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Que,

Que.

Que,

Que,

Cue,

Que,

EL HONORABLE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:

el Art. 11 de la Carta Magna establece los principios por los que se regiran los
derechos, entre los que se encuentra €l numeral 2 que establece que “Todas las
personas son iguales v gozardn de los mismos derechos, deberes y
oportunidades. Nadic podrd ser discriminado por razones de ctnia, lugar de
nacimiente, edad, scxo, identidad de género, identidad cultural, estado civil,
idioma, religion; ete., ni por cualquier otra distincion, personal o colectiva,
temporal o permanente .... El Estado adoptard medidas de accion afirmativa que
promuevan la lgualdad real en favor de los titulares de derechos gue sc
encuentren en situacion de desigualdad.”;

el Art. 228 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador. determina que:
“El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos v oposicidn...™;

el Art. 61 de la Carta Magna establecce los derechos de participacion de las
ecuatorianas v ecualorianes. v en ¢l numeral 7 se establece como derecho
“Desemperiar empleos y funciones plblicas con base en méritos y capacidades,
¥ en un sistema de seleccion v designacion transparente. incluyente. equitativo,
pluralista y democratico. que garantice su participacion, con criterios de equidad
¥ paridad de género, igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad y participacion intergeneracional”

el Art. 355 de la Constitucion de la Repiblica. entre otros principios, establece
que el Estado reconocerd a las universidades v escuelas politéenicas autonomia
acadeémica, administrativa, financiera y orgdnica. acorde con los objetivos del
régimen de desarrolle v los principios establecidos en la Constitucion.

la Ley Organica de Educacion Superior publicada el 12 de Cetubre del 2010, en
el Capitulo IV Disposiciones Comunes Art. 70 establece: “Régimen laboral de
las v los servidores publicos y de las v los rabajadores del Sistema de Educacion
Superior.- El personal de las instituciones y organismos publicos del Sistema de
Educacion Superior son servidores pablicos, cuyo régimen laboral se regird por
la Ley de Servicio Publico de conformidad con las reglas generales: salvo el
caso de los obreros, que se regulan por el Codizo del Trabajo...”

la Ley Organica del Servicio Pdblico en el Art. 1, establece los principios de
calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
desconcentracion, cficacia, eficiencia. equidad. igualdad, jerarquia. lealtad,
oportunidad,  participacidn, racionalidad. responsabilidad,  solidaridad,
transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad,
igualdad ¥ la no discriminacion.
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(Que.

el Art. 66 de la LOSP, determina que para llenar los puestos wvacantes se
efectuara un concurso piblico de merecimientos v oposicion, garantizando a las
v los aspirantes su participacion sin discriminacion alguna conforme a lo
dispucsto en la Constitucion de la Repiblica, esta Ley v su Reglamento, Estos
concursos  deberan  ser ejecutados por  las  respectivas Unidades  de
Administracion del Talento [Humano.

Que. el Estatuto Orgdnico Codificado. Art. 8, numeral 6 indica: “Son funciones del

Que,

Honorable Consejo Superior Universitario, 6) Conocer ¥ resolver todos los
asuntos relativos a la organizacion v luncionamiento de la Universidad: en
particular los aspectos léenicos., académicos ¥ ccondmicos previstos en los
Reglamentos; ¥ 7) “Aprobar los Reglamentos que normen la vida universitaria™.

es necesario establecer un Reglamento de Seleceion de Personal Admimistrativo
y de Servicios que sc constituya en un instrumento  legal que norme el proceso
laboral de Scleccion v Contratacion a fin de gue éste se dé en el marco de
calidad que demanda la comunidad universitana.

En uso de las atribuciones,

RESUELVE:

Expedir el siguiente:

Art.

REGLAMENTOQ DE SELECCION DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPITCLO 1

GENERALIDADES Y AMBITO DE APLICACION

Objeto: El Presente Reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento,

los instrumentos ¥y mecanismos de caracler 1écnico v operativo que permitan a la Umdad
de Administracién del Talento Humano de la UPSE. rcalizar la scleccién mas idénea,
entre las ¥ los candidatos, que rednan los requerimientos establecidos para ocupar las
vacantes de servidor plblico administrativo de carrera; garantizando la equidad de
género, la interculturalidad v la inclusion de las personas con discapacidad v grupos de
atencion prioritaria, conlorme lo establece la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 2.- Ambito: Para cfectos de la aplicacion de lo previsto en este Reglamento. seran
considerados como servidoras v servidores publicos administrativos, aquellas personas
que realicen aclividades administrativas. o profesionales. de contormidad a lo
establecido en el numero 16 del Art. 326 de la Constitucion de la Repiblica.
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Se cxceptiia de este Reglamento. la seleccién de los profesores o profesoras e
investigadores o investigadoras v trabajadores u obreros. en base a lo dispuesto en e
inciso scgundo del Art. 70 de la Ley Orgdnica de Educacidn Superior.,

