ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

ORDEN DE RECTORADO ESPE-HCU-OR-2019-045

RESOLUCION ESPE-HCU-RES-2019-045

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean alribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en
fa Constitucion.”;

Que, el Art. 229 ibidem establece que: “Seran servidoras y servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico”,

Que, el Art. 350 de la Carta Constitucional prescribe que el Sistema de Educacion
Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision cientifica
y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacién, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para
los problemas del pais, en relaciéon con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art. 355 de la Norma Fundamental de la Republica, 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 desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce
a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio
de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el
gobierno y gestibn de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia,
transparencia y los derechos politicos; y la produccion 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 planificacién nacional;

Que, el Art. 17 reformado de la Ley Organica de Educaciéon Superior dispone 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 Republica;

Que, el Art. 45 reformado ibidem determina que “El cogobierno es parte consustancial de la
autonomia responsable. Consiste en la direccion compartida de las instituciones de educacién
superior por parte de los diferentes sectores de la comunidad de esas instituciones: profesores,
estudiantes, empleados y frabajadores, acorde con los principios de calidad, igualdad de
oportunidades, alfernabilidad v equidad de género. Las instituciones de educacion superior
incluiran este principio en sus respectivos estafutos.”,
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Que, el Art. 46 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior determina que:
“Para el ejercicio del cogobierno las instituciones de educacién superior definiran y estableceran
érganos colegiados de cardcter académico y administrativo, asi como unidades de apoyo. Su
organizacién, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y
reglamentos, en concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en esta Ley {... I

Que, el Art. 47 reformado de la LOES dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas
publicas y particulares obligatoriamente tendran como autoridad maxima a un drgano colegiado
superior que estara infegrado por autoridades, representantes de los profesores y estudiantes.

[..I;

Que, el segundo inciso del Art. 55 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior,
prescribe: ‘[...] Las autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas se
elegiréan conforme a lo que determinen sus estatutos. La designacion de rector o rectora,
vicerrector o vicerrectora, vicerrectores o vicerrectoras y autoridades académicas militares se
cumpliré de acuerdo con sus normas constitutivas o estatutarias, observando obligatoriamente
los requisitos académicos y periodos establecidos en la presente Ley. [...]",

Que, el Art. 159 reformado ibidem, establece: "Las universidades y escuelas politécnicas
publicas y particulares son comunidades académicas con personeria juridica propia, autonomia
académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién; esencialmente pluralistas y abiertas a
todas las corrientes y formas del pensamiento universal expuestas de manera cientifica. [...[",

Que, la Disposicion General Primera reformada de la LOES, determina: “Para fines de
aplicacion de la presente Ley todas las instituciones gue conforman el Sistema de Educacion
Superior adecuaran su estructura organica funcional, académica, administrativa, financiera y
estalutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico contemplado en esle cuerpo
legal, a efecfos que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esla
Ley™

Que, la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda reformada de la Ley Organica de
Educacion Superior dispone: “A partir de la vigencia de esta Ley, se infegran la Escuela
Politécnica del Ejercito ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde-
UNINAV y el Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico-ITSA, conformando la Universidad de
las Fuerzas Armadas "ESPE",

Que, el Art. 61 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina: "f...J £/ subsistema
de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar puestos en todas las entidades, instituciones, organismos
o0 personas juridicas de las sefialadas en el art. 3de esta Ley. [...]",

Que, el Art. 62 de la Ley Orgénica de Servicio Publico dispone que: ‘[...J El Ministerio de
Relaciones Laborales, disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico,
sus reformas y vigilara su cumplimiento. [...J",

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
establece que: [...JLas UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general,
elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos de cada institucion, que sera expedido por las auloridades nominadoras o sus
delegados. [...]",

Que, mediante Resolucién No. SENRES — 2005 - 042, publicada en Registro Oficial No.
103, del 14 de septiembre del 2005, reformada con Resolucion No. SENRES-RH-2006-
000080, publicada en Registro Oficial No. 286, de 7 de junio de 2006; con Resolucion
No. SENRES-2008-000194, publicada en Registro Oficial No. 447, de 16 de octubre de
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2008; y, con Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0188, publicado en el Registro Oficial
Segundo Suplemento No. 351, de 9 de octubre de 2014, se expidié la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, en la que se establecen
las politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el andlisis, descripcion,
valoracién, clasificacién y estructura de puestos de las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado;

