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NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLiVAR

CONSIDERANDO

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “el
ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa
se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine
la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular
o de libre nombramiento y remocion...”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que
“Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma
o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funciéon o
dignidad dentro del sector piblico™.

Que, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “El
sistema de educacion superior estara integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnologicos y pedagogicos; y
conservatorios de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados™.

Que, el articulo 18 en su literal e de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES),
establece que la autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas
politécnicas consiste en la libertad para gestionar sus procesos internos.

Que, el articulo 118 en su literal e de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES),
con respecto a los niveles de formacién que imparten las instituciones del Sistema
de Educacion Superior.

Que, el inciso tercero del articulo 3, de la Ley Organica de Servicio Publico, establece
que las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad
econdmica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ningln caso el piso sera inferior a
un salario basico unificado del trabajador privado en general.;

Que, el altimo inciso del articulo 51, de la Ley Orgénica de Servicio Publico, establece
que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio del
Trabajo como 6rgano rector de la materia. Dependeran administrativas, organicas,
funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones; sin que interfiera en
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los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion
extrafia a la administracion piblica central e institucional;

Que, los articulos 53 y 54 de la Ley Organica de Servicio Publico establecen que el
sistema integrado de desarrollo de talento humano esta orientado a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de los servidores
publicos, con la finalidad de desarrollar su potencial, y a su vez, que esté se
encuentra conformado por varios subsistemas técnicos, dentro de los cuales se
encuentra el de clasificacion de puestos;

Que, el articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico establece que el subsistema
de clasificacion de puestos del Servicio Publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar puestos;
fundamentandose en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion geografica, ambito
de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los
requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempeiio;

Que, el articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) con respecto a la
obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- “El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico,
sus reformas y vigilara su cumplimiento. Serd de uso obligatorio en todo
nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y
demas movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de
personal se sujetara al sistema de clasificacion vigente, en coordinacién con la
unidad de administracion de talento humano de la entidad”.

Que, el articulo 102 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), los rangos de
valoracion entre los distintos niveles funcionales y grupos ocupacionales que
integran las escalas de remuneraciones mensuales unificadas, se estableceran
previo estudio técnico por parte del Ministerio de Relaciones Laborales y el
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas, acorde a lo establecido en el literal
¢) del Articulo 132 de esta Ley.

Que, el articulo 164 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Organica de
Servicio Publico, establece que mediante el analisis y descripcion de puestos, se
identifica las necesidades de las instituciones para construir los puestos que
requieren de manera técnica, determinando sus actividades, su ubicacion y el
impacto o grado de contribucion a la solucion de problemas y al logro de objetivos
de la organizacion;

Que, el articulo 165 del Reglamento General de aplicacién a la Ley Orgénica de
Servicio Publico, con respecto a la valoracion de puestos, establece que son tres
los factores a ser cuantificados: competencias, complejidad y responsabilidad del
puesto;
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Que, el articulo 166 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico, con respecto a la clasificacion de puestos, manifiesta que es un
proceso por el cual se ubican los puestos dentro de los grupos ocupacionales de
acuerdo con la valoracion que hayan alcanzado, en las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas;

Que, el articulo 167 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Organica de
Servicio Publico, establece que la descripcion y valoracion de puestos se efectuara
de acuerdo a la metodologia y norma técnica de clasificacion de puestos,
considerando que de los factores de valoracion, el que tendra mayor puntuacion
sera el de competencias del puesto;

Que, el articulo 175 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico, establece “la administracion del subsistema de clasificacion de
puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales, administrara el subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico y sus reformas. La clasificacion
contendra el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarquica de las funciones y actividades y los requerimientos para ocuparlos™.

RESUELVE
Expedir la

NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

Capitulo I:
Objeto y ambito

Articulo 1. Objeto.- La presente Norma Técnica tiene como finalidad establecer
instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo, que faciliten el manejo
técnico del subsistema de clasificacion de puestos, para la Universidad Estatal de Bolivar,
mediante la definicion de politicas, lineamientos, procedimientos e instrumentos técnicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.- Esta Noma Técnica sera de uso obligatorio para la
Universidad Estatal de Bolivar, en todo lo referente a clasificacion de puestos, y la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General de aplicacion.

CAPITULO 1I:
Generalidades

Articulo 3.- La clasificacién de puestos.- En concordancia con lo establecido en la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General de aplicacion, la clasificacion de
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puestos es el conjunto de normas, procedimientos, politicas y lineamientos; que tienen
como finalidad el analizar, describir, valorar y clasificar puestos, la Universidad Estatal

de Bolivar.