Art. 3.- Deliniciones:

CONCURSO DE MERITO Y OPOSICION- Es el proceso compelitivo, orientado a
seleccionar al aspiranie que demuestre poseer los mejores niveles de competencias
requeridas para cjercer ¢l puesto, mediante la aplicacion de téenicas selectivas,

CONCURSO CERRADO.- Es el proceso por el cual se convoca a los servidores
publicos de manera institucional (interna) v que redinan los requisitos establecidos en las
bases del concurso. para que participen en el proceso selectivo.

CONCURSO ABIERTO.- Es el proceso por el cual se convoea a los ciudadanos
ccuatorianos que cumplan Jos requisitos cstablecidos en el Art. § de la LOSEP. v los
requerimientos establecidos en las bases del concurso. para que participen en los
procesos selectivos.

DESIGNACION DIRECTA - Son sujetos de designaciom directa los aspirantes a ocupar
puestos de libre nombramiento ¥ remocién, periodo fijo, los contratos de caracter
ocasional y los puestos llenados mediante traslados. en concordancia con lo establecido
en los literales b1}, b2), b3). b4), ¢) v d) del Art. 17 de la LOSEP,

ENTREVISTA.- Es la técnica que permite conocer al ciudadano - aspirante. sus
caracteristicas y competencias en funcion del requerimiento del puesto.

MERITO.- Consiste en la revision vy calilicacion de los documentos presentados por las
y los participantes, en base a los requisitos establecidos para el puesto para el que
participan, segdn lo establecido en la respectiva convocatoria, v que seran presentados
por las y los participantes junto con la hoja de vida.

OPOSICION - Es el procedimicnto mediante el cual se mide ohjetivamente los niveles
de competencias disponibles, que ostentan las v los participantes a un puesto publico, a
través de pruebas y entrevistas.

PRUEBAS.- Es la técnica que comprende ¢l andlisis v evaluacién de las competencias
disponibles del ciudadano - aspirante, de acuerdo al perfil de exigencias requeridas para
gjecutar eficientemente el rol y responsabilidades del puesto.

PERIODO DE PRUEBA.- Es la fasc del proceso selective que permite a la
admunistracion, evaluar ¥ determinar los niveles de rendimiento y comportamiento
laboral alcanzados por ¢l servidor piblico de nueve nombramiento. comparados con los
niveles de productividad esperados.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO.- Son los servidores publicos de carrera. de acuerdo
a lo establecido en el Arl 2 del presente Reglamento.

SELECCION.- Es la fase en la cual se deline al aspirante idéneo ¥ que retna los
requerimientos establecidos para el desempefio del pucsto, a traves del proceso del
CONCLUrsD,

CAPITULO I

ACTORES DEL PROCESO Y 5US FUNCIONES

Art. 4. De los actores del proceso de seleccion de personal.-  En el proceso de

ATl

seleccion de personal intervendran los siguientes:
a) Unidad de Administracion del Talento Humano;
b} Tribunal de Méritos ¥ Oposicion: ¥,

¢) Tribunal de apelaciones.

5. Atribuciones de la Unidad de Administracion del Talento Humano.- La

Unidad de Administracion del Talento Humano, lendra las siguicntes
atribuciones:

a) Mantener actualizade el Manual de Perfiles v Funciones del Personal:
Autoridades v Directivos Académicos de la UPSE, como instrumento
fundamental para la elaboracion de las bases de los concursos de meéritos y
OposIcIOn:

b} Elaborar las bases del concurso de méritos y oposicion:
¢) Elaborar vy publicar la convocatoria del concurso de méritos y oposicion;

d) Recibir y calificar los documentos presentados por las v los participantes, de
conformidad con los requisitos establecidos en las bases del concurse. En caso
de detectarse alteracion o falsificacion de documentos, la Unidad de
Administracién del Talento Humano, descartara la solicitud del infractor, v si
va fue nombrado se procederd a su destitucion:

¢} Conformar los tribunales de méritos v oposicion: v. de apelaciones. segln
sca ol caso:

f) Ejecutar la fase de méritos de acuerdo al cronograma que para el cfecto se
establezca:

o) Estructurar, validar ¥ receptar las pruebas que sean apheadas cn los procesos
de seleccidn de personal. en coordinacion con los responsables de las unidades
requirentes de los pugstos £n Concurso;
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h) Elaborar €l acta de calificacion de méritos correspondiente, sobre la base de
las hojas de vida y los documentos entregados por las v los participantes del
concurso; ¥ rermitirla al Tribunal de Mériwos v Oposicién;
i) Comunicar los resultados de la fase de méritos a las y los participantes.
obligatoriamente a través de la pagina web. Optativamente a través de correo
electrénico o cualquier otro medio idéneo para ¢l efecto;

1) Coordinar el proceso de seleccion de personal;

k) Disefiar y ejecutar programas de induccion y adapiacién a la institucion de
las nuevas servidoras ¥ los nuevos servidores seleccionados. En el caso de las
servidoras y los servidores con discapacidad, 1a Unidad de Administracion del
Talento Humano debera prever, afio a afio, el incremento en la provision de
apoyos lécnicos, tecnoldgicos v adaptaciones de los instrumentos de
informacion, necesarios para el ejercicio de las respectivas actividades en
condiciones similares a las que dispongan lasflos demas servidoras v
servidores; v,

I} Vigilar el periodo de prueba a las servidoras y los servidores con
nombramiento provisional. desde la fecha en que se posesionen del cargo; v
comunicar los resultados de la evaluacién del periodo de prueba con
anticipacion de minimo 15 dias al Rector.

Art. 6. Del Tribunal de Méritos ¥ Oposicidn- El Tribunal de Méritos v Oposicién se
conformara para la fase de oposicion. y estara integrado por:

a. El Rector, o su delegada o delegado. quien lo presidira;
b. El Director de la Unidad de Administracién del Talento Humano; v,
¢. El Jefe inmediato del puesto motivo del concurso.

Ll Tribunal podra invitar a participar de las sesiones, en calidad de observador.
sin derecho a voto a un representante de las servidoras v servidores de la
[nstitucion.

Ll Tribunal se reunird con la presencia de al menos las personas mencionadas
en Jos literales a), b) v ¢), previa la convocatoria a todos los miembros. Las
decisiones se tomaran por mayoria simple y en caso de empate, la Presidenta o
el Presidente del Tribunal tendra voto dirimente.

Art. 7. De las atribuciones del Tribunal de Méritos v Oposicion.- Fl Tribunal de

o

Meéritos y Oposicién tendrd las siguientes funciones v atribuciones:

a) Revisar ¢l informe elaborado por la Unidad de Administracion del Talento
Humano referente a la fase de méritos. Fn caso de existir observaciones
solicitar las aclaraciones correspondientes a la LATH y validar el informe
final;
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Art. 8.

b} Elaborar ¢l acta de conformacién y el cronograma de actividades, una vez
culminada la etapa del proceso de méritos v de haber sido emitida la respectiva
acta por la UATH;

¢) Conocer los resultados de las pruebas electuadas a las y los participantes, las
cuales scran receptadas v calificadas por la UATH:

d) Realizar las entrevistas a las y los participantes que hayan superado la fase
de méritos, sobre la base de los lineamientos v guias que elabore la UATH. La
calificacion de las entrevistas serd efectuada por ¢l Tribunal, En el caso de las v
los participantes con discapacidad auditiva o de lenguaje deberdn tener la
asisiencia de un intérprete de lenguaje de seias:

e) Elaborar ¥ suscribir el acta de oposicion, en la cual se registrarin los
puntajes alcanzados por las ¥ los participantes, tanto en las pruebas como en las
entrevistas. La UATH comunicard la relerida acta a las v los participantes de

gsta etapa del proceso.

) Elaborar v suscribir el acta (inal del concurso. mediante la cual se declare
ganadora o ganador del concurso de méritos ¥ oposicion, a la o el participante
que haya obtenido el mayor puntaje ¢n la fase de oposicion;

o) Comunicar al Rector, ¢n caso de que no Jorme parte del tribunal. para que
suscriba el nombramiento provisional comrespondiente, una vez expedida el
acta final del concurso. En caso de apelacion, se estard a lo que resuclva el
Tribunal de Apelaciones;

h) lmplementar ¥ ejecutar las resoluciones del Tribunal de Apelaciones, una
vez que havan sido notilicadas a wavés del acta pertinente:

i) En caso de gue la ganadora o ganador del concurso no aceptare el
nombramiento. ¢ no se posesionare del puesto dentro de los términos sefialados
en el articulo 16 de la LOSP; se declarara ganadora o canador del concurso de
méritos ¥ oposicion, el participante que haya obtenide ¢l scgundo mayor
puntaje. v asi sucesivamente, siempre v cuando la calificacion de la persona
sanadora sea igual 0 mayor a la minima establecida; v,

i} Declarar desierto ¢l concurso, si fuere del caso, por las causas previstas en la
presente Reglamento,

Del tribunal de apelaciones.- Este Tribunal estard conformado por:
a) F1 Rector o una delegada o delegado. quien lo presidira:
b) Ll Secretario General - Procurador, 0 una delegada o delegado de este; v,

¢) Fl Director Administrativo. ¢ una delegada o delegado de este, quien actuard
como Secrelaria o Secretario.