Que, el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0226, de 22
de septiembre de 2015, expide la escala de las remuneraciones mensuales unificadas
de las y los servidores bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Pablico, de las
universidades y escuelas politécnicas publicas;

Que, mediante resoluciones ESPE-HCUP-RES-2014-144 y ESPE-HCUP-2014-205, el
H. Consejo Universitario Provisional, resolvié aprobar el Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas- ESPE;

Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, reformado
y codificado dispone que: “El Honorable Consejo Universitario es el érgano colegiado de
cogobierno superior y autoridad maxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”[.. .];

Que, el Art. 47 del Estatuto de la Universidad, reformado y codificado, sefiala que: “E/
Rector sera designado por el Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de Ia terna
de oficiales que remitan las Fuerzas; durara en sus funciones cinco afios, y podré ser designado
nuevamente, consecutivamente o no, por una sola vez; [..]"

Que, mediante oficic CCFFAA-JCC-2017-035-0O-OF de 2 de marzo de 2017, el Jefe del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas resuelve designar al sefior Coronel — CSM.
EDGAR RAMIRO PAZMINO ORELLANA, como Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE" en reemplazo del sefior GRAB. ROQUE MOREIRA; por el tiempo que
falta para terminar el periodo para el cual fue nombrado y ratificado mediante oficio
CCFFAA-JCC-2017-062-O-OF de 13 de abril de 2017,

Con Resolucién RPC-S0-33-No0.547-2018, adoptada en la Trigésima Tercera Sesién
Ordinaria del Pleno del Consejo de Educaciéon Superior (CES), celebrada el 12 de
septiembre de 2018, el Consejo de Educacién Superior resolvié autorizar de manera
excepcional encargar al actual Rector hasta por un afic mds, y a través de oficio
CCFFAA-JCC-2018-205-0-OF de 20 de septiembre de 2018, suscrito por el Teniente
General César Merizalde Pavén, Jefe del Comando Conjunto de tas Fuerzas Armadas,
se dispone el encargo por un afio, a partir del 21 de septiembre de 2018, al Coronel
CSM. Edgar Ramiro Pazmifio Orellana, como Rector;

El H. Consejo Universitario, el 21 de septiembre de 2018, con orden de rectorado ESPE-
HCU-OR-2018-101 y resolucién ESPE-HCU-RES-2018-101, encargé el Rectorado al
sefior Crnl. CSM. Edgar Ramiro Pazmifio Orellana, por un afio, a partir del 21 de
septiembre de 2018;

Que, el Art.14, literal bb. del Estatuto de la Universidad, reformado y codificado,
establece que el H. Consejo Universitario tiene, entre otras atribuciones, la de: ...}
Resolver los asuntos no regulados en forma expresa en la normatividad institucional. [...]"

Que, el Art. 53 del Reglamento del Honorable Consejo Universitario y otros cuerpos
colegiados de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, establece que: “Los
reglamentos, normativa instifucional y sus reformas serén aprobados por el H. Consejo
Universitaric en dos debates en sesiones diferentes [.. J"
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Que, el H. Consejo Universitario mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2016-018 y
ESPE-HCU-RES-2016-021, puestas en ejecuciéon mediante 6rdenes de rectorado
ESPE-HCU-OR-2016-023 y ESPE-HCU-OR-2016-026, aprobé en primer, y segundo y
definitivo debate la Norma Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE;

Que, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2019-041 puesta en ejecucién a través de
orden de rectorado ESPE-HCU-OR-2019-041 de 31 de mayo de 2019, el H. Consejo
Universitario aprobd en primer debate la propuesta de reforma a la Norma Interna del
Subsistema de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas —
ESPE;

Que, el H. Consejo Universitario en sesién ordinaria ESPE-HCU-50-2019-011 de 7 de
junio de 2019, al tratar el segundo punto del orden del dia, conoci6 la propuesta final de
reforma a la Norma Interna del Subsistema de Clasificaciéon de Puestos, incorporadas
las observaciones emitidas por los miembros de este organismo; y, una vez analizada
la documentacién referida y realizadas las deliberaciones correspondientes, adopté la
resoluciéon ESPE-HCU-RES-2019-045, con la votacion de la mayoria de sus miembros;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, reformado
y codificado, establece que: “Ef Reclor es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad de
las Fuerzas Armadas “ESPE" y ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
misma [...];

