Universidad de Cuenca en su sesion
ordinaria desarrollada el 27 de enerc de 2015, de acuerdo a lo dispuesto en el
Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0188).

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.

PUNTAJE HABILIDADES DE GESTION

MIVEL PUNTAIE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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CRITERIOS PARA HABILIDADES DE GESTION

MIVEL DESCRIPCION

1 _El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario,

5 _El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas
tareas rutinarias.
_El trabajo se efecttia con flexibilidad en los procedimientos.
_Pianificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes al

3 puesto.
_Controla el avance y los resultados de las proplas actividades del puesto.
_Planificacién y organizacién del trabahjo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico.

4 _Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos
de trabajo a su cargo.
_Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.
_Maneja y asigna recursos de la unidad o procesa.

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

1.4 Habifidades de comunicacion: Destrezas necesarias para disponer, transferir y
administrar informacién; a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios
internos y externos.

PUNTAJE HABILIDADES DE COMUNICACION

MIVEL PUNTAJE
1 . 20
2 40
3 60
4 80
> 100

e s ————————————
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CRITERIDS PARA HABILIDADES DE COMUNICACION

MIVEL DESCRIPCION
_El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 _Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las necesidades de

otros.
__Establece una red béslca de contactos laborales para asegurar la eficiencia

de su trabajo.
_Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logisitico y
administrativo.

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

_FEstablece una red amplia de contactos internos.

_El puesto ejecuta actividades de supervisidn de equipos de trabajo.
_Las actividades que realizan estén orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

_El puesto requiere establecsr una red amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a |a organizacidn.

5 _El puesto ejecuta actividades de integracian y coordinacion de equipos de
trabajo.

_Las actividades que realizan estan arlentadas a brindar asesorfa y asistencia.

2. Sobre la complejidad del puesto: Determina el grado de dificultad y contribucién
del puesto en la consecucién 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 exposicién a enfermedades.

PUNTAIE CONDICIONES DE TRABAJO

MIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 &0
5 100

m
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CRITERIOS PARA CONDICIONES DE TRABAID

MIVEL DESCRIPCION

Desarrolla |as actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
! no implica riesgos ccupacionales.

Desarroclla |as actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
2 baja incidencia en riesgos ocupacionales. .

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

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
3 implica alto riesgo ocupacional.

2.1 Toma de decisiones: Es la capacidad de andlisis de los problemas y la
construccién de altemnativas de solucion para cumplir la misidn y los objetivos de
las unidades o procesos de la Universidad.

PUNTAJE TOMA DE DECISIONES
MIVEL PLINTAIE

1 20

2 40

3 60

4 80

5 100

CRITERIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES

MNIVEL DESCRIPCION
Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en la
. gestion institucional.
La toma de decisiones depende de una eleccidn simple entre varias
2 alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
3 incidencia en la gestién Institucional.
La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
4 situciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
2 alternativas de solucidn, con trascendencia en la gestién institucional.

3. Sobre la responsabilidad: Examina las actividades, atribuciones vy
responsabilidades que se ejecutan en el puesto de trabajo, en relacién con el
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cumplimiento de los servicios de la unidad o proceso de la Universidad, a través
de los siguientes subfactores:

3.1 Rol def puesto. Es el papel gue cumple el puesto en la unidad ¢ 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.

PUNTAIE ROL DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL MIVEL PUNTAJE

Servicios 25

No profesional Administrativo 50

Técnico 75

Ejecucian de procesos de apayn y tecnoldgicos 100

Ejecucién de procesos 125

Profesional

Ejecucién y supervisién de procesos 150

Ejecucién y coordinacian de procesos 175

Directivo Direccién de unidad arganizacional 200

CRITERIOS PARA EL ROL DEL PUESTO
NIVEL RESCRIPCION

Servicios Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios generales.

Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Constituyen los puestos gque proporcionan scperte técnico en una rama u oficio de
acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.,

Administrativo

Técnico

Ejecucion de procesos  |Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia técnica y
de apoyo y tecnolégicos |tecnolégica.

