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

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen 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 la
Constitucion.”;

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

Que, el Art. 350 de la Carta Constitucional prescribe que el Sistema de Educacién Superior
tiene como finalidad la formacién académica y profesional con visién cientifica y humanista;
la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los
saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais, en
relacién 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 gestion de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte. La autonomia no exime a las instituciones
del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicién de cuentas y
participacion en la planificacién nacional;

Que, el Art. 17 de la Ley Organica de Educacion 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 ibidem determina que el cogobierno es parte consustancial de la autonomia
universitaria responsable. Consiste en la direccion compartida de las universidades y
escuelas politécnicas por parte de los diferentes sectores de la comunidad de esas
instituciones: profesores, estudiantes, empleados y trabajadores, acorde con los principios
de calidad, igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de género;

Que, el Art. 46 de la LOES establece que para el ejercicio del cogobierno las universidades
y escuelas politécnicas definiran y estableceran drganos colegiados de cardcter académico
y administrativo, asi como unidades de apoyo. Su organizacién, integracién, deberes @
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atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y reglamentos, en concordancia con su
mision y las disposiciones establecidas en esta Ley;

Que, el Art. 47 ibidem dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares
obligatoriamente tendran como autoridad maxima a un érgano colegiado académico superior que
estara integrado por auloridades, representantes de los profesores, estudiantes y graduados. [...]"

Que, el segundo inciso del Art. 55 de la Ley Organica de Educacion Superior, prescribe: “Las
autoridades académicas dela Universidad de las Fuerzas Armadas, se elegiran conforme a lo que
determinen sus estatutos. La designacién de rector o rectora, vicerrector o vicerrectora, vicerreclores
o vicerrecloras y autoridades académicas militares se cumplird de acuerdo con sus normas
conslitutivas o estatutarias, observando obligatoriamente los requisitos académicos y periodos
establecidos en la presente Ley.",

Que, el Art. 159 ibidem, establece: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares son comunidades académicas con personerla juridica propia, autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, 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 Disposicién General Primera ibidem, determina: “Para fines de aplicacién de la presente
Ley todas las instituciones que conforman el Sistema de Educacion Superior adecuaran su estructura
organica funcional, académica, administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del nuevo
ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal, a efectos que guarden plena concordancia y
armonia con el alcance y contenido de esta Ley";

Que, la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda de la Ley Organica de Educacion
Superior dispone: “A partir de Ia vigencia de esta Ley, se integran la Escusla Politécnica del Ejercito
ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde- UNINAV y el Instituto Tecnolégico
Superior Aeronautico-ITSA, conformando la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”{...]";

Que, el Art. 61 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina: “...] El 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 o personas
juridicas de las sefialadas en el art. 3 de esta Ley. [...]"

Que, el Art. 62 de la Ley Organica de Servicio Pablico dispone que: “...] El Ministerio de
Relaciones Laborales, disenara el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilara su cumplimiento. [...J",

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico establece
que: [...J Las UATH, en base a las politicas, normas e instrumenios de orden general, elaboraran y
mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos de cada
institucion, que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. [...]";

Que, mediante Resolucion No. SENRES - 2005 - 042, publicada en Registro Oficial No.
103, del 14 de septiembre del 2005, reformada con Resolucidon 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 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 analisis, descripcion, valoracién, clasificacion y
estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado;

Que, mediante Resolucion No. MRL-2012-0021, de 27 de enero de 2012, el Ministerio de
Relaciones Laborales, hoy Ministerio del Trabajo, expide la escala de remuneraciones
mensuales unificadas para el sector publico, reformada mediante resoluciéon No. MRL-2014-
365, publicada en el Registro Oficial No. 273, de 23 de julio de 2014;
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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 Amadas-ESPE dispone que:
“El Honorable Consejo Universitario es el érgano colegiado de cogobierno académico superior y
autoridad méaxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE";

Que, €l Art. 47 del Estatuto de la Universidad, sefiala que: “El Rector, serd designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de Oficiales que remita cada Fuerza
a la que le comesponda ejercer el rectorado, que serd en orden de precedencia de las Fuerzas;
durara en sus funciones cinco afios...";

Que, mediante oficio 13-DIEDMIL-126, del 11 de septiembre de 2013, el Teniente General
Leonardo Barreiro Mufoz, Jefe del Comando Conjunto designé al General de Brigada
Roque Apolinar Moreira Cedefio como Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas
“ESPE";