Que, el Art. 47, literal k, del mismo cuerpo legal reformado y codificado, sefiala, entre
los deberes y atribuciones del Rector, “[...] Dictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner
en ejecucion aquellos dictados por el H. Consejo Universitario, mediante érdenes de rectorado;

LIy,
En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. 1.- Poner en ejecucion la resolucion ESPE-HCU-RES-2019-045 adoptada por el
H. Consejo Universitario al tratar el segundo punto del orden del dia en sesion
ordinaria de 7 de junio de 2019, en el siguiente sentido:

"a. Aprobar en segundo y definitivo debate la reforma a la Norma Interna del
Subsistema de Clasificacion de Puestos de fa Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, las cuales quedan redactadas de la siguiente manera:

1. Sustituyase el cuadro del Art. 4, sobre fa Definicion de Roles, por el siguiente:

NIVEL ROLES
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS

PROFESIONAL EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO

NO PROFESIONAL TECNICO
ADMINISTRATIVO
SERVICIOS

ESPE-HCLLOR-2019-045
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2. Sustitiyase el cuadro del Art. 5, relacionado a la Definicion de la Experiencia,

por el siguiente:

ROLES ANOS DE EXPERIENCIA
EJECUCION Y COORDINACION DE o
PROCESOS
EJECUCION Y SUPERVISION DE 3 afios
PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS - GRADO 2 afos
EJECUCION DE PROCESOS - TECNOLOGO 5 afos
SUPERIOR
EJECUCION DE PROCESOS - TECNICO 5 afos
SUPERIOR
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 1 afio
TECNICO 6 meses
ADMINISTRATIVO 3 meses
SERVICIOS No requiere

3. Sustitityase el cuadro del literal b) del Art. 16, respecio a la Experiencia, por el

siguiente:
NP ARGSIDE
NIVEL EXPERIENCIA PUNTAJE

No Profesional
Servicios No Requiere 13
Administrativo 3 meses 27
Técnico 6 meses 42
Ejecucion de Procesos de Apoyo 1 arfio 56
Profesional
Ejecucion de Procesos — Técnico Superior 6 arios 71
Ejecucion de procesos — Tecnologo Superior 5 afios 71
Ejecucién de Procesos — Grado 2 afios 71
Ejecucion y Supervision de Procesos 3 afios 85
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 4 afos 100

4. Sustitiyase el cuadro del literal a, de Art. 18, en relacién al Rol del Puesto, por

el siguiente:
NIVEL PUNTAJE

No Profesional

Servicios 29
Administrativo 58
Técnico 86
Ejecucion de Procesos de Apoyo 115
Profesional

Ejecucion de Procesos 143
Ejecucion y Supervision de Procesos 172
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 200

5. Sustituyase el cuadro del Art. 19, respecto a la Escala de Intervalos de
Valoracion, por el siguiente:

. R -
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INTERVALOS
GRADO GRUPO OCUPACIONAL RMU peme -
De hasta |
1 Nivel de Apoyo Administrativo 1|  $ 527,00 175 234
2 Nivel de Apoyo Adminisirativo 2 $ 553,00 235 203
3 Nivel de Apoyo Administrativo 3 $ 585,00 204 352
4 Nivel de Apoyo Administrativo 4| ¢ g95 5 353 411
5 Nivel de Apoyo Administrativo 5 $ 675,00 412 470
6 Nivel de Apoyo Administrativo 6 $733.00 471 529
7 Nivel de Apoyo Administrativo 7 $817.00 530 588
§ Nivel de Apoyo Técnico 1 $ 901,00 589 646
9 Nivel de Apoyo Técnico 2 $ 986,00 647 705
10 Nivel Ejecutor 1 $ 1.086,00 706 764
11 Nivel Ejecutor 2 $1.212.00 765 823
12 Nivel Ejecutor 3 $1.412.00 824 882
13 Nivet Ejecutor 4 $ 1.676,00 883 941
14 Nivel Ejecutor 5 $ 1.760,00 942 1000

6. Sustituyase parcialmente el encabezado de la Disposicion General Tercera por
lo siguiente:

“l...] Tercera.- Los procesos de revision del Manual de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de Puestos en la Universidad de las Fuerzas Armadas- ESPE
{(Sede Mafriz, sedes, extensiones, unidades académicas exfernas y unidades
académicas especiales), procederan especificamente, en los siguienfes casos:

B/
7. Sustituyase la Disposicién General Cuarta por la siguiente:

“l...] Cuarta.- Las Unidades de la Universidad, luego del analisis de las
necesidades de puestos para su funcionamiento, podran incorporar en sus
estructuras ofras clases de puestos distintos a los procesos que manejan para el
cumplimiento de sus objetivos, procesos, productos y/o servicios, siempre y
cuando se encuentren debidamente justificados y establecidos en la manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de la institucion. [...]”:

8. Sustitiyase la Disposicion General Quinfa por la siguiente;

“f...] Quinta.- Las actividades esenciales determinadas en los puestos de la
Universidad, podran ser ampliadas mediante disposicion escrita debidamente
motivada de la autoridad competente de cada Unidad Administrativa o Unidad
Académica, siempre y cuando tengan relacion con el procesoc y el perfil de
exigencia determinados en cada puesto de trabajo.”; y,

9. Eliminense las Disposiciones Transitorias;

10. Agreguese una Disposicion Derogatoria con el siguiente texto:
“DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga la NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS, aprobada por el H. Consejo Universitario mediante resolucién ESPE-
HCU-RES-2016-021 puesta en efecucién mediante orden de rectorado ESPE-
HCU-2016-026 de 5 de abril de 2016; asi como, todas las normas de igual o
inferior jerarquia contrarias al contenido de la presente Norma.":

e ————
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11. Agréguese una Disposicién Final con el siguiente texto:
“DISPOSICION FINAL

La presente codificacion contiene la NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DFE
CLASIFICACION DE PUESTOS, aprobada por el H. Consejo Universitario en la
sesion exiraordinaria de 5 de abril de 2016 y reformada mediante resolucién
ESPE-HCU-RES-2019-045 de 7 de junio de 2019."

b. Codificar la Norma Interna del Subsistema de Clasificacién de Puestos de Ia
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y,

c. Disponer a la Secretaria General, la publficacién de fa Norma Interna def Subsistema
de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE —
Codificada, en la web institucional.”.

Art. 2.- Del cumplimiento de esta orden de rectorado encarguense los sefiores:
Vicerrector Académico General; Vicerrector de Docencia; Vicerrector
Administrativo; Vicerrector de Investigacion, Innovacion y Transferencia de
Tecnologia; Director de la Unidad de Talento Humano; Directora de la Unidad
Financiera; Secretaria General; y, Coordinador Juridico de la Universidad.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el 10 de
junio de 2019.

El Rector de la Universjd A

& / /// A
7 He?
t,///
) A 7R
Y]

Coronel CS
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ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto de la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE,
RESUELVE:

Expedir la siguiente:

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULO )
OBJETIVO Y POLITICAS

Art. 1. Objetivo.- Diseiiar los instrumentos y mecanismos que permita a la Unidad de
Talento Humano analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 2. Politicas.- La Unidad de Talento Humano describird, valorara y clasificard los
puestos conforme las siguientes politicas:

a. La descripcion de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la
estructura organizacional establecida en el Reglamento Orgénico de Gestidn
Organizacional por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE.

b. La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de
la funcionalidad operativa de las unidades, departamentos o procesos.

¢. Las clases y niveles de puestos se definiran para agrupar familias de puestos
de caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis,
descripcion y clasificacion de puestos.

CAPITULO I
DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Art.3. De la descripcion de puestos.- Es el resultado del analisis de cada puesto y
registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un
puesto en la institucidon a través de la determinacién de los factores de
exigencia, en relacion a las funciones de las unidades y/o procesos.

Cada titular o responsable de las unidades y/o procesos, en coordinacién con
la Unidad de Talento Humano, elaborara y actualizara la descripcién de lo
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puestos asociados a su unidad, aplicando los instrumentos y herramientas
técnicas respectivas, definidas por los siguientes factores:
¢ Rol

Aios de experiencia

Detalle de la experiencia

Instruccién formal

Denominacion del puesto

Mision del puesto

Actividades esenciales

Conoccimientos

Competencias técnica

Competencias conductuales

Art. 4. Definicion de Roles.- Los roles se encuentran integrados de acuerdo a la
necesidad, volumen de trabajo y responsabilidades en cada unidad y/o
proceso, y estan determinados por los niveles de reporte de la gestion hacia el
responsable de la unidad, conforme el siguiente detalle:

NIVEL ROLES
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS
Golaadioh LD EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
EJECUCION DE PROCESOS
TECNICO
NO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
SERVICIOS

{Articulo reformado mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-2019-
045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de junio
de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado ESPE-HCU
OR-2019-041 y ESPE-HCU-0R-2019-045, respectivamente).