Articulo 4.- De los sustentos de la Clasificacién de Puestos.- La clasificacion de
puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La presente Norma Técnica, sus lineamientos, politicas e instrumentos técnicos.

b) La estructura organica, definida en el Estatuto de la Universidad Estatal de
Bolivar.

¢) Las necesidades de cada una de las Facultades, Direcciones o Unidades
Administrativas, de acuerdo a la estructura orgénica que se ha definido.

d) EI presupuesto destinado para la construccion de los puestos, mismo que
obedecera a principios de calidad, eficacia, eficiencia, racionalidad,
responsabilidad y transparencia.

Articulo 5.- De los responsables de la clasificacién de puestos.- Son responsables la
aplicacion de la presente Norma Técnica:

a) El Concejo Universitario quien de acuerdo a lo establecido en el Estatuto de la
Universidad Estatal de Bolivar, sera el responsable de aprobar la Norma Técnica
de Clasificacion de Puestos y las reformas que presente.

b) EI Rector o su delegado, quien se encargara de disponer la aplicacion de la norma
técnica de clasificacion de puesto y el manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, y demas procesos que se deriven de la clasificacion de
puestos.

¢) La Direccion de Talento Humano, responsable de la elaboracién del manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, y demas procesos que se
deriven de la clasificacion de puestos.

d) La Direccion Financiera, quien se encargard de certificar la disponibilidad
presupuestaria de todas las acciones que se deriven del proceso de clasificacion
de puestos, incluido el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos.

¢) LaProcuraduria General de la Institucion, quien se encargara de verificar e indicar
que todo lo actuado en materia de clasificacion de puestos, se enmarque en la
Normativa Legal vigente.

f) Las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas de la Universidad,
quienes seran los responsables de brindar la informacion que permita elaborar el
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, asi como de los
demas procesos que se deriven de la clasificacion de puestos.

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec

3
\



lEng_’!X_,E_ELSIDAD CONSEJO
DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

UEB

CAPITULO III:
Etapas de la clasificacion de puestos

Articulo 6.- De los componentes del proceso de clasificacion de puestos.- El proceso
de clasificacion de puestos estd constituido por las etapas de analisis, descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos; de acuerdo a lo establecido en la presente Norma
Técnica, y demas instrumentos que se han establecido para el efecto.

Articulo 7.- Andlisis de Puestos.- Es la etapa por la cual se conciben cuales son los
puestos que requiere la institucion, mediante el analisis, la recopilacion y la evaluacion
de informacion; en funcion de las necesidades de cada una de las Facultades, Direcciones
0 Unidades Administrativas, las atribuciones que tienen a su cargo, y los productos y
Servicios que generan.

Los responsables de cada una de las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas,
seran quienes provean de informacion a la Direccion de Talento Humano, y participaran
activamente en este proceso. En el caso de que el responsable de la Facultad, Direccion
0 Unidad Administrativa por las diversas responsabilidades que tiene a su cargo no,
pudiera participara, designara un persona que sea la que tiene mayores conocimientos y
experiencia dentro de su equipo de trabajo, asi como el que presente una buena evaluacion
al desempeiio.

Articulo 8.- Descripcion de Puestos.- Es la etapa mediante la cual se definen los puestos,
para lo cual se establecen las actividades, perfil requerido para su desempefio,
competencias y demas caracteristicas propias del puesto; en funcion del analisis
efectuado.

Articulo 9.- De los factores de las fases de analisis y descripcion de puestos.- Las
etapas de andlisis y descripcion de puestos son complementarias, por lo cual una vez que
se ha recopilado, levantado y analizado la informacién obtenida, la Direccion de Talento
Humano, conjuntamente con los responsables o delegados de cada una de las Facultades,
Direcciones o Unidades Administrativas de la Universidad procederan a describir los
puestos, por lo que se utilizara el formulario UEB-CLAS-001.