Que, el Art.14, literal bb., del Estatuto de la Universidad, 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 Ammadas — ESPE, establece que: “Los
reglamentos, normativa institucional y sus reformas seran aprobados por el H. Consejo Universitario
en dos debates en sesiones diferentes [...]";

Que, el H. Consejo Universitario en sesion extraordinaria ESPE-HCU-SE-2016-004, de 29
de marzo de 2016, al tratar el primer punto del orden del dia, conocié el memorando ESPE-
VAG-2016-0253-M, de fecha 28 de marzo de 2016, suscrito por el Crnl. CSM. Edgar Ramiro
Pazmifio Orellana, Presidente del Comité de Planificacion y Evaluacién Institucional, y
dirigido al Grab. Roque Moreira Cedefio, Rector de la Universidad, mediante el cual remite la
resolucion 2016-004 del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional en la que se
aprueba la propuesta de Norma Interna de! Subsistema de Clasificacién de Puestos;

Que, el H. Consejo Universitario mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-018, adoptada
en sesién extraordinaria de 29 de marzo de 2016 y puesta en ejecucion mediante orden de
rectorado ESPE-HCU-OR-2016-023, aprobd en primer debate la propuesta de Norma
Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos, con las observaciones planteadas;

Que, el H. Consejo Universitario en sesion extraordinaria ESPE-HCU-SE-2016-005, de 4 de
abril de 2016, al tratar el segundo punto del orden del dia, conocié el memorando ESPE-
THM-2016-0665-M, de fecha 1 de abril de 2016, suscrito por el Tern. (S.P.) Gino Miguel!
Rodriguez Campuzano, Director de la Unidad de Talento Humano, mediante el cual remite
el informe técnico 2016-ESPE-49-b-1 respecto a la propuesta de Norma Interna del
Subsistema de Clasificacion de Puestos, el cual incluye las observaciones y
recomendaciones planteadas por el H. Consejo Universitario en el primer debate; y adopto
la resolucion ESPE-HCU-RES-2016-021, con la votacion de la mayoria de sus miembros;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establece que:
“El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE” y
gjercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...",
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Que, el Art. 47, literal k, del mismo cuerpo legal, sefiala, entre los deberes y atribuciones del
Rector, “..Dictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecucion aquellos dictados por el
H. Consefo Universitario, mediante érdenes de rectorado; [...]": ¥,

En ejercicio de sus atribuciones,

Art. 1.-

Art. 2.-

RESUELVE:

Poner en ejecucion la resolucion ESPE-HCU-RES-2016-021 adoptada por el H.
Consejo Universitario al tratar el segundo punto del orden del dia en sesidn
extraordinaria de 4 de abril de 2016, en el siguiente sentido:

'a. Aprobar en segundo y definitivo debate la Norma Interna del Subsistema de
Clasificacién de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, con las
observaciones planteadas; y,

b. Disponer a la Secretarfa General, la publicacién de la Norma Interna del Subsistema de
Clasificacién de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en la web
institucional.”.

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; Secretario General; y, Coordinador Juridico de la Universidad.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Expedida en el rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el 5 de abril de
2016.
El Rector de la Universidad de las
e ———— el = N
ROQUE APOLINAR MOREIRA CEDENG: 7
General de Brigada 2 &,
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YESPE

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 |
OBIJETIVO Y POLITICAS

Art.1. Objetivo.- Disefiar 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 describira, valorard y clasificard los
puestos conforme las siguientes politicas:

a. La descripcién de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la
estructura organizacional establecida en el Reglamento Orgénico de
Gestion 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 definirdn para agrupar familias de
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de

analisis, descripcidn y clasificacién de puestos.

CAPITULO I
DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAIO

Art.3. De la descripcién de puestos.- Es el resultado del analisis de cada puesto y
registra la informacidn relativa al contenido, situacion e incidencia real de un
puesto en la institucion 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
{a Unidad de Talento Humano, elaborard y actualizara la descripcién de los
puestos asociados a su unidad, aplicando los instrumentos y herramientas
técnicas respectivas, definidas por los siguientes factores:

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESP) '
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Art. 4.

Art. 5.