Art.5. Definicion de la experiencia.- Cada unidad y/o proceso, de acuerdo a la
complejidad que demanda su finalidad y funciones, determinara los afios de
experiencia necesarios para el desempeiio de cada puesto de trabajo, acorde
con los roles definidos, conforme el siguiente detalle:

ROLES ANOS DE EXPERIENCIA
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS 4 aiios
EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS 3 afios
EJECUCION DE PROCESOS — GRADO 2 aiios
EJECUCION DE PROCESOS — TECNOLOGO SUPERIOR 5 afios
EJECUCION DE PROCESQOS — TECNICO SUPERIOR 6 afios
(&

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE, DODIFICADA
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EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO 1 afio
TECNICO 6 meses
ADMINISTRATIVO 3 meses
SERVICIOS No requiere

Art.6.

Art. 7.

Art. 8.

Art. 9.

Art. 10.

Art. 11.

{Articulo reformado mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-2019-
045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de junio
de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado ESPE-HCU-
OR-2019-041 y ESPE-HCU-OR-2019-045, respectivamente).

Detalle de la experiencia.- La experiencia se identifica de acuerdo a la
necesidad institucional y que tenga relacion directa con el rol, gestion,
actividades o funciones a realizar en cada puesto de trabajo.

Definicion de la instruccion formal: Para cada puesto de trabajo considerando
el nivel de ubicacidn {profesional, no profesional), se identificara el conjunto
de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a
través de estudios formales, y determinados por los siguientes grados de
estudio:

Cuarto Nivel: PhD., Maestria, Especialidad, Diplomado

Tercer Nivel: Titulos profesionales

Tercer Nivel en Formacion: Titulos de estudiantes en carrera universitaria

Técnico: Titulos de tecndlogos, técnicos superiores post
bachillerato

Bachiller: Titulos de bachillerato

Detalle de la capacitacién.- La capacitacion, se determina como un conjunto de
conocimientos y especializacion adicional a la instruccién formal; relacionada
directamente con el puesto de trabajo, el rol que desempenia, las actividades,
las competencias y la experiencia.

Definicién de la Denominacién del puesto.- La Unidad de Talento Humano con
el responsable de cada unidad, o proceso, identificara el nombre del puesto
que guarde directa relacion con la mision, funciones y especializacion de cada
Unidad Administrativa; y su nivel que determinard el grado de gestién,
conforme sus roles establecidos.

Interfaz del Puesto.- Identifica el nivel de gestién, comunicacién y reporte que
tienen los puestos con los clientes internos y externos de la institucién en el
desempeiio de sus actividades,

Definicion de las Actividades Esenciales.- De acuerdo a los productos y

servicios definidos en el Reglamento de Gestidn Organizacional por Procesos,
se detallaran las actividades esenciales para el puesto de trabajo, que deben

QY
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guardar relacién, al momento de su descripcién, con el rol desempefiado
dentro de cada unidad o proceso.

Se debe considerar los siguientes factores para determinar las actividades
esenciales:

Frecuencia.- Es la variacién de tiempo en la cual se ejecuta las funciones o
actividades del puesto de Trabajo.

Complejidad.- Es el grado de conocimiento y especializacion que se requiere
para ejecutar las funciones o actividades del puesto.

Responsabilidad.- Es el grado en que las actividades impactan en el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Gradacién de las escalas

FRECUENCIA-F CONSECUENCIAS POR OMISION - CO COMPLEJIDAD - CM
MUY GRAVES - SE PARALIZA LA MUY COMPLEIA- SE REQUIERE DE UN
5
U2t 5 |InsTmucion > |PROFESIONALY DE UNA ESPECIALIDAD
LVEZ POR SEMANA 4 GRAVES- SE PARALIZA LA UNIDAD 4 COMPLEJA - SE REQUIERE DE UN 4
ADMINISTRATIVA PROFESIONAL
MODERADAS - SE PARALIZA EL MODERADA- SE REQUIERE DE UN
3
S 3 ENTORNO DEL PUESTO : TECNICO
1VEZ ALMES 2 AFECTA AL PUESTO DEL SERVIDOR 2 MINIMA COMPLENDAD 2
e 1 NO AFECTA 1 SIN COMPLEJIDAD 1
SEMESTRAL, ANUAL
Formula Matematica "
Total = CO*CM+F
Art. 12. Definicibn de Conocimientos.-Se establecerd los conocimientos basicos

Art. 13,

requeridos para el desempefio de cada puesto de trabajo, acordes las
actividades esenciales a ser desempeiiadas en cada unidad, o proceso.