Constituyen los puestos que ejecutan actividades agregando valor a los productos

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

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

Ejecucion y coordinacién [Constituyen los puestos que ejecutan actividades de coordinacidn de unidades y/o

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

e e ————————————
Pagina 18




DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pagina: 19 de 41

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 4

MANUAL PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO | Vigencia desde:07-06-2016

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Caodigo:UC-DTH-MA-02

3.2 Control de resultados: 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 contribucidn al logro de los
servicios que brinda la Universidad.

PUNTAJE CONTROL DE RESULTADOS
MIVEL PUNTAIE

20

40

60

80

100

bk |w|Nn |-

CRITERIOS FARA CONTROL DE RESULTADOS
NIVEL DESCRIPCION

Responsable delos resultados especificos del puestoy asignacion de
recursos, sujeto a supervision de sus resultados.
El puesto apoya allogro de la prestacidn de los servicios de la Universidad.

2 Sujeto a supervisién de |los resultados entregados sobre esténdares
establecidos y asignacion 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 asignacicnde recursos.

_Sujeto a supervisiény evaluacion de los resultados entregados.

_Responsable de los resultados generados por equipos de trabajo.

_Propone politicas y especificaciones técnicas de los servicios y asignacién de
4 recurs os,

_Monitorea y supetvisa la contribucidn de los puestos de trabajo allogro de
los servicios gue brinda la Universidad

_Define politicas y especificacione s técnicas para los servicios que brinda la
Universiad, en funcion de la demanda de los clientes.

_Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los

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

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

Art. 29.- Cadenas de valor.- Uno de los aspectos fundamentales observados por esta
metodologia de valoracidn estd determinado por la posicion del puesto frente a los
procesos que desarrolla la Universidad; pues, la organizacion por procesos, permite
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estructurar las actividades de tal manera que podamos separar a aquellas involucradas
directamente en la cadena de valor como es la gestion 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 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 gestion académica de la
Universidad de Cuenca.

e Los procesos de la cadena derivada, dedicada a proporcionar soporie continuo y
permanente a los procesos primarios y a si mismos.

La Universidad como Institucién de Educacién 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
misién institucional.

Los procesos gobernantes o estratégicos institucionales orientan la gestion a través de la
formulacién de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en
funcionamiento a la institucion.

Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los productos y
servicios deslinados a los usuarios externos y permiten cumplir con la mision institucional,
denoctan la especializacion de ia mision consagrada en la Ley y constituyen la razén 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 gestién 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 deniro de grupos o rangos ocupacionales de acuerdo con la
puntuacién obtenida, que garantice una remuneracién equitativa en funcion de las
competencias, complejidad y responsabilidad asignada a cada perfil de puesto por
competencias.

#__

Pagina 20




DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pagina: 21 de 41

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 4

MANUAL PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO | Yigencia desde:07-06-2016

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cédigo:UC-DTH-MA-02

Art. 32.- Rangos o intervalos de valoracidon.- 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 agrupacidn de puntajes de rangos, en
funcién de los grupos ocupacionales que le corresponde.

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

Art. 34.- Vigencia de las reclamaciones.- Toda resolucién sobre reclasificacion entrara
en vigencia luego de la fecha de suscripcién del acta de resolucion que considere tal
reclasificacidén 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, accién de
personal o el contrato gue fije la remuneracién 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 administracién de remuneraciones se aplicaran las
siguientes politicas:

a) El personal administrativo que a la fecha de aprobacidn del presente Manual se
encuentre sirviendo en la Universidad, seguirad percibiendo sus remuneraciones
unificadas, que en ninglin caso seran menores a las fijadas en el mismo; 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 remuneracién que actualmente
perciba el personal adminisirativo sea menor a la establecida en el Manual, se
procedera con el reajuste y pago pertinente;

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

c) Existira una remuneracidon 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 estratégico;

_ e e
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d) Se realizardn incrementos salariales de acuerdo a las escalas remunerativas
vigentes en la Universidad, en funcién de la disponibilidad presupuestaria; y,

e} La Universidad de Cuenca, realizard incrementos generales de las
remuneraciones para el personal administrativo, a fin de compensar la pérdida de
la capacidad adquisitiva de las remuneraciones por efectos de la inflacidon 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;

c) 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 econémicos que les correspondan al personal
administrativo, se cancelaran en forma mensual.