Dentro de los factores a considerar en estas dos fases se encuentran los siguientes:

a) Denominacion del puesto: se refiere al nombre del puesto, el cual se establece
de acuerdo al analisis de las actividades y rol al que pertenece el puesto.

b) Direccion o Unidad Administrativa: se refiere a la Facultad, Direccion, Unidad
Administrativa o Departamento al que pertenece el puesto, de acuerdo a la
estructura organica establecida, en el Estatuto de la Universidad Estatal de
Bolivar.
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¢) Nivel de profesionalizacion: se refiere a la necesidad de que los puestos
requieran para su desempefio, la obtenciébn o no de titulos profesionales,
clasificandose en nivel profesional y no profesional.

d) Rol del puesto: se refiere al nivel de responsabilidad del puesto, en funcion de
la complejidad de las actividades que se han concebido para el puesto, y que le
permiten generar productos y servicios.

e) Relaciones del puesto: son los contactos internos que el puesto tiene con otros
dentro de la institucidn, y los contactos externos que mantiene con clientes,
usuarios o proveedores que no son parte de la Universidad.

f) Nivel de instruccién: se refiere al nivel de educacion que se requiere para
desempenar los puestos, de acuerdo a lo establecido en las leyes de educacion, y
la complejidad de las actividades clasificandose en:

* Educacién General Basica: comprende la formacion basica de las
personas que permite el desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas
y competencias de nifios y adolescentes, durante un lapso de tiempo de
diez afios.

¢ Bachillerato: comprende la educacion posterior a la general basica, con
un lapso de duracién de tres afios, con la finalidad de brindar una
formacion general y una preparacion interdisciplinaria; pudiendo ser en
Ciencias, Técnico y Complementario.

¢ Nivel Técnico o Tecnolbgico Superior: que corresponde a los titulos
profesionales de técnico superior o tecnologo, otorgados por institutos
superiores técnicos, tecnologicos, pedagogicos, de artes, y los
conservatorios superiores.

* Tercer Nivel: corresponde a la formacion bésica en una disciplina o a la
capacitacion para el ejercicio de una profesion, comprendiendo los titulos
de licenciado, y los titulos profesionales universitarios o politécnicos, y
sus equivalentes.

* Cuarto Nivel: corresponde a los posgrados que orientan al entrenamiento
profesional avanzado o a la especializacion cientifica y de investigacion,
comprendiendo la especializacion, maestria y doctorado.

g) Tiempo de experiencia: se refiere al tiempo requerido para desempefiar un
puesto dentro de la Universidad, el cual se establece en relacion al rol al que
pertenece el puesto.
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h) Especificidad de la experiencia: hace referencia a los conocimientos,
habilidades y destrezas especificos que permiten el desempefio del puesto.

i) Capacitacion: se refiere a los conocimientos, habilidades o destrezas adquiridos
mediante cursos, seminarios o talleres que permiten el desempefio del puesto.

J) Actividades: son las acciones que tiene que realizar el puesto, que le permitan
generar productos y servicios, y cumplir con los objetivos establecidos para cada
una de las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas de la Universidad.

k) Conocimientos exigidos para el desempeiio del puesto: se refiere al conjunto
de conocimientos que se requieren para poder desempefiar cada una de las
actividades del puesto.

1) Equipos, sistemas, herramientas y documentos: se refiere a todo lo que tendra
que manejar el puesto, de acuerdo a las actividades que tiene a su cargo, y que le
permitan generar productos y servicios.

m) Competencias: son el conjunto de conocimientos, habilidades o destrezas que
motivan el comportamiento de las personas, y que permiten adaptarse a la
institucion y alcanzar un buen desempefio.

Una vez que se hayan recopilado y descritos los factores detallados, la Direccion de
Talento Humano debera desarrollar un taller de validacion de la informacion con cada
uno de los responsables de las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas de la
Universidad o su delegado, de acuerdo a las caracteristicas detalladas en el literal f) del
articulo 5, de la presente Norma Técnica.

Con la finalidad de establecer las competencias conductuales y técnicas que el puesto
requiere, de acuerdo a las establecidas en el diccionario de competencias, se hara uso del
formulario UEB-CLAS-002; para lo cual de las cinco a seis actividades esenciales y los
conocimientos que permiten su desempefio, se definira una competencia técnica por cada
una de ellas, mismas que diferirdn entre si; mientras que para la definicion de las
competencias conductuales, se estableceran mediante el analisis del rol de los puestos, en
igual nimero que las técnicas.

Levantada la informacion en los formularios sefialados, y previa validacion de la misma
por parte de las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas de la Universidad,
la Direccion de Talento Humano procedera a describir y definir la informacion definitiva
de los puestos, en el formulario UEB-CLAS-003. Es importante indicar que la definicion
de grupos ocupacionales, grados y remuneracion, se establecera una vez que se hayan
valorado los puestos.