No podran integrar el Tribunal de Apelaciones. las servidoras vy los scrvidores
gue actuaron en el Tribunal de Méritos vy Oposicion.
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Art. 9. De las atribuciones del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones,
tendra las siguientes atribuciones:

a) Llaborar el acla de su propia conformacidn;

b) Receptar las apelaciones que presentaren las o los participantes, en el
termino de tres dias a partir de la fecha de comunicacion de los resultados de
las actas de méritos. oposicion v final;

¢) Resolver las apelaciones presentadas, en el término de tres dias contados a
partir del vencimicnto del 1émmino indicado en ¢l literal anterior; v,

d) Elaborar el acta resolutiva de apelaciones ¥ notificar al Tribunal de Méritos
¥ Oposicion.

Lo resuelto por el Tribunal de Apelaciones sera definitivo.

Art. 10 Incompatibilidad.- Los miembros de los tribunales de méritos v oposicién, ¥ de
apelaciones, que lengan vinculacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad v segundo de afinidad con las y los participantes de un
concurso, deberan excusarse por escrito de integrar los mismos. La autoridad
nominadora dispondra a la UATH la designacién de los reemplazos en forma
inmediata. No podran participar en el concurso las personas que estén incursas
en lo determinado en el Art. 6 de la LOSEP.

CAPITULO 11T
LA CONVOCATORIA

Atl. 11. Especificaciones de la convocatoria- Las UATIH de la UPSE. dentro del
proceso de convocatoria. ejecutaran sus acciones en concordancia con las
siguicntes especificaciones:

a) Publicidad.- Es la difusion efectiva de las convocatorias, a fin de que scan
oportunamente conocidas por las potenciales candidatas v candidatos;

b) Accesibilidad y libre concurrencia.- De acuerdo con los requisitos para
ingresar al Servicio Civil. las dnicas restricciones son las derivadas de la
descripcion y perfil del puesto v las prohibiciones legales para laborar en el
sector publico: incluyendo especialmente a las personas con discapacidad: v.
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Art. 12,

¢) Transparencia- En los procesos y en el funcionamiento de los organos del
concurso de méritos y oposicidn, la UATH ¥ los miembros del Tribunal de
Méritos ¥ Oposicion. en su parte pertinente, deben establecer medidas que
garanticen:

1. La acreditacion de los documentos individuales para su calificacion.

2. La independencia de los miembras del Tribunal. respecto de presiones
internas v/o externas de cualquier Lipo o grupo de interes.

L]

_ Establecer la posibilidad de revision. por parte de los interesados.

D¢ las bases del concurso.- Las bases de los concursos se estructuraran
tenicndo en cuenta los siguientes aspectos:

1) Requerimientos de instruccion formal, experiencia cspecifica, capacitacion
especifica v competencias téenicas del puesto a ocupar, determinados en el
Manual de Perfiles v Funciones del Personal: Autoridades. y Directivos
Académicos de la UPSE:

b) Los factores valorativos aplicables en la fase de oposicion. La [ase de
oposicion establece un total de 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

1. Pruebas: 65 puntos divididos en psicotéenicas 20 puntos ¥ técnicas 43
puntos.

-~

2. Entrevista: 35 puntos; ¥,

¢) Fn ¢l caso de personas con discapacidad. se dard prioridad para su
participacion. Ademds se les brindard todas las lacilidades para que
desempefien eficientemente sus funciones.

Debe aplicarse para cada puesto determinado en el concurse. un formulanio gue
contendra:

|. Detalles generales del concurso: Descripcion de los elementos
informativos generales del puesto. materia del coneurso. establecidos en
el sisuiente articulo de este Reglamento.

2. Detalle de los aspectos a considerar: Ln este recuadro sc debe
identificar los requisitos establecidos para instruceion formal. experiencia
especifica, capacitacion especifica. competencias del puesto y evaluacion
del desempeno, de ser el caso:

2.1 Instruccion formal: Identifica el grado de formacion
académica requerida para ocupar cl puesto materia del concurso.
de conformidad con la descripeion v perfil eswablecido en el
Manual de Perfiles ¥ Funciones del Personal: Autoridades. y
Directivos Académicos de la UPSE.