Art. 38.- Derecho a la remuneracién del personal administrativo.- Tienen derecho a
remuneraciéon mensual unificada, el personal administrativa con nombramiento
permanente, provisional o contrato con relacion de dependencia.

Las remuneraciones del personal administrativo seran fijadas previo informe técnico
emitido por la Direccién de Talento Humano y aprobado por el Consejo Universitario, en
relacién con los parametros determinados en la Constitucién de la Repdblica, la Ley, el
Reglamento Interno del Personal Administrativo y éste Manual.

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

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

b) Subrogaciones: cuando el personal administrativo deba subrogar en el gjercicio
de sus funciones a otro jerarquico superior o del nivel directivo, tendra derecho
a recibir la diferencia de la remuneracion unificada, gue corresponda al cargo
respectivo, durante el tiempo que dure la subrogacién o remplazo, a partir de la

W
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fecha en que se inicia tal subrogacién sin perjuicio del derecho del titular. En
caso de encargo de puestos vacantes percibira la diferencia desde que se
ejecute el acto administrativo hasta que la autoridad nominadora designe al
titutar;

¢) 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 sera 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, recibira la parte proporcional de la décima
tercera remuneracion que le corresponda al momento de su salida en la liquidacion
correspondiente.

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

El periodo de célculo de la décima cuarta remuneracién para el personal administrativo
que hayan laborado un periodo completo sera desde el 1 de agosto hasta 31 de julio del
afo del pago. La fecha maxima de pago sera el 15 de agosto de cada afo.

Si por cualquier causa el personal administrativo saliere de la Universidad antes de la
fecha de pago prevista en el parrafo anterior, recibira la parte proporcional de la décima
cuarta remuneracidon que le corresponda al momento de su salida en la liquidacién de
haberes.

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

Art. 43.- Determinacion 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
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las funciones, del nivel de formacién, capacitacién y experiencia especializada que se
requiera para cada area, previa propuesta de la Direccion de Talento Humano.

Art. 44.- Parametros para fijar remuneraciones.- La remuneracién del personal
administrativo sera justa y equitativa, en relacién a sus funciones, competencias,
complejidad y responsabilidad. Las funciones estardn 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
estructura organica, nivel y grupo ocupacional.

Art. 46.- Remuneracién variable por eficiencia y eficacia.- Es un mecanismo retributivo
adicional a la remuneracién mensual unificada, y en consecuencia no forma parte de ella,
que se deriva de la productividad y del rendimiento individual, grupal y colectivo, para el
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 expedird 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 remuneracién variable.- El Consejo Universitario aprobara las
politicas, metodologia, procedimiento, indicadores, metas y porcentajes o montos 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 aplicard al personal administrativo bajo
relacion de dependencia, conforme a los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas;

¢) La remuneracion variable se la fijara en funcién del cumplimiento de metas y
objetivos; y, sera verificada y validada por la Comisién designada para el efecto y
calculada por la Direccion 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 econdémico
para pasantes, sera determinado de conformidad con lo que establece la Ley y las
normas vigentes en la Universidad.

M
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CAPITULO VII
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 evaluacidn continua de la gestién 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 la fijacion de objetivos,
metas e indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacidn y consecucién de los resultados
esperados, asi como una politica de rendicién de cuentas que motive al desarrcllo 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 desempefio 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 Evaluacion.- El Comité de Evaluacion estara
conformado por:

a) Quien ejerza el Rectorado 0 su delegado, quien lo presidira;

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

¢) Quien ejerza la Direccion de Talento Humano o su delegado.

Art. 52.- Sobre el Comité de Evaluacion.- El Comité de Evaluacion resolvera las
apelaciones en el término de ocho (8) dias de presentadas, apoyandose en los informes
que considere pertinentes. Esta resolucion no sera susceptible de impugnacién o
apelacién en el ambito administrativo.