Articulo 10.- Del diccionario de competencias. - Es un instrumento técnico que se
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deriva de la clasificacion de puestos, y principalmente de las etapas de analisis vy
descripcion, el cual contiene el listado de competencias técnicas y conductuales, que la
Universidad ha definido.

Para ello la Direccion de Talento Humano, tomara como referencia el Diccionario de
competencias emitido por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 11.- De la valoracién de puestos.- Es la etapa mediante la cual se procede a
determinar la importancia de cada uno de los puestos de la Universidad, en funcién de la
calificacion por puntos de cada uno de ellos, de acuerdo a los factores de valoracion que
se han establecido en la presente Norma Técnica, y de esa manera establecer grados y
grupos ocupacionales, en concordancia con la escala de remuneraciones mensuales
unificada.

Articulo 12.- De los factores de valoracion.- De acuerdo a lo establecido en el articulo
165 del Reglamento General de aplicacion a la Ley Organica de Servicio Publico, se han
establecidos los factores de valoracion de competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad; a los cuales se les ha establecido las siguientes puntuaciones, de acuerdo
a la siguiente tabla:

Factores Subfactores Ponderacion Subtotal

Instruccion 200
Experiencia 150
Competencias Hab.‘ l'ldades de 150 550
gestion
Habilidades de 50
comunicacion
Condiciones de 50
Complejidad del | trahain 250
puesto Toma de 200
decisiones b
Rol del puesto 150
Responsabilidad | Control de 200
50
resultados
Total puntos 1000 1000

Para valorar cada uno de los puestos que se establecen en el Manual, y de esa manera
establecer grupos ocupacionales y grados, los cuales permiten definir las remuneraciones

que van a percibir los puestos de la Universidad se utilizara el formulario UEB-CLAS-
004.

Articulo 13.- Del factor de valoracién competencias.- Se refiere a los conocimientos,
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habilidades y destrezas que caracterizan a cada uno de los puestos de la Universidad,
subdividiéndose en los siguientes sub factores:

a) Instruccién Formal: Se refiere al nivel de instruccion requerido para desempefiar
un puesto, clasifica en:

Fipo de Instruccion Puntos
No Profesional Nivel de educacién basica 34
No Profesional Bachillerato 68
Profesional Nivel Técnico Superior I()_é
Profesional Tecnologico 136
Profesional Tercer Nivel 170
Profesional Cuarto Nivel - Especializacion 10
Profesional Cuarto Nivel - Maestria 20
Profesional Cuarto Nivel - Posgrado 30

b) Experiencia: Se refiere a la experticia requerida para el desempeiio de un puesto,
y que se encuentra intimamente relacionada con el rol de puestos, el nivel y la

instruccion, clasificandose en:

\nos de experiencia Puntaje
Administrativo 3 meses 30
Ejecucion de
procesos de apoyo y 6 meses 60
tecnoldgico
Ejecucion de %
J 2 afios 90
procesos
Ejecucion y
coordinacion de 3 aflos 120
procesos
Directivo 4 afos 150

¢) Habilidades de gestion: Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas, que permiten ejecutar acciones que facilitan la administracion,
planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades que tienen a su
cargo los puestos, por lo cual se han establecido los siguientes niveles:
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El trabajo se desarrolla de acuerdo a 30

d instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

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

El trabajo se efectia con flexibilidad en los
procedimientos. Planificacion y organizacion
3 relativa a las actividades inherentes al puesto. 20
Controla el avance y los resultados de las
propias actividades del puesto.

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

4 Controla el cumplimiento de las actividades y 120
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. Dirige y
asigna responsabilidades a los equipos de
trabajo. Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados del area o proceso

60

150

d) Habilidades de comunicacién: Se refiere al conjunto de competencias que
permiten transmitir, recibir y administrar la informacion que maneja un puesto en
relacion a clientes internos o externos, por lo cual se han establecido los si guientes

niveles:
El puesto requiere de una red minima de contactos de
1 trabajo. Las actividades que realiza estan orientadas a asistir 10

las necesidades de otros.

Establece una red basica de contactos de laborales para
asegurar la eficacia de su trabajo. Las actividades que
realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo,

Establece una red moderada de contactos de trabajo. Las
3 actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo 30
técnico.

o

Establece una red amplia de contactos internos. El puesto
ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo. Las
actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo
técnico especializado.

