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RESOLUCION OCS-S0-011-No.155-2025
EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Carta Magna del Estado, dispone: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucion.”;

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: "227.- La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, —coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.;

el articulo 286 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Las finanzas
publicas, en todos los niveles de gobierno, se conducirén de forma sostenible, responsable y
transparente y procuraran la estabilidad econdémica. Los egresos permanentes se financiaran
con ingresos permanentes. Los egresos permanentes para salud, educacion y justicia seran
prioritarios y, de manera excepcional, podran ser financiados con ingresos no permanentes”.

el articulo 355 de la Constitucién de la Republica, en concordancia con el articulo 17 de la
LOES, establece: “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 (...)";

el articulo 4 de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), prescribe: "El derecho a la
educacién superior consiste en el ejercicio efectivo de la igualdad de oportunidades, en
funcion de los méritos respectivos, a fin de acceder a una formacion académica y profesional
con produccion de conocimiento pertinente y de excelencia (...)";

el articulo 5, literales a) y b) de la Ley Organica de Educacién Superior (LOES), dispone: "Son
derechos de las y los estudiantes los siguientes: “a) Acceder, movilizarse, permanecer,
egresar y titularse sin discriminacién conforme sus méritos académicos”; “b) Acceder a una
educacién superior de calidad y pertinente, que permita iniciar una carrera académica y/o
profesional en igualdad de oportunidades (...)";

el articulo 18, literal c) y e) de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, prescribe: La autonomia
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: %(...) ¢) La
libertad en la elaboraciéon de sus planes y programas de estudio en el marco de las

",

disposiciones de la presente Ley”; “(...) e) La libertad para gestionar sus procesos internos

()
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el articulo 47, primer inciso de la Ley ibidem, establece: “Las universidades y escuelas
politécnicas publicas y particulares obligatoriamente tendran como autoridad méxima a un
érgano colegiado superior que estara integrado por autoridades, representantes de los
profesores y estudiantes.”;

la Ley Organica de la Contraloria General del Estado en su Art. 77, sefiala: “Maximas
autoridades, titulares y responsables. - Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de
las instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones
emanadas de su autoridad. (...)";

el articulo 18 de la Ley Organica de Educacidn Superior, determina: “Ejercicio de la autonomia
responsable. - (Reformado por los Arts. 1y 15 de la Ley s/n, R.O. 297-S, 2-VIII-2018). - La
autonomia responsable que ejercen las instituciones de educacion superior consiste en:

“e) La libertad para gestionar sus procesos internos”;

la Ley Organica del Servidor Publico en el articulo 51 establece. - Competencia del Ministerio
del Trabajo en el ambito de esta Ley. - (Reformado por el Art. 13 de la Ley s/n, R.O. 1008-S,
19-V-2017).- El Ministerio del Trabajo, tendra las siguientes competencias: “a) Ejercer la
rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las normas técnicas
correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo determinado en esta ley”;

la Ley Organica del Servidor Publico en el articulo 52, estipula: “De las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano. - Las Unidades de
Administracién del Talento Humano, ejerceran las siguientes atribuciones y
responsabilidades: d) (Sustituido por el Art. 6 numeral 15 de la Ley Organica de Integridad
Publica, R.O. 683S, 26- VI-2025) Elaborar y aplicar obligatoriamente los manuales de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién
de competencias laborales y resultados; incluyendo criterios relacionados a los servicios
publicos de la ciudadania”;

el articulo 54 de la referida Ley determina: “De su estructuracion. - El sistema integrado de
desarrollo del talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de
planificacion del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién de
personal; formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio.”;

la Ley Organica del Servidor Publico en el articulo 61, prescribe: “Del Subsistema de
clasificacion de puestos. - El subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el
conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en
todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion geografica,
ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de
aptitud, instruccidn y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos. La
clasificacion sefalara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos”;
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Que, laLey Orgénica del Servidor Publico en el articulo 62 sefiala: “Obligatoriedad del subsistema
de clasificacion. - (Reformado por el Art. 13 de la Ley s/n, R.O. 1008-S, 19-V-2017; Sustituido
por el Art. 6 numeral 19 de la Ley Organica de Integridad Publica, R.O. 68-3S, 26-VI-2025).-
“...Todas las instituciones, organismos y entidades del sector publico, sin excepcion, deberan
aplicar de forma obligatoria el subsistema de clasificacion de puestos, el cual constituye un
requisito previo e indispensable para el ingreso, ascenso, promocion, recategorizacion,
desvinculacion, reestructuracion institucional o cualquier otra accion administrativa
relacionada con el talento humano.