Art. 53.- Sobre las apelaciones.- El personal administrativo, que se creyere perjudicado
por la evaluacién podra presentar su apelacion ante la Direccién de Talento Humano, en

_——
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el término de cinco (5) dias contados a partir de la fecha de la notificacion de los
resultados de la evaluacién, fundamentando debidamente su reclamo.

Art. 54.- Politicas.-

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

b) La evaluacién del desempefio del personal administrativo recién ingresado, sera la
evaluacion realizada durante el periodo de prueba, como parte de la evaluacion
del desempefio;

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

e) Los resuitados de la evaluacion del desempefio seran notificados al personal
administrativo, en un plazo de ocho (8) dias contados a partir de la culminacion del
proceso de evaluacion.

f) La Direccién 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 Direccién
de Talento Humano conjuntamente con la Direccidn de Planificacion, estableceran
los mecanismos pertinentes de reconocimiento, previo conocimiento y aprobacion
del Consejo Universitario a peticion del Rectorado.

Art. 55.- Periodicidad de la evaluacién.- La Direccion de Talento Humano efectuara
evaluaciones cada afic 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 deberén realizar la evaluacion
segiin el requerimiento del plan operativo institucional, la estructura organica y las
disposiciones del Rectorado.

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

Art. 57.- Sobre la evaluacion- Se evaluaran a través del conjunto de las siguientes
perspectivas o variables de medicién, en forma integral y complementaria:

W
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a) Perspectiva institucional: Incorpora a la evaluacion del desempefio del personal
administrativo, los resultados de la medicidn de los objetivos y metas estratégicas
derivadas de la naturaleza especializacién y cumplimiento de la mision institucional
y de gestion;

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

¢) Perspecliva de los procesos infernos: La evaluacién 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 talento humano: Incluira en la evaluacién del desempefio del
personal administrativo, la calificacién de calidad y resultados de! 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 desempefio del personal administrativo y de instrumentar y consolidar la
informacion y resultados de dicha evaluacidn, a fin de retroalimentar al sistema integrado
de desarrollo del talento humano de la Universidad, con la finalidad de proponer un plan
de mejora para superar las debilidades determinadas en la evaluacion del desempefio.

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

a) Excelente: 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 gue obtiene resultadoes menores al minimo aceptable de
productividad; e

e) Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto.

Art. 60.- Efectos de la evaluacion.- La evaluacion del desempefio, es un mecanismo
para aplicar las politicas de promocién, 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 evaluacion seran los
siguientes:

a) El personal administrativo que obtenga la calificacion de excelente, muy bueno o
satisfactorio, sera considerado para la aplicacidon de politicas de promocion,
reconocimiento, ascensos, dentro de la carrera del servicio publico en la
Universidad; asi como de estimulos que 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
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destituido de su puesto, previo el sumario administrativo que se efectuara de
manera inmediata; v,

c) Para el personal adminisirativo que hubieren obtenido Ila calificacién de
insuficiente, se seguira el siguiente procedimiento:
c.1) Obligatoriamente se realizard 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 evaluacién;
c.2) En el caso de que el personal administrativo por segunda ocasién 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;
¢.3) En el caso de que el personal administrativo haya obtenido por primera vez la
calificacion de insuficiente, y que dentro del plazo estabiecido de los dos meses,
por segunda ocasion el personal administrativo obtuviere una calificacion de
regular se estara a lo establecido en ef articulo 80 segundo inciso de la LOSEP; vy,
c.4) En el caso de que en la segunda evaluacién el personal administrativo
obtuviere una calificacion de satisfactorio, muy bueno o excelente, se le aplicara la
evaluacion del desempefio por el tiempo que faltare del periodo de evaluacion
vigente.