40

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada
de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.
5 El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion 50
de equipos de trabajo. Las actividades que realizan estan
orientadas a brindar asesoria y asistencia.
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Articulo 14.- Del factor complejidad del puesto.- Se refiere al grado de dificultad y
contribucion que tiene el puesto, y que permite atender las necesidades de cada una de las
Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas, asi como la generacion de
productos y servicios, clasificandose en los siguientes sub factores:

a) Condiciones de trabajo: Comprende el conjunto de condiciones ambientales y
fisicas, que pueden generar riesgos ocupacionales para el puesto, debido a las
actividades que tiene que atender y el uso de materiales, equipos y herramientas,
clasificandose en:

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales 10
y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales
3 y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos 30
ocupacionales.

Lo

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales 40
y fisicas que implican considerable riesgo ocupacional.
5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales 50

y fisicas que implica alto riesgo ocupacional

b) Toma de decisiones: Es la capacidad para analizar y solucionar problemas,
mediante el analisis de informacion y la utilizacion de recursos que tienen a cargo
los puestos, en funcion de los objetivos que les han sido planteados, y de esa
manera generar productos y servicios; por lo cual se han establecido los siguientes
niveles:

Descripeion Puntaje

/ Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima 40
incidencia en la gestion institucional.

A La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre 80

- varias alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con 120

moderada incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en 160
la gestion de la Unidad Administrativa a la que pertenece.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion 200
de las Direcciones que tienen a su cargo, de la institucion y de las
autoridades a quienes brindan asesoria directa

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira

Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec e



% UNIVERSIDAD CONSEJO
UEB DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

Articulo 15.- Del factor responsabilidad: Se refiere al nivel de responsabilidad que
tienen los puestos de la Municipalidad, en funcion de los roles que les han sido asignados,
y los productos y servicios que deben generar, clasificindose en los siguientes sub

factores:

a) Roldel puesto: Es el papel que tiene un puesto en la Facultad, Direccion o Unidad
Administrativa en la que se encuentra, considerando para ello la complejidad de
las actividades que le permitan atender la generacion de productos y servicios,
clasificandose en:

Iipo de rol Descripcion Puntaje

Constituyen los puestos que facilitan la

operatividad de los procesos mediante 30

la ejecucion de labores de apoyo
administrativo

Constituyen los puestos que ejecutan

No profesional Administrativo

Ejecucion de procesos de apoyo y o s " A
J proces poyo actividades de asistencia técnica y 60
tecnologico X
tecnologica.
Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, agregando valor a los 90

Ejecucion de procesos i
: productos y/o servicios que genera la

unidad o proceso organizacional.
Constituyen los puestos que ejecutan
Ljecucion y coordinacion de actividades de coordinacion de 120
procesos unidades y/o procesos i

organizacionales.

Profesional

Le corresponde a estos puestos
direccionar, coordinar, liderar y
Directivo controlar una unidad que integra varios 150
procesos o subprocesos
organizacionales.

b) Control de resultados: Se refiere a la evaluacion de los resultados que deben
alcanzar los puestos, en funcion del analisis de las actividades que debe
desempeiiar, el manejo de recursos y equipos, y la generacion de productos y
servicios; clasificandose en:
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Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de

recursos, sujeto a supervision de sus resultados. -

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre 20
estandares establecidos y asignacion de recursos.

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 y asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.
Responsable de los resultados de equipos de trabajo o Unidades
Administrativas. Propone politicas y especificaciones técnicas de los

4 productos y servicios y asignacion de recursos. Monitorea y supervisa la 40
contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos
Y Servicios.

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios,
en funcion de la demanda de los clientes. Le corresponde monitorear,
supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo de la

0 Direccion que tiene a su cargo y que le permitan atender el portafolio de 50
productos y servicios. Determinan estrategias, medios y recursos para el
logro de los resultados. Responsable del manejo optimo de los recursos
asignados.

L)

30

Articulo 16.- Escala de intervalos de valoracion: Con la finalidad de ubicar los puestos
de acuerdo a los grupos ocupacionales y grados, a continuacion se detalla la escala de
intervalos de valoracion:

Intervalos
Hasta

Grupo Ocupacional

1 Servidor publico de servicios 1 194 247
2 Servidor publico de servicios 2 248 301
3 Servidor publico de apoyo 1 302 355
4 Servidor publico de apoyo 2 356 409
5 Servidor publico de apoyo 3 410 462
6 Servidor piblico de apoyo 4 463 516
7 Servidor publico 1 517 570
8 Servidor publico 2 571 624
9 Servidor publico 3 625 677
10 Servidor publico 4 678 731
11 Servidor publico 5 732 785
12 Servidor publico 6 786 839
13 Servidor ptiblico 7 840 892
NIJS 1 Directivo 2 893 946
NJS 2 Directivo 1 947 1000
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Articulo 17.- De la clasificacion de puestos: Es el proceso mediante el cual se clasifica
a los puestos por familias de puestos, roles, grupos ocupacionales y grados; de acuerdo a
las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas a las que pertenecen, en el
Manual de Puestos Institucional.