La autoridad nominadora y la unidad de administracion del talento humano de cada institucion
seran responsables de mantener vigente y operativa la estructura ocupacional y el manual
institucional de puestos, debidamente alineados al modelo de clasificacion aprobado por el
drgano rector del trabajo. Su incumplimiento constituira una infraccién administrativa grave.
Una vez aprobado o actualizado el manual de puestos, toda entidad publica debera verificar
que las funciones efectivamente desempefiadas por cada servidor publico correspondan a la
categoria, denominacion y nivel asignados.

La falta de implementacién sera admisible Unicamente cuando exista justificacion técnica y
presupuestaria debidamente motivada por la unidad de talento humano y aprobada por la
autoridad nominadora, la cual debera ser remitida al Ministerio del Trabajo para su evaluacion.
Elincumplimiento injustificado de este deber generara responsabilidad administrativa para los
funcionarios responsables y podra dar lugar a medidas correctivas, incluyendo la suspensién
de reformas presupuestarias de personal, procesos de concursos o transferencias
institucionales hasta que se subsanen las omisiones.

En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.;

Que, el Reglamento de la Ley Orgénica del Servicio Publico determina en su articulo 162.-
Subsistema de clasificacion de puestos. — “El subsistema de clasificacién de puestos es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos, que sera aplicable para las instituciones descritas en
el articulo 3 de la LOSEP.”;

Que, el Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece en su articulo 163.-
Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos. - “La resolucién que
expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la clasificacion de
puestos, su nomenclatura y valoracién, prevista en el articulo 61 de la LOSEP, reconocera
principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, ambito de accion, complejidad, nivel académico
y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el
desempefio de los puestos publicos. La valoracion y clasificacion de puestos se realizara en
aplicacion de los procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecucion del
portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacion
del talento humano y demas planes institucionales. En el caso de los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiarén y aplicaran su propio
subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el
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Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos
ocupacionales, asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los
respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento,
los Gobiernos Autdnomos Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real
capacidad econémica. Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran la
informacion de clasificacion de puestos en el sistema de informacion administrado por el
Ministerio de Relaciones Laborales.”

Que, en mencionado Reglamento también sefiala en su articulo 164 lo que sigue. - “Analisis y
descripcion de puestos. - Es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la
informacién relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en las instituciones
del Estado, a través de la determinacion del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades,
actividades e interrelacion en funcion de la mision y objetivos institucionales.

La descripcidn de un puesto determinara en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacion y el impacto o grado de contribucion a la solucién de
problemas y al logro de objetivos de la organizacion.

El proceso de descripcion se referira unicamente a identificar y levantar las acciones y
actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las
personas que en calidad de servidoras o servidores ocupan los mismos; debera ser realizada
en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y transparencia la posicion
comparativa de cada puesto dentro de la institucion.”;

Que, la Norma Ibidem, sefiala en su articulo 165.- “Valoracidn de puestos. - Es el proceso mediante
el cual, se asigna una puntuacion establecida en las correspondientes tablas de valoracion
desprendidas del método técnico determinado y expedido por el Ministerio de Relaciones
Laborales, se cuantificaran los factores de competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad del puesto, con la finalidad de determinar su clasificacién y ubicacidn dentro
de la estructura organizacional y posicional de cada institucion y en las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas.”;

Que, el Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece en su articulo 166.-
“Clasificacion de puestos. - Es el proceso mediante el cual se ubican los puestos dentro de
los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracion. Las series de puestos deberan estar
comprendidas en los grados de las escalas de remuneraciones mensuales unificadas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.”;

Que, el Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico, estipula en su articulo 167.-
“Metodologia de descripcion y valoracion de puestos. - La descripcion y valoracion de
puestos, tendientes a identificar e integrar puestos similares en grupos ocupacionales para
propdsito de su clasificacién en los grados de la escala de remuneraciones, se hara en funcion
de la metodologia y norma técnica que se establezca. El factor de mayor ponderacién en la
valoracion de puestos seréa el de competencias.”;

Que, el Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico establece en su articulo 172: “Manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos que integran los Procesos habilitantes
Pagina 4 de 16

secretariageneral@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 117 / 05-2622-745
Av. Circunvalacion Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec



Uleam ocs

ELOY ALFARO DE MANASI Organo Colegiado Superior

de asesoria y apoyo. - El Ministerio de Relaciones Laborales, previo estudio y analisis
correspondiente, y sobre la base de la normativa técnica que regula el subsistema de
clasificacion de puestos, elaborard y mantendra actualizado el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos genéricos de los procesos habilitantes, de asesoria y
apoyo, que sera expedido mediante Acuerdo Ministerial. EI manual indicado en el inciso
anterior, seréa el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos comunes en el sector
publico, a fin de definir caracteristicas generales de la descripcion y valoracion, la clasificacion
y la correspondiente relacion con los grados y grupos ocupacionales de las escalas de
remuneraciones vigentes, emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.”;

Que, el Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico establece en su articulo 173 Manual
de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucional. - (Reformado por el Art. 13
del D.E. 813, R.0. 489-S, 12-VII-2011; Sustituido por el Art. 3 numeral 40 del D.E. 57, R.O.
87-3S, 23-VII-2025).- “Las UATH, con base en las politicas, normas e instrumentos emitidos
por el Ministerio del Trabajo, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que serd expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados”;

Que, el Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico establece en su articulo 175. —
‘Administracion del subsistema de clasificacién de puestos. - El Ministerio de Relaciones
Laborales, administrara el subsistema de clasificacién 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.”;

Que, la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, establece,
en su articulo 6.- “De la Unidad de Administracién del Talento Humano - UATH o quien hiciere
sus veces. - La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces le
corresponde:

a. Elaborar el proyecto de manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos
institucional y sus reformas;
b. Remitir al Ministerio del Trabajo el proyecto de manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos para su aprobacion;
¢. Mantener actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucional;
d. Revisar y actualizar el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucional cada dos (2) afios o cuando existan reformas institucionales, cambios
normativos, redisefios organizacionales, o variaciones sustanciales en las funciones
ejercidas;
e. Efectuar el estudio integral de implementacion del manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucional;
f. Elaborar los informes técnicos necesarios que sirvan de sustento para la aplicacion del
subsistema de clasificacion de puestos; y,
g. Presentar el informe con las motivaciones técnicas y presupuestarias, en el caso de la falta
de actualizacion o implementacion del manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucional, acorde al periodo establecido en la normativa legal.
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Es responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus
veces, mantener actualizado e implementado el manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos; su incumplimiento constituira una infraccion administrativa grave.”;

Que, la Norma Ibidem, establece en su articulo 7.- “Del subsistema de clasificacién de puestos. -
Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir,
valorar, clasificar y definir la estructura de puestos.”;

Que, la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Publico, prescribe
en sus articulos 8 y 9, “Articulo 8.- De las politicas. - La valoracion y clasificacion de puestos
se efectuara sobre la base de las siguientes politicas:

a. La clasificacion de puestos servira de sustento para el establecimiento de planes y
programas de actividades institucionales;

b. La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la mision,
objetivos y portafolio de productos y/o servicios;

c¢. La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional; y,

d. La clasificacién de puestos facilitara la gestion de los subsistemas de seleccion de
personal, planificacién de talento humano, evaluaciéon del desempefio, capacitacion y
formacion.

“Articulo 9.- De los componentes del subsistema. - El subsistema de clasificacion de puestos,
esta integrado por los siguientes procesos: “a. Andlisis de puestos; b. Descripcion de puestos;
¢. Valoracion y clasificacion de puestos; y, d. Estructura de puestos”;

Que, el articulo 10 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, dispone: “Del analisis de puestos. - Es el proceso que permite conocerlas
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades
en funcidn de las unidades y procesos, a fin de determinar su real dimension e incidencia y
definir el perfil de exigencias y de competencias necesarias para un desempefio excelente.
El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria de la Unidad de
Administracidn del Talento Humano o quien hiciere sus veces, llevara adelante el analisis de
los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos
elaborados por el Ministerio del Trabajo”;

Que, el articulo 11 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, indica: “De la descripcion de puestos. - Es el resultado del analisis de cada puesto
y registro de la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto
institucional, a través de la determinaciéon de su rol que define la misidn y actividades
asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y/o servicios de las unidades y los
procesos.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinaciéon con la Unidad de
Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces, elaborara y actualizara los
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perfiles de descripcion de los puestos asociados a su proceso interno, aplicando los
instrumentos y herramientas técnicas que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo, para
lo cual, aplicara lo establecido en esta Norma Técnica sobre el grado de instruccion formal,
experiencia, rol del puesto; asi como, nivel de las competencias técnicas y conductuales mas
idéneas de acuerdo a las necesidades y particularidades de cada puesto, de conformidad al
"Diccionario de Competencias" que el Ministerio del Trabajo emita para el efecto.