Art. 61.- Evaluacion institucional que contemple la evaluacién por los usuarios
externos de los procesos.- La Direccién de Talento Humano conjuntamente con la
Direccion de Planificacién en base a las politicas, normas e instrumentos emitidas por la
Universidad, para el aprovechamiento de los resultados de la evaluacion 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
seleccion de talento humano, permite a la administracién 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
articuio 17 literal b.5) de la LOSEP, se realizard una evaluacién programada y por
resultados, de los niveles de productividad alcanzados por el personal administrativo
durante e periodo de prueba.

La Direccién de Talento Humano acorde con las normas institucionales, sera responsable
de aplicar la evaluacién en el periodo de prueba previa a la culminacion del mismo.

M
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La autoridad nominadora a peticion motivada del jefe inmediato del personal
administrativo en periodo de prueba, podra solicitar en cualquier momento la evaluacion
del mismo, dentro de este periodo.

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

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

b) Sila Direccion de Talento Humano a través de un informe de evaluacion determina
la calificacién de regular o insuficiente en €| desempeno de funciones del personal
administrativo;, se procedera a comunicar la cesacién inmediata de sus funciones;

¥,
c) Los resultados de la evaluacién del periodo de prueba del personal administrativo

seran considerados como parte de la calificacién anual de objetivos alcanzados en
ese afio para el personal administrativo que hubiere obtenido un nombramiento
permanente;

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

CAPITULO VIII
SUBSISTEMA DE EVALUACION POR COMPETENCIAS

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

Constituye un referente para generar planes de desarrollo y formacion encadenados al
mejoramiento continuo y retroalimentar a cada persona con la finalidad de modificar
comportamientos y generar un mejorantiento en el clima organizacional.

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

a) Personas clave con alio potencial de desarrollo;

b) Personas con baja adecuacion al puesto;

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

d) Necesidades de formacioén y desarrollo;

Los resuiltados obtenidos de la evaluacion por competencias serviran de base para
elaborar planes de desarrollo dirigido hacia et mejoramienio de las mismas;

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

Art. 68.- Metodologia de la evaluaciéon 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 que responden a
ciertos niveles de habilidades, pudiendo ser evaluadas en las personas,

Para poder realizar el calculo matematico se asigna puntuacién a los comportamientos
que se encuentran en el diccionario de comportamientos. Todos estos aspectos
particulares estan determinados en el anexo pertinente que forma parte de este Manual.

Art. 69.- Tipo de evaluacién.- La Universidad podrd aplicar segin convenga a los
intereses institucionales cualquiera de los tipos de evaluacién a saber:

1. Evaluacién de 90 grados.- Aquella que mide el jefe directo al personal
administrativo;

2. Evaluacion de 180 grados.- Es aguella en la cual una persona es evaluada por
su jefe, sus pares y eventualmente los usuarios.

3. Evaluacion de 360 grados.-Esta modalidad 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.

- e e o]
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Art. 70.- Sobre los evaluadores.- Para asignar a los evaluadores, es importante actuar
en funcion de la relacién 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
decisiones.

Art. 71.- Sensibilizacion y socializaciéon.- Previo a la ejecucion de la evaluacion por
competencias, se capacitard al personal administrativo que forman parte del proceso, a
través de estrategias efectivas de comunicaciéon 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 aplicacién de Ia evaluacién se contaran con todos los recursos, instrumentos, y
herramientas necesarias para una correcta evaluacion.

Art. 72.- Ejecuciéon de la evaluacidn por competencias.- Para proceder con la
evaluacion se contara con el listado de los evaluadores y evaluados. Se debera contar
con supervisores de equipos de trabajo y los evaluadores deberan estar familiarizados
con las técnicas de evaluacién utilizadas.

Se debera igualmente entregar los formatos fisicos o digitales, los cuales seran
completados por los evaluadores, estableciendo tiempos por cada evaluacién, dando el
acompafiamiento respectivo por parte de la Direccién de Talento Humano.