Rol

Afios de experiencia

Detalle de la experiencia
Instruccién formal
Denominacion del puesto
Misidn del puesto
Actividades esenciales
Conocimientos
Competencias técnica
Competencias conductuales

Definicién 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 gestién hacia el
responsable de la unidad, conforme el siguiente detalle:

NIVEL

ROLES

ESTRATEGICOS

COORDINACION Y EJECUCION DE PROCESOS

COORDINACION Y EJECUCION DE PROCESOS

PROFESIONAL SUPERVISION Y EJECUCION DE PROCESOS

EJECUCION DE PROCESOS

TECNOLOGICO

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y

NO PROFESIONAL TECNILD

ADMINISTRATIVO

Definicién 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 desempefio de cada puesto de trabajo, acorde

con los roles definidos, conforme el siguiente detalle:

ROLES ANOS DE EXPERIENCIA

COORDINACION Y EJECUCION DE PROCESOS

ESTRATEGICOS Fafos
COORDINACION Y EIECUCION DE PROCESOS 4 afios
SUPERVISION Y EJECUCION DE PROCESOS 3 afios
EJECUCION DE PROCESOS 2 afios
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y TECNOLOGICO 6 meses
TECNICO 3 meses

ADMINISTRATIVO

No requiere
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Art.6.

Art. 7.

Art. 8.

Art. 9.

Art. 10.

Art. 11.

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

Definicion de la instruccién formal: Para cada puesto de trabajo
considerando el nivel de ubicacion (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 capacitacion.- La capacitacion, se determina como un conjunto
de conocimientos y especializacion adicional a la instruccion formal;
relacionada directamente con el puesto de trabajo, el rol que desempeiia, las
actividades, las competencias y la experiencia.

Definicion 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 misién, funciones y especializacién
de cada Unidad Administrativa; y su nivel que determinard el grado de
gestién, conforme sus roles establecidos.

Interfaz del Puesto.- Identifica el nivel de gestion, comunicacidn y reporte que
tienen los puestos con los clientes internos y externos de |a institucién en el
desempeiio de sus actividades.

Definicién de las Actividades Esenciales.- De acuerdo a los productos y
servicios definidos en el Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos,
se detallaran las actividades esenciales para el puesto de trabajo, que deben
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 variacion 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.
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Responsabilidad.- Es el grado en que las actividades impactan en el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Gradacion de las escalas

FRECUENCIA - F CONSECUENCIAS POR OMISION - €O COMPLEIIDAD - CM
MUY GRAVES - SE PARAUZA LA MUY COMPLEIA- SEREQUIERE DE UN
TRBOSLES A 3 INSTITUCION 5 PROFESIONAL Y DE UNA ESPECIALIDAD 5
GRAVES- SE PARAUIZA LA UNIDAD COMPLEJA - SE REQUIERE DE UN
R 4 [xommistRanva 4 lonoresionas 4
MODERADAS - SE PARAUZA EL MODERADA- SE REQUIERE DEUN
VEECADATROUAS 2 ENTORNOQ DEL PUESTO 3 TECNICO 3
1VEZ AL MES 2 |AFECTA AL PUESTO DEL SERVIDOR 2 |MINIMA COMPLENDAD 2
BIMEESTRAL, TRIMESTRAL,
|, it L |NoareCTA 1 [sINCOMPLENDAD t
Férmula Matematica
Total = CO*CM+F
Art. 12. Definicion de Conocimientos.-Se establecera los conocimientos basicos

Art. 13,

Art. 14.

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

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

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

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

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

CAPITULO I

DE LA VALORACION DE PUESTOS
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Art. 15,

Art. 16.

De la valoracién 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 contribucién 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 valoracién de puestos.- La valoracidn 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 TRABAIO 100 o
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100
| ROL DEL PUESTO 200
: REERSAr Il 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
Profesional

Tercer Nivel 160
Cuarto Nivel 200

b. EXPERIENCIA

ANOS DE
NIVEL EXPERIENCIA PUNTAIE
No Profesional
| Administrativo No Requiere 14
Técnico 3 meses 29
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico 6 meses 43
Profesional