Articulo 18.- Del procedimiento de la clasificacién de puestos: Una vez que los puestos
han sido definido y valorado los puestos, de acuerdo a roles, grupos ocupacionales, grados
y remuneracion; la Direccion de Talento Humano, debe revisar cada uno de los
descriptivos y perfiles, con cada una de las Facultades, Direcciones o Unidades
Administrativas de la institucion, para que estas validen que la informacion que se
encuentra plasmada en estos instrumentos técnicos, refleje lo que actualmente se
encuentran realizando.

Con la validacion por parte de cada una de las Facultades, Direcciones o Unidades
Administrativas, la Direccion de Talento Humano, debe compilar cada uno de los
descriptivos y perfiles de puestos, en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion. A mas de ello debera elaborar proyecto de resolucion con el que se expedira
el Manual o la respectiva reforma al manual existente.

Posteriormente el Manual de Puestos y el resto de informacion que se derive de este
estudio, debe ser remitido a la Direccion Financiera para que certifiquen la disponibilidad
presupuestaria. Una vez que se cuente con la certificacion respectiva, el estudio debera
ser presentado al Rector/a, para que se siga el drgano regular y se proceda con su
aprobacion.

Articulo 19.- De la codificacion de los puestos: Con la finalidad de designar un codigo
que permita identificar a los puestos que se detallan en el Manual, la Direccion de Talento
Humano, considerando la estructura organica establecida en el estatuto organico de
gestion organizacional por procesos de la institucion, establecera una numeracion que
considere:

* Proceso Organizacional

* Facultad, Direccion o Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto

* Unidad Administrativa, en el caso de que esta se encuentre como parte de una
Direccién

* Denominacion del puesto

CAPITULO IV:
De los procesos derivados de la Clasificacion de Puestos

Articulo 20.- De la implementacion del manual de puestos: Es el proceso mediante el
cual se ubica a los servidores que cuentan con nombramiento permanente, en los puestos
que se detallan en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, toda
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vez que este instrumento técnico ha sido expedido por primera vez, o ha sido reformado
total o parcialmente.

Articulo 21.- De los responsables de la implementacién del Manual de Descripcién,
Valoracién y Clasificacién de Puestos: Los responsables de llevar a cabo este proceso
son:

a) La Direccion de Talento Humano, quien sera responsable de realizar este proceso.

b) La Direccién Financiera, quién se encargara de certificar la disponibilidad
presupuestaria para llevar a cabo este estudio;

¢) EI Procurado de la Universidad, quien dara informe juridico respecto a la
legalidad del estudio;

d) El Consejo Universitario quien aprobara o no el estudio de la implementacion del
manual.

Articulo 22.- Del procedimiento de la implementacion del manual de puestos: Una
vez que se haya aprobado por primera vez el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos, o se haya reformado de manera total o parcial; la Direccion de
Talento Humano debera realizar un estudio que permita ubicar a los servidores con
nombramiento permanente, en los puestos que se detallan en el Manual, de acuerdo al
grado de cumplimiento a los perfiles establecidos. Para ello se debera realizar un analisis
ocupacional, para lo cual se utilizara el formulario UEB-CLAS-005, que permita
comparar el perfil que tiene el servidor, en relacion al perfil que exige el puesto para su
desempeiio; en lo referente a instruccion formal, experiencia y capacitacion.

Dentro de este proceso, la Direccion de Talento Humano, debera establecer politicas que
faciliten la ubicacion de los servidores en los puestos, para lo cual deben considerar:

a) Las acciones a tomar cuando las personas no han cumplido la instruccion formal,
la experiencia y la capacitacion.

b) Los tiempos que se estableceran para que los servidores publicos puedan cumplir
con la instruccion formal, la experiencia y la capacitacion.

c) Los ajustes en los grados y grupos ocupacionales que se deben efectuar a los
puestos, de los servidores publicos que no cumplen con la instruccion formal, la
experiencia y la capacitacion; sin que de ninguna manera ello implique una
disminucion de la remuneracion que perciben

Los resultados obtenidos deberan ser plasmados por la Direccion de Talento humano en
un informe técnico, y acompaiiado de una lista de asignaciones que dé a conocer la
situacion actual del servidor y su situacion futura, fruto del analisis realizado.
Posteriormente la Direccion de Talento Humano debe remitir el estudio a la Direccion de
Financiera para certificar la disponibilidad presupuestaria que permita la implementacion,
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asi como requerir el criterio del procurador de la Institucion, para determinar la legalidad
del mismo.