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

Se realizara la interpretacion de los resultados, que consiste en un analisis exhaustivo de
los resultados obtenidos de la evaluacién frente a los requeridos por el perfil de puestos
por competencias,

Se elaborara un informe por cada persona evaluada, en el cual consten los resultados de
la evaluacién y las brechas generadas frente al perfil requerido, esta informacion servira
de scporte para |a 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 informacién mas objetiva sobre la cual elaborar el ptan de formacién y
capacitacién.
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CAPITULO VIlIl
SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Art. 75.- Definiciones.- Se entenderd 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 capacitacién a una serie de actividades estructuradas, generalmente
bajo la forma de curso, con fechas y horarios conocidos y abjetivos predeterminados, esta
enfocada en el aprendizaje de conocimientos para que una persona pueda desempefarse
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 los objetivos definidos, siempre en
relacién con la Vision y Misién de la Universidad de Cuenca, y los requerimientos de ia
posicion que se desempefia o va a desempefiar. Esto implica, la transmisién de
informacion, el desarrollo de habilidades o destrezas, el desarrollo o modificacion de
actitudes y el desarrollo de conceptos.

Se define como instructores a las personas, naturales o juridicas especializadas y
formadas dentro del ambitc 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 educacién superior, nacionales o extranjeras.

Art. 76.- Responsabilidades.- Es responsabilidad del Consejo Universitario aprobar y
expedir las politicas de formacion y capacitacion para el personal adminisirativo; la
ejecucion de las mismas corresponde al Rectorado y a la Direccion de Talento Humano

Art. 77.- Obligaciones.- Ei personal administrativo que haya sido beneficiario de
formacion y/o capacitacion auspiciada por la Universidad, estd obligado a trasmitir los
conocimientos adquiridos, al personal de la Institucién, ya sea a peticion del Rectorado o
de la Direccién de Talento Humano.

Art. 78.- Plan anual de formacién y capacitacion.- Es el instrumento basico y
fundamental para propiciar el desarrollo del recurso humano de la Universidad, por lo que
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éste, serd aprobado por el Rectorado y el monto anual asignado constard en el
presupuesto general de la Universidad, debidamente sustentado.

Art. 79.- Preparacion del plan anual de formacion y capacitacion.- La preparacion del
plan estara a cargo de la Direccién 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 primero de enero 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
desarrollo de las diferentes competencias, habilidades o destrezas, conocimientos y
experiencias gque sean requeridas para el desempefio de las actividades y funciones que
debe desarrollar el personal administrative en sus puestos.

Art. 80.- Deteccion de necesidades.- La deteccion de las necesidades de capacitacion y
formacion se realizara con base en un proceso participativo y se basara en la informacién
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 difusiéon del plan anual de formacion y capacitacion, luego de su
aprobacién, es responsabilidad de ia Direccidn de Talento Humano, tal actividad la
realizara coordinando con todos los Jefes de Dependencia. El proceso de difusién debe
abarcar a todo el personal administrativo de la Universidad, con el objetivo de lograr una
participacién amplia y sin discriminaciones, para lo cual se informara la participacion del
personal a través de los medios de comunicacién de la Universidad.

Art. 82.- Coordinacién y control.- La coordinacion y control de los eventos de formacion
y capacitacion sera responsabilidad de la Direccién de Talento Humano en coordinacion
con la Direccién de Educacion Continua, para lo cual, en los casos que corresponda,
proveera de toda la logistica requerida y efectuara la coordinaciéon 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 tramitara los pagos de los eventos hacia la Direccion
Administrativa Financiera; ademas, informara a los participantes y mantendra seguimiento
cercano de todo el proceso y también mantendra registros individuales tanto de las
personas como de los eventos realizados, en los que se incluiran los resultados logrados.
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Art. 83.- Seleccion de instructores.- Para el desarrollo de un evento contemplado en el
plan de capacitacién y formacidén se podra contar con instructores; para ello la Direccion
de Talento Humano en coordinacién con la Direccion de Educacién Continua los
seleccionara, debiendo presentar alternativas que contendran la informacion sobre la
capacidad profesional y pedagégica de él o los instructores, costo y condiciones de
contratacion.