El "Diccionario de Competencias" estara publicado en la pagina web institucional A méas de lo
establecido en el diccionario de competencias, se debera considerar las competencias
transversales como habilidades relevantes y especificas aplicadas para todos los puestos y
las diferentes areas de la institucion, con enfoque a la gestion de competencias laborales y
resultados, incluyendo criterios relacionados a los servicios publicos a la ciudadania”;

Que, la Norma Ibidem, establece en su articulo 12.- “De la valoracion y clasificacién de puestos. -
Proceso mediante el cual se define la importancia y relevancia de los puestos en las unidades
0 procesos, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion al cumplimiento del
portafolio de productos y/o servicios de la institucion, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Las Unidades de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces, de
conformidad a la metodologia prevista en este Acuerdo y sobre la base de las descripciones
de puestos y perfiles de exigencias, determinara los puestos que conforman la estructura
ocupacional institucional”;

Que, el articulo 13 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, determina: “De la estructura de puestos. - La estructura de puestos estara integrada
por: a. Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno establecido en la
estructura organica; b. Grupos ocupacionales; y, ¢. Grado de la escala.

Los niveles estructurales de puestos se organizaran de acuerdo a los grados y grupos
ocupacionales establecidos en la escala nacional de remuneraciones mensuales unificadas
vigente”;

Que, el articulo 14 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, determina: “De los factores para la valoracion y clasificacion de puestos. - La
valoracion y clasificacion de puestos considera los siguientes factores:

FACTORES SUBFACTOR

Instruccion formal

Competenclas - : -
Experiencia
Toma de decisiones

Complejidad del Impacto institucional a resultados

Fuesto Complejidad téenica (Especializacion
de tareas)

Responsabilldad Rol del puesto
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Que, el articulo 15 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, dispone: “De las competencias. - Son conocimientos asociados a la instruccién
formal y experiencia que se requieren para el ejercicio de los puestos.

a. Instruccion formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se
desempeifie eficientemente en el puesto; y,

b. Experiencia. - Se refiere al nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de las
actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y/o servicios en los que
interviene el mismo.

Para la aplicacion de este factor, se considerara el siguiente detalle:

GRUPO OCUPACIONAL INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA
Servidor Piblico de Servicio 1
Servidor Poblico de Senvicio 2
_ Servidor Piblico de Apoyo 1 Bachiller NO REQUERIDA
Servidor Plblico de Apoyo 2
Servidor Plblico de Apoyo 3
Servidor Plblico de Apoyo 4 Bachiller J meses
' Certificado de Culminacion de
- Servidor Plblico 1 Educacion Superior 6 meses
Tercer Nivel Técnico Superior 3 afios
Servidor Piblico 2 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 2 afios
Tercer Nivel de Grado 1 afio
[ Tercer Nivel Tecnico Superior .4.§ﬁ9‘§._..
Servidor Pablico 3 | Tercer Nivel Tecnolégico Superior 3 anos
l Tercer Nivel de Grado 1 afio 6 meses
|___ Tercer Nivel Técnico Superior | 5 afos
Servidor Pblico 4 Tercer Nivel Tecnelogico Superior 4 afios
, Tercer Nivel de Grado 2 afios
| Tercer Nivel Técnico Superior 6 afios
Servidor Plblico 5 " Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel de Grado 2 afios 6 meses |
. Tercer Nivel Técnico Superior 7 afios
|
Servidor Pablico 6 | Tercer Nivel Tecneldgico Superior 6 afios
Tercer Nivel de Grado 3 afios
Tercer Nivel Técnico Supetior 8 afios
Servidor Plblico 7 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 7 afios
Tercer Nivel de Grado 4 afios
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Que, el articulo 16 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, sefiala: De la complejidad del puesto. - Determina el grado de dificultad y contribucion
del puesto en la consecucion de los productos y/o servicios que realizan las unidades o
procesos, considerando lo siguiente:

DESCRIPCION NIVEL
Capacidad de analisis de problemas y
construccion de alternativas de solucién para

cumplir la mision y objetivos de las unidades o BAJO
Toma de Decisiones procesos organizacionales. Valora MEDIO
conocimientos de la organizacion, analisis, ALTO

innovacion, creatividad y solucion de problemas.
Consecuencia de las actividades del puesto