Detalle de Competencias.- Son todas aquellas destrezas, habilidades,
conocimientos y actitudes, que permiten a una persona tener un desempeiio
superior en el puesto de trabajo.

También forman parte de ellas, las caracteristicas subyacentes de la persona
que estan relacionadas con una correcta actuacion en su puesto de trabajo y
que pueden basarse en la motivacion, en los rasgos de caracter, en el concepto
de si mismo, en actitudes, valores o en una variedad de conocimientos o
capacidades cognoscitivas

3/
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Art. 14,

Art. 15.

Art. 16.

Las competencias técnicas y conductuales serdn definidas por la Unidad de
Talento Humano en base a la especializacion de cada unidad, o proceso,
conceptualizando la definicién y los comportamientos observables de cada uno
de estos.

Formulario de Descripcion de Puestos.- En base a los requerimientos de
puestos de cada unidad, o proceso, la Unidad de Talento Humano coordinaray
asesora técnicamente el levantamiento del perfil de exigencia, en el formato
de descripcion establecido.

CAPITULO I
DE LA VALORACION DE PUESTOS

De la valoracion de puestos.- Define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y
relevancia de los puestos en las unidades administrativas, a través de la
medicién de su contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y
servicios de la institucion.

La Unidad de Talento Humano sobre la base de los perfiles de exigencias de los
puestos, valorara los cargos que conforman la estructura ocupacional, a fin de
ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales.

De los factores para la valoracion de puestos.- La valoracién de puestos se
realizara considerando sus competencias, complejidad y responsabilidad, los
que han sido ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100
COMPETENCIAS | HABILIDADES DE GESTION 100 500
HABILIDADES DE
COMUNICACION 100
COMPLEJIDAD DEL | RIESGOS DE TRABAJO 100 o
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
i AL AR CONTROL DE RESULTADOS 100 300
TOTAL PUNTOS 1000 1000
a. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL PUNTAIJE
No Profesional
Bachiller 40
Técnico 80
Tercer Nivel en Formacion 120 (‘“
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] Profesional

Tercer Nivel 160

| Cuarto Nivel 200

b. EXPERIENCIA

c.

ANOS DE

T EXPERIENCIA | ' ONTAJE
No Profesional
Servicios No Requiere 13
Administrativo 3 meses 27
Técnico 6 meses 42
Ejecucion de Procesos de Apoyo 1 afio 56
Profesional
Ejecucién de Procesos — Técnico Superior 6 afnos 71
Ejecucion de Procesos — Tecndlogo Superior S aios 71
Ejecucién de Procesos - Grado 2 afos 71
Ejecucion y Supervision de Procesos 3 afos 85
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 4 afos 100

{Literal reformado mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-20193-
045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de
junio de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado
ESPE-HCU-0OR-2019-041 y ESPE-HCU-0R-2019-045, respectivamente),

HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

1

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas,
trabajo rutinario.

20

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

40

El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes
al puesto.

Controla el avance y los resultados de las propias actividades del
puesto.

60

Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que
ejecuta un proyecto especifico.

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

80

(R
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Responsable de la planificacién 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.

100

d. HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
transferir y administrar informacién, a fin de satisfacer las necesidades de
los clientes internos y externos.

NIVEL DESCRIPCION | PUNTAJE |
El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las 20
necesidades de otros. i

Establece una red bdsica de contactos laborales para asegurar
la eficacia de su trabajo.

2 Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo 40
logistico y administrativo. 1 _
Establece una red moderada de contactos de trabajo. i

3 Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo 60

técnico.
Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de
4 trabajo. 80
Las actividades que realizan estan orientadas 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 integracién y coordinacion de
equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria
| y asistencia.

100

Art. 17. De la complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y contribuciéon
del puesto en la consecucién de los productos y servicios:

a. RIESGOS DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales, fisicas, quimicas, mecanicas, biolégicas
que implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto.

| NIVEL ' DESCRIPCION PUNTAJE

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,

ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

20
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Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos
ocupacionales.