Art. 84.- Sobre la capacitaciéon.- La capacitacion 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 capacitaciéon.- Cuando ios 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 asisia a un evento de capacitacion y su actividad no puede ser suspendida por ninglin
concepto, el area 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 la
Direccion de Talento Humano; en este caso, no se reconocerd ningun estimulo
econdmico.

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

Art. 89.- Apoyo econdémico.- 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 habituat de trabajo.
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Art. 90.- Sobre el reintegro de valores.- En caso que el personal administrativo
seleccionado para participar en un evento de capacitacién, no cumpla con los requisitos
establecidos para obtener la ceriificacién de asistencia o aprobacién por razones
imputables al personal administrativo, debera reintegrar a la Universidad todos los gastos
incurridos.

Art. 91.- Son obligaciones de los heneficiarios.-

a) Asistir y aprobar si fuera del caso, la capacitacion;

b) Someterse al régimen disciplinario del evento de capacitacion;

c) En caso no asistir al evento, justificar con 24 horas de anticipacion a la
capacitacion ante la Direccién 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 casc 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/o aprobacion del evento de capacitacién auspiciado por
la Universidad; asi como la copia de los materiales de apoyo recibidos en el
evento en caso de ser requerido;

SOBRE LOS INTERCAMBIOS DE CONOCIMIENTOS:

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

Art. 93.- Reconocimiento econdémico.- Para el cumplimiento de intercambio de
conccimientos cuando el personal administrative deba desarrollar su capacitacion en un
lugar diferente al 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:
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a) Ser personal administrativo de carrera en la Universidad, por un tiempo: en
caso de comision de servicios un afio y en caso de licencia de dos afos;

b) Cumplir con los requisitos de participacion que exija la entidad organizadora
del evento;

c) 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 Direccién de Talento
Humano;

f) No haber participado en eventos similares en los Ultimos dos afios; salvo que
el Consejo Universitario, con la 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;

g) A la finalizacion de los estudios €l personal administrativo deberé presentar el
documento de aprobacién de los estudics emitido por la Institucion formadora;

h) En caso de comisién de servicios con remuneracion el personal administrativo
que no presentare el requisito del literal g) debera devolver a 1a 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 debera devolver los valores recibidos; v,

i) En caso de ser aprobada la comision de servicios, previo al inicio de los
estudios, el personal administrativo debera presentarse en la Direccion 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 economicas para los
becarios y en otros casos determinados en este Manual.

SOBRE LAS BECAS:

Art. 96.- Procedimiento.- El personal administrativo de carrera puede beneficiarse de
becas tanto en el pais como fuera de €l, para lo cual la Universidad le otorgara la licencia
sin remuneracién cuando los estudios estén relacionados con las funciones que
desempefia. La Direccidn de Talento Humano, seran responsables de:

ﬁ
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a) Coordinar con organismos del pais y del exterior, ya sean publicos ¢ privados,
para la concesion de becas y difundirlas dentro de la Universidad, en cuyo caso
ser coordinara con la Direccién de Relaciones Internacionales; vy,

b) Mantener actualizada la informacidn 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 utilizacién
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 remuneracién hasta por dos
afios; 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 concedera una ayuda econdmica consistente en
2,5 SBU por mes al personal administrativo, sin que este valor sobrepase al valor
correspondiente a la remuneracion unificada del puesto del beneficiario, hasta por
dos arios.

c) La Universidad considerando el area de posgrado a fin al cargo que ocupa el
personal administrativo, concedera una ayuda econdmica 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
devengacioén;

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 ia institucion donde los realiza, asi
como un informe final al término de los estudios. En caso de que la beca tenga
una duracidn 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
Direccidén de Talento Humano, ¢con copia al Jefe de Dependencia correspondiente,
dentro de los 15 dias calendario siguientes a la fecha de reincorporacién a la
Universidad;
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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 conocimientos y experiencias adquiridos, en
sujecion a las disposiciones que se emitan al respecto; vy,

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

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

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

Art. 100.- Restricciones.- El personal que fuera becado, no podra hacer uso de una
nueva licencia, sino luego de haber cumplide con todes los compromisos de la primera.