Con la emision de la certificacion presupuestaria la Direccion de Talento Humano, debera
remitir el estudio al Rector/a, para que se inicie con el respectivo proceso para su
aprobacion.

En el caso de que el estudio no sea aprobado por parte del Consejo Universitario, la
Direccion de Talento Humano, debera efectuar un nuevo estudio, de acuerdo al
procedimiento establecido en lineas anteriores.

Articulo 23.- De la revision a la clasificacion: es el proceso mediante el cual se revisa
la clasificacion de los puestos, en cuanto a la definicion de roles de puestos, grupos
ocupacionales y grados; debido a que se le han asignado nuevas responsabilidades, las
actividades demandan un mayor grado de complejidad, el puesto debe generar nuevos
productos y servicios o se han definido nuevos requisitos para su desempefio.

Articulo 24.-De los responsables de la revisién a la clasificacién: la revision a la
clasificacion dentro de los responsables contara con:

a) La Direccion de Talento Humano quién sera la responsable de llevar a cabo el
estudio técnico, mediante el levantamiento de informacién y el analisis
respectivo.

b) La Facultad, Direccién o Unidad Administrativa requirente quien proporcionara
la informacion que permita realizar el estudio respectivo.

¢) La Direccion Financiera que certificard la disponibilidad presupuestaria y
realizara los cambios en el distributivo de remuneraciones.

d) EI Procurado de la Universidad, quien dara informe juridico respecto a la
legalidad del estudio

e) El Consejo Universitario quien se encargara de la aprobacion o no del estudio.

Articulo 25.- Del procedimiento de la revisién a la clasificacion: para proceder con la
revision a la clasificacion, la Direccion de Talento Humano, conjuntamente con la
Facultad, Direccion o Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto, deben
identificar las causas por las cuales se llevar a cabo este proceso.

Una vez identificadas las razones por las cuales se revisara la clasificacion, la Direccion
de Talento Humano, debera realizar un analisis comparativo que permita conocer la
realidad actual y futura del puesto. A mas de ello, y debido a las nuevas caracteristicas
que presenta, se debera valorarlo nuevamente, de acuerdo a los factores establecidos en
la presente Norma Técnica y el formulario respectivo.

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059
www.ueb.edu.ec

15
‘



UNIVERSIDAD CONSEJO

ESTATAL

DEBOLIVAR UNIVERSITARIO
Los resultados obtenidos del analisis de puestos, con la respectiva valoracion, deberan ser
plasmados en un informe técnico por parte de la Direcciéon de Talento Humano, y

acompafiarlo con una lista de asignaciones que refleje los cambios que tiene el puesto, en
cuanto a su rol, grupo ocupacional, grado y remuneracion.

Con la finalidad de certificar la disponibilidad presupuestaria, la Direccion de Talento
Humano, debe remitir el estudio a la Direccion Financiera, y al procurador de la
[nstitucion, y una vez que se cuente con este la Direccion de Talento Humano debera
remitir el estudio integral al Rector/a, para continuar con el respectivo proceda para su
aprobacion.

Articulo 26.- Del cambio de las denominaciones de puestos: Es el proceso mediante el
cual se realizan cambios en los nombres de los puestos que se detallan en el manual,
debido a que su denominacion no considera las actividades que tienen que desempefiar,
el rol que se ha definido no recoge la realidad del puesto, existen cambios en los nombres
de las Facultades, Direcciones o Unidades Administrativas que se establecen en el
estatuto de la Universidad o por nuevas disposiciones legales.

Articulo 27.- De los responsables de los cambios de denominacion: El proceso de
cambios de denominacion contara con los siguientes responsables:

a) La Direccion de Talento Humano quien sera responsable de realizar el estudio
que permita efectuar los cambios en las denominaciones de los puestos

b) La Direccion Financiera que certificara la disponibilidad presupuestaria y
realizara los cambios en el distributivo de remuneraciones.

c¢) El Procurado de la Universidad, quien dard informe juridico respecto a la
legalidad del estudio

d) EI Consejo Universitario quien se encargara de la aprobacion o no del estudio.