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS -BP@

Pigina 5 de 12



Ejecucién de Procesos 2 afios 57
Ejecucion y Supervisidn de Procesos 3 afos 71
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 4 afios 86
E]ecuciép y Coordinacidn de Procesos 7 afos 100
Estrategicos
c. HABILIDADES DE GESTION
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

drea o proceso.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAIE
1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, 20
trabajo rutinario.
5 | El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar 0
ciertas tareas rutinarias.
El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
Planificacién y organizacion relativa a las actividades |
3 |inherentes al puesto. 60
Controla el avance y los resultados de las propias actividades
del puesto.
Planificacion y organizacién del trabajo de un equipo que
4 ejecuta un proyecto especifico. 80
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los
puestos de trabajo a su cargo.
Responsable de la planificacion operativa de su unidad o
proceso.
Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.
5 = : i > 100
| Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del

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 PUNTAIJE

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

1 | lasactividades que realiza estan orientadas a asistir las 20
necesidades de otros.

! Establece una red basica de contactos laborales para asegurar

2 la eficacia de su trabajo. 40
Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo
logistico y administrativo.

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIYERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

Pigina 6 de 12




Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo 60
técnico.

Establece una red amplia de contactos internos.

El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de
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 organizacidn.

El puesto ejecuta actividades de integracidn y coordinacién de
equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar asesoria
y asistencia. i

100

—i"n::m[-rmh-ogag.

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

a. RIESGOS DE TRABAJO

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

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,

1 5 i : . < "
ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

20

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
2 | ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos 40
ocupacionales.

Desarrolla |as actividades en condiciones de trabajo,
3 ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de 60
riesgos ocupacionales.

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo,
4  |ambientales y fisicas que implican considerable riesgo 80
ocupacional.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,

ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional. 100

b. 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.
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NIVEL DESCRIPCION PUNTAIJE
F1 Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima 20
< incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
12 ! varias alternativas, con baja incidencia en la gestion 40
o institucional.
3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con 60
| moderada incidencia en la gestién institucional.
s La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
3 | evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia | 80
d en |a gestién institucional.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
5 nuevas alternativas de solucidn, 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 la
unidad o proceso de la institucidn, a través de los siguientes subfactores:

a. ROL DEL PUESTO

NIVEL PUNTAIE

No Profesional
Administrativo 29
Técnico 57
Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico 86
Profesional

| Ejecucién de Procesos 114
Ejecucion y Supervision de Procesos 143
Ejecucion y Coordinacién de Procesos 171
Ejecucidn y Coordinacidn de Procesos

- 200

Estratégicos

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 |a contribucion al logro del portafolio de

productos y servicios.
NIVEL DESCRIPCION | PUNTAJE
1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion 20
de recursos, sujeto a supervision de sus resultados.
El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
5 organizacionales.  Sujeto a supervision de los resultados 40

entregados sobre estdndares establecidos y asignacion de
recursos.
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Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre la base
de estdndares o especificaciones previamente establecidas y 60
asignacion de recursos. Sujeto a supervisién y evaluacion de los
resultados entregados.

Responsable de los resultados del equipo de trabajo. Propone
| politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacidn de recursos. Monitorea y supervisa |a contribucién de 80
los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y
Servicios.

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos vy |
servicios, en funcién de la demanda de los clientes. Le|
corresponde monitorear, supervisar y evaluar 1a 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.

100

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

PRIMERA

SEGUNDA

GRADO|  GRUPO OCUPACIONAL TR
. de hasta
1 Servidor Pablico de Apoyo 4 183 272
2 Servidor Pablico 1 273 363
3 Servidor Plblico 2 364 454
4 Servidor Publico 3 455 545
5 Servidor Publico 4 546 636
6 Servidor Publico 5 637 727
7 Servidor Pablico 6 728 818
8 Servidor Phblico 8 819 909
9 Servidor Publico 9 910 1000

DISPOSICIONES GENERALES

Las descripciones y perfiles de exigencias que conforman el Manual de
Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos, se constituiran en el
instrumento para la definicién 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 capacitacién.

La aplicacién del proceso de descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos, por su incidencia, debe estar respaldada en la capacidad
econémica de la institucion.
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TERCERA

CUARTA

La Unidad de Talento Humano, identificard las necesidades de clases y
niveles de puestos acorde con el Reglamento de Gestidn 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, valoraciéon y
clasificacién de puestos en la Universidad de las Fuerzas Armadas- ESPE,
procederan especificamente, en los siguientes casos:

1. Por motivo de creacion, 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.

La Unidad de Talento Humano realizara el estudio respectivo que justifique
la revision del Manual de descripcion, valoracidn y clasificacidn de puestos.