40

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

60

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que implican considerable riesgo
ocupacional.

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

80

100

bh. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucion. Valora conocimiento de la institucion, analisis, innovacion,
creatividad y solucién de problemas.

NIVEL DESCRIPCION | PUNTAJE

1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima 20
incidencia en la gestidn institucional.
La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre

2 varias alternativas, con baja incidencia en la gestion 40
institucional.

3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con 60
moderada incidencia en la gestién institucional.
La toma de decisiones requiere un anilisis interpretativo,

4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia 80
en la gestidn institucional.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de

5 nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la 100
gestion institucional.

Art. 18. De la Responsabilidad.- Son las atribuciones y responsabilidades que realiza el
puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de ia
unidad o proceso de la institucion, a través de los siguientes subfactores:

a. ROL DEL PUESTO

NIVEL PUNTAIE

No Profesional

Servicios 29
Administrativo 58
Técnico 85
Ejecucién de Procesos de Apoyo 115
Profesional

Ejecucion de Procesos ) 143
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Ejecucidn y Supervisién de Procesos 172

Ejecucion y Coordinacién de Procesos 200

{Literal reformado mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-2019-
045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de
junio de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado
ESPE-HCU-OR-2019-041 y ESPE-HCU-OR-2019-045, respectivamente).

b. CONTROL DE RESULTADOS

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el
uso de los recursos asignados y la contribucién al logro del portafolio de
productos y servicios.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

1

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién
de recursos, sujeto a supervision de sus resultados.

20

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales.  Sujeto a supervision de los resultados
entregados sobre estdndares establecidos y asignacion de
recursos.

40

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia
en el portafolio de productos y servicios, sobre la base de
estandares o especificaciones previamente establecidas vy
asignacion de recursos. Sujeto a supervisién y evaluacién de los
resultados entregados.

60

Responsable de los resultados del equipo de trabajo. Propone
politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos. Monitorea y supervisa la contribucién de
los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y
servicios.

Define politicas y especificaciones técnicas para los productbs "

servicios, en funcién de la demanda de los clientes. Le corresponde
monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados. Responsable del manejo dptimo de los recursos
asignados.

|

80

100

;

Art. 19. Escala de intervalos de valoracién.- Por el resultado alcanzado en la valoracion
de los puestos se definird el grupo ocupacional conforme la siguiente escala de
ponderacién:

GRADO GRUPO OCUPACIONAL RMU -""-I'NTEBVALQ-S—'
De hasta
1 Nivel de Apoyo Administrativo 1 $ 527,00 175 234
2 | Nivel de Apoyo Administrativo 2 $ 553,00 235 293

ZY
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Nivel de Apoyo Administrativo 3 $58500 | 294 | 352 |

Nivel de Apoyo Administrativo 4 $622,00 353 411

Nivel de Apoyo Administrativo 5 $ 675,00 412 470

Nivel de Apoyo Administrativo 7 $ 817,00 530 588

3
4
5
6 Nivel de Apoyo Administrativo 6 $ 733,00 471 529
7
a8
9

Nivel de Apoyo Técnico 1 $901,00 589 646
Nivel de Apoyo Técnico 2 $ 986,00 647 705
10 Nivel Ejecutor 1 S 1.086,00 706 764
11 Nivel Ejecutor 2 $1.212,00 765 823
12 Nivel Ejecutor 3 $1.412,00 | 824 882 |
13 Nivel Ejecutor 4 $1.676,00 883 941
14 Nivel Ejecutor 5 $1.760,00 942 1000

{Articulo reformado mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2012-041 y ESPE-HCU-RES-2019-
045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de junio
de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado ESPE-HCU
OR-2019-041 y ESPE-HCU-OR-2019-045, respectivamente}.

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

DISPOSICIONES GENERALES

Las descripciones y perfiles de exigencias que conforman el Manual de
Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de Puestos, se constituiran en el
instrumento para la definicion de bases de los concursos de méritos y
oposicion, para la evaluacion del desempefio de los servidores;
establecimiento de sistemas retributivos e identificacion de competencias
desarrollables que sustenten el plan de desarrollo y capacitacion.

La aplicacion del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, por su incidencia, debe estar respaldada en la capacidad
econdmica de la institucion.

La Unidad de Talento Humano, identificara las necesidades de clases y
niveles de puestos acorde con el Reglamento de Gestion Organizacional por
Procesos, con sustento en la metodologia establecida en esta norma técnica,
para lo cual emitira los informes respectivos.