Articulo 28.- Del procedimiento del cambio de denominacion de puestos: La
Direccion de Talento Humano por las causales establecidas en el articulo 24, podra
efectuar cambios en las denominaciones de los puestos, para lo cual realizara el estudio
respectivo, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la presente Norma Técnica. A
este estudio debera acompafarlo con el respectivo informe técnico y una lista de
asignaciones que dé a conocer la realidad actual y propuesta del puesto.

Posteriormente la Direccion de Talento Humano, debera remitir este estudio al Rector/a,
para que proceda con el respectivo proceso para la aprobacion, y una vez que cuente con
su visto bueno, efectue la reforma respectiva.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos.- La
Direccion de Talento Humano, necesaria y obligatoriamente utilizara el Manual de
Puestos como instrumento técnico, que permita gestionar el sistema integrado de talento
humano, conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion
y desarrollo profesional; y evaluacion al desempefio; y los procesos que de ellos se
desprendan.

Segunda.- Todo proceso derivado de la clasificacion de puestos, y que se relacione con
la implementacion del manual de puestos, revision a la clasificacion o cambio de
denominacion; no podra ser entendido como un ascenso o promocion, debido que para
ello sera necesario el desarrollo del respectivo concurso de méritos y oposicion.

Tercera,- Para la definicion de la instruccion formal y su area de conocimiento, de los
puestos que se establecen en el Manual, se considerara la oferta académica que se ha
establecido para el bachillerato, tecnologias, tercer y cuarto nivel; y a su vez los catalogos
establecidos por el Ministerio de Educacion y la SENESCYT.

Cuarta.- En el caso que el Ministerio del Trabajo, expida el Manual de Puestos Genérico
para los procesos habilitantes de apoyo y asesoria, la Direccién de Talento Humano,
previo el estudio y anélisis respectivo, elaborara un informe para el Rector/a, dando a
conocer que se puede adoptar total o parcialmente los puestos que ahi se establecen; o a
su vez indicar que no es posible considerar la informacion que se detalla en el instrumento
técnico sefalado.

Quinta.- Todo proceso que se derive de la clasificacion de puestos, incluido la expedicion
y reforma al manual de puestos institucional, la Direccién de Talento Humano, debera
solicitar la certificacion de la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera, a
excepeion del cambio de denominacion de puestos, mismos que no implican cambio de
remuneracion.

Sexta.- Los cambios obtenidos de la implementacion del Manual, revision a la
clasificacion o cambio de denominacion de puestos, deberan ser evidenciados en el
distributivo de remuneraciones, y en el caso que considere a servidores de la institucion,
se debera dejar constancia de lo actuado en cada uno de sus expedientes.

Séptima.- Los procesos de implementacion del manual y revision a la clasificacion de
puestos, no seran sujetos de aplicacion a servidores que presenten contratos de servicios
ocasionales, debido a la naturaleza de este tipo de contratos, y lo establecido en el articulo
58 de la LOSEP. Ademas y de igual manera no sera sujeto de aplicacion para aquellos
puestos que se encuentren sujetos al Codigo de Trabajo.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera.- Efectiese el proceso de cambio de denominacion en aquellos puestos que su
denominacién no consten en el Manual de puestos Institucional o que los mismos no
estén correctamente redactados.

Segundo.- Los servidores que, luego de efectuar la implementaciéon del Manual de
Puestos, segun se encuentren ocupando puestos cuyas exigencias no respondan a su perfil
personal, entraran, en un plan de formacioén y desarrollo de personal, que permita adecuar
sus competencias a los requerimientos de los puestos y procesos organizacionales, de
acuerdo a las politicas establecidas.

El plan de formacion y desarrollo de personal sera instrumentado y administrado por la
Direccion de Talento Humano, de acuerdo al diagndstico respectivo.

DISPOSICION FINAL

UNICA, la presente NORMA TECNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, , entrara en vigencia a partir de la
aprobacion en Consejo Universitario.

SECRETARIA GENERAL
CERTIFICA:

QUE, la NORMA TEQNICA DE CLASIFICACION DE PUESTOS UNIVERSIDAD
ESTATAL DE BOLIVAR, fue analizado, discutido y aprobado por Consejo
Universitario en Sesion Extraordinaria %1_;20\2 1, de fecha 9 de diciembre del 2021.
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