Art. 101.- Solicitudes de becas para un mismo programa.- En caso de existir varios
pedidos de beca para asistir a un mismo programa y los aspirantes de la Universidad
reunan los requisitos exigidos por la entidad organizadora y por el presente Manual; el
proceso para la calificacion y seleccion lo realizard una Comisién conformada por el
Rectorado y la Direccion de Talento Humano y el Jefe de Dependencia a donde
pertenezcan los solicitantes, tomando en consideracion de las necesidades de cada
dependencia. De lo resuelto por la Comisién no habré recurso por la via administrativa.

CAPITULO IX
SUBSISTEMA DE PLAN DE CARRERA

Art. 102.- Propésito.- El plan de desarrollo de la carrera es un proceso formal,
sistematico y dinamico que procura la planificacidn, seguimiento, evaluacion vy
retroalimentacién del desarrollo y desempefio de cada persona, focalizado en el cierre de
brechas de competencias y desempeiioc que 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 fransparentes que faciliten el desarrolio
personal, laboral, especializacion 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.
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Art. 104.- La carrera administrativa.- Se establece la carrera administrativa en la
Universidad, como instrumento para la blsqueda de la eficiencia, eficacia y calidad del
personal administrativo en el ejercicio de sus funciones con el fin de contribuir al
desarrollo institucionat.

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

Art. 105.- De los ascensos.-Los ascensos se realizaran mediante concurso de méritos y
oposicion, en el que se evaluara primordialmente la eficiencia de los servidores pubicos
en general y complementariamente, los afios de servicio prestados en el sector publico.

Para la aplicacién de esta disposicién se considerara lo siguiente:

a) Sise trata de llenar puestos “vacantes”, se convocara a concursos a guienes 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 concurso
no podra participar en el segundo concurso; v,

b) Si se trata de llenar puestos de “creacion”, se convocara a concursos a quienes
tengan ia condicidn de servidores publicos o no.

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

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

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

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA: La Universidad excepcionalmente podra hacer uso de los servicios de una
empresa especializada externa para selecciébn de personal, si fuere necesario. La
empresa contratada procedera de conformidad con las normas establecidas en el
presente Manual.
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SEGUNDA: Aquellas personas que perciban el Bono Joaquin Gallegos Lara o de
Desarrollo Humano, no se beneficiaran 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 oposicidn; en caso de ser declarada
o declarado ganadora o ganador del concursoe debera presentar la documentacién de
respaldo de haber renunciado y haber dejado de percibir el bono, previo a la firma del
nombramiento provisional a prueba.

TERCERA: Los anexos, 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 normados en el presente Manual, sera resuelto
por el Consejo Universitario.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El personal administrativo que, segtin los estudios de valoracién y clasificacion
de puestos, se encuentren ocupando puesios cuyas exigencias no respondan con su
perfil personal, ingresaran a un plan de formacién, 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 la Direccion 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 no 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 Direccién de Talento Humano elaborard los formularios que sean
necesarios, a fin de poder documentar la aplicacién de los subsistemas del presente
Manual, en concordancia con las instrucciones emitidas para los procesos de gestion
documental.

TERCERA: Para proceder a la homologacién el Rectorado procedera a nombrar a la
Comisién de conformidad con las normas establecidas en el capitulo relacionado con el
subsistema de clasificacion y valoracién de puestos, Comisién que tendré un término de
sesenta dias contados a partir de |la fecha de aprobacion del presente Manual.

#
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El presente Manual fue discutido y aprobado en la sesién del Consejo Universitario
llevada a cabe el 17 de diciembre de 2013.

El presente Manual fue reformado en la sesion 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 Seleccion de Personal vigente, del Ministerio de Relaciones Laborales, la
cual se adjunta al presente instrumento.

El presente Manual fue reformado en la sesién del 27 de enero de 2015, mediante
resolucién No. UC-CU-RS0O-027-2015.

El presente Manual fue reformado mediante Resolucién No. UC-CU-RES-216-2016 por el
Pleno del Consejo Universitario en sesioén de fecha 07 de junio de 2016.
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