Los procesos de revision del Manual de Descripcién, Valoracién vy
Clasificacion de Puestos en la Universidad de las Fuerzas Armadas- ESPE
{Sede Matriz, sedes, extensiones, unidades académicas externas y unidades
académicas especiales), procederan especificamente, en los siguientes casos

1. Por motivo de creacidn, fusion o eliminacion de procesos o unidades
administrativas.

2. Por necesidad institucional en base al disefio de nuevos proyectos,
productos o servicios

3. Por cambio de régimen laboral legalmente aprobado.

<

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE, DODIFICADA

Pagina 10de 12



La Unidad de Talento Humano realizara el estudio respectivo que justifigue
la revisién del Manual de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos.

{Disposicion reformada mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-
2019-045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo
y 7 de junio de 2018, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante ordenes de
rectorado ESPE-HCU-OR-2019-041 y ESPE-HCU-0OR-2019-045, respectivamente).

CUARTA Las Unidades de la Universidad, luego del anadlisis de las necesidades de
puestos para su funcionamiento, podran incorporar en sus estructuras otras
clases de puestos distintos a los procesos que manejan para el cumplimiento
de sus objetivos, procesos, productos y/o servicios, siempre y cuando se
encuentren debidamente justificados y establecidos en la manual de
descripcion, valoracién y clasificacion de puestos de la institucion.

{Disposicion reformada mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-
2019-045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo
y 7 de junio de 2019, respectivamente; y, puestas en efecucion mediante drdenes de
rectorado ESPE-HCU-OR-2019-041 y ESPE-HCU-OR-2019-045, respectivamente).

QUINTA  Las actividades esenciales determinadas en los puestos de la Universidad,
podran ser ampliadas mediante disposicién escrita debidamente motivada
de la autoridad competente de cada Unidad Administrativa o Unidad
Académica, siempre y cuando tengan relacion con el proceso y el perfil de
exigencia determinados en cada puesto de trabajo.

{Disposicion reformada mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-
2019-045, adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo
y 7 de junio de 2019, respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante c¢rdenes de
rectorado ESPE-HCU-0OR-2019-041 y ESPE-HCU-OR-2019-045, respectivamente).

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga la NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS,
aprobada por el H. Consejo Universitario mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-021
puesta en ejecucion mediante orden de rectorade ESPE-HCU-2016-026 de 5 de abril de
2016; asi como, todas las normas de igual o inferior jerarquia contrarias al contenido de
la presente Norma.

{Disposicidn agregada mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-2019-045,
adoptaduas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de mayo y 7 de junio de 2019,
respectivamente, y, puestas en ejecucion mediante érdenes de rectorado ESPE-HCU-OR-2019-041 y ESPE-
HCU-0R-2019-045, respectivamente).

DISPOSICION FINAL

La presente codificacién contiene la NORMA INTERNA DE VALORACION DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR, aprobada por el H. Consejo

Vi
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Universitario en la sesién extraordinaria de 5 de abril de 2016 y reformada mediante
resolucidn ESPE-HCU-RES-2019-045 de 7 de junio de 2019.

(Disposicién agregada mediante resoluciones ESPE-HCU-RES-2019-041 y ESPE-HCU-RES-2019-045,
adoptadas por el H. Consejo Universitario en sesiones ordinarias de 29 de maye y 7 de junio de 2019,
respectivamente; y, puestas en ejecucion mediante drdenes de rectorado ESPE-HCU-OR-2019-041 y ESPE
HCU-OR-2019-045, respectivamente).

Esta norma interna entrara en vigencia a partir de la expedicidn de la respectiva orden
de rectorado.

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE - ABOGADA OROENMA BORREGALES CORDONES. SECRETARIA DEL H.
CONSEJO UNIVERSITARID, en legal y debida forma, CERTIFICO: Oue el texto que antecede en seis (B) hojas.
corresponde a la Norma Interna del Subsistema de Lasificacidn de Puestas de fa Universidad de las Fuerzas
Armadas-£SPE Lodificada, que fue aprobada por el H. Consejo Universitario en primer debate, en sesidn ordinaria
de 29 de mayo de 2019. mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2013-041; y. en segunda y definitivo debate en sesitn
ordinaria de 7 de junio de 2019, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-20(9-043.

Oy
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