Para los puestos que por sus caracteristicas se encuentren contemplados
bajo el régimen laboral del Cédigo del Trabajo, se seguird el proceso
establecido en el Capitulo Il de la presente Norma “De la Descripcién de
Puestos”, con las siguientes excepciones:

DEFINICION DE ROLES

NIVEL ROLES

SUPERVISION OPERATIVA DE PROCESOS

NO PROFESIONAL EJECUCION OPERATIVA DE PROCESOS
APOYO OPERATIVO DE PROCESOS

DEFINICION DE LA EXPERIENCIA

ROLES ANOS DE EXPERIENCIA

SUPERVISION OPERATIVA DE PROCESOS 3 afios

'EJECUCION OPERATIVA DE PROCESOS 1 afios

APOYO OPERATIVO DE PROCESOS No requiere

DEFINICION DE LA INSTRUCCION FORMAL

La exigencia de instruccidn formal para este tipo de puestos estarad
considerada en base a las actividades operativas a realizar alienados a la
experiencia en:
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QUINTA

PRIMERA

e Bachillerato
e Educacitn Basica

Para el proceso de valoracion de puestos contemplados bajo el régimen
laboral del Cédigo del Trabajo, se sujetaran a los techos de negociacién
para la suscripcion de contratos colectivos e individuales de trabajo y actas
transaccionales, establecidas en el Acuerdo Ministerial No. MTD-2015-0054
de 18 de marzo de 2015 o el vigente a la fecha de aplicacién, conforme la
denominacion del cargo y los niveles establecidos.

La Unidad de Talento Humano luego del estudio respectivo, prepara la
Resolucion que contenga el nivel salarial respectivo, de acuerdo a la
estructura de puestos establecida para esta clase de puestos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Por unica vez, los servidores que mantengan nombramiento en la
institucidn hasta la fecha de expedicién de la presente Norma y que de
acuerdo al estudio de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, en
el proceso de ubicacién conforme el perfil de competencias disponible del
servidor, se sujetaran a las siguientes politicas:

1. Los servidores de nombramiento permanente que mantengan titulos
de tercer o cuarto nivel y que su perfil profesional no responda al perfil
del puesto, podran ser ubicados en cargos con nivel profesional dentro
de la estructura de puestos de cada Unidad, siempre y cuando cumplan
con la experiencia requerida y se demuestre que las actividades
desempeiiadas requieren de un nivel profesional, caso contrario se
efectuard el estudio de los puestos donde se ajuste su perfil profesional
conforme las necesidades institucionales.

2. Los servidores que de acuerdo al estudio efectuado, se encuentren
desempefiando funciones profesionales a cuyas exigencias no
respondan su perfil personal, deberan entrar en un plan de formacion y
desarrollo, para cumplir el perfil profesional en los puestos, hasta un
mdximo de hasta 2 aiios. Esta politica es aplicable siempre y cuando se
cumpla con la exigencia de los afios de experiencia en los puestos.

3. Los servidores que tengan mas de 15 afios desempeiiando actividades
profesionales, y que no cumplan con el perfil de instruccion formal
exigido en los puestos, conforme el estudio efectuado, seran ubicados
en los cargos establecidos en el nivel profesional, siempre y cuando
hayan tenido un nivel de instruccién de tecndlogo o hasta un segundo
afo de estudios superiores del perfil de exigencia de! puesto.
Adicionalmente se considerara el rol que ha venido desempefiado en la
Unidad.
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SEGUNDA Los servidores de contrato, deberdn cumplir con el perfil de exigencia
requerido en los puestos institucion, en el proceso de ubicacion.

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

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE.- ABOGADA OROENMA BORREGALES
CORDONES, SECRETARIA DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO, en legal y debida forma,
CERTIFICO: Que el texto que antecede en seis (6) hojas, corresponde a la Norma
Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas—ESPE, que fue aprobada por el H. Consejo Universitario en primer debate, en
sesion extraordinaria del 29 de marzo de 2016, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-
2016-018; v, en segundo y definitivo debate en sesion extraordinaria del 4 de abril de
2016, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-021.

"vw/ 7 rw_ o

NORMA INTERNA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS —
Pigina 12de 12