Impacto Institucional a Resultados | sobre la organizacién, unidad o proceso BAJO
MEDIO
orientada a la consecucion de objetivos y | ALTO

resultados institucionales,

Capacidad de ejecutar actividades especificas y |

Complejidad Técnica especializadas de acuerdo con el grado de BAJO
{(Especializacion de Tareas) complejidad tendiente a la mejora de la eficiencia MEDIO
y eficacia en los procesos ALTO

Que, el articulo 17 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio
Publico, prescribe: “Del nivel para la complejidad del puesto. - Es el nivel de dificultad que
posee cada puesto en funcidn a su rol, de acuerdo al siguiente detalle:

NIVEL DESCRIPCION
Corresponde a puestos que requieren ejecucion de tareas rutinarias, transversales y
estandarizadas, con bajo nivel de especializacion y minima autonomia para la toma de

decisiones
a. Actividades operativas o de asistencia con bajo grado de complejidad.
1.-Nivel Bajo b. Brinda soporte a otros puestos o areas.

¢. Poca o nula incidencia directa en los resultados institucionales.
d. Las decisiones se toman bajo supervision directa o mediante
procedimientos establecides, |
Incluye puestos gue implican cierto grado de analisis, planificacion, o ejecucion
especializada, con responsabilidad moderada sobre procesos o resultados.
a. Actividades especializadas con diferentes grados de complejidad que
requieren pensamiento critico, capacidad de sintesis y habilidades para
2 -Nivel Medio identificar patrones.
b. Trabaja de forma auténoma o en equipos para el logro de sus objetivos.
c. Tiene un impacto parcial sobre productos, servicios o eficiencia
institucional.
d. Toma de decisiones dentro de un marco definido, con autonomia
relativa.
Agrupa los puestos con alta complejidad técnica, toma de decisiones estratégicas o de
gran impacto institucional y coordinacion de procesos relevantes.
a. Actividades que requieran alta especializacién técnica con alto grado de
complejidad, responsabilidad y capacidad de analisis estratégico.
3.-Nivel Alto b. Coordina equipos de trabajo, procesos organizacionales y se relaciona
con las distintas dreas institucionales y su nivel jerarquico.
¢. Impacto significativo en la gestion institucional y cumplimiento de
objetivos.
d. Actda con autonomia en la toma de decisiones relacionadas con
aspectos técnicos del area o procesos organizacionales.
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Que, la Norma Ibidem, establece en su articulo 22: “De la implementacion del manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.- Es el proceso técnico mediante el cual la
Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces, verifica que las
funciones efectivamente desempefiadas por cada servidor publico, correspondan a la
categoria, denominacion y nivel asignado frente a las actividades esenciales y requisitos
descritos en el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.

La implementacion sera un proceso obligatorio e integral, que se debe aplicar para los
contratos de servicios ocasionales, nombramientos provisionales, nombramientos
permanentes y partidas vacantes.”;

Que, el articulo 24 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, estipula: “De los responsables de la implementacién. - Son responsables de la
implementacion del manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, los
siguientes:

1. Autoridad nominadora o su delegado. - A la autoridad nominadora o su delegado, le
corresponde:

a. Disponer el inicio del proceso de implementacion del manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucional, una vez que el referido instrumento haya sido aprobado
por el Ministerio del Trabajo y expedido mediante acto resolutivo interno;

b. Suscribir la solicitud de aprobacién del estudio técnico efectuado por la Unidad de
Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus - remitir al Ministerio del Trabajo; y
c. Aprobar, de ser el caso, el informe técnico y presupuestario que justifique la falta de
implementacion de los puestos. Este informe serd admisible unicamente cuando exista
justificacion técnica y presupuestaria, debidamente motivada por la unidad de talento
humano, el mismo que se debera remitir al Ministerio del Trabajo para su evaluacion.

2. Responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien hiciere sus
veces.- Al responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere
sus veces le corresponde:

a. Efectuar el estudio integral de implementacion del manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos y motivar la aprobacion del informe técnico de sustento;

b. Realizar el informe técnico - presupuestario que sustente la imposibilidad de llevar a cabo
dicho proceso, con el fin de reportar al Ministerio del Trabajo para su respectiva evaluacion;
Y;

c. Verificar y suscribir la documentacion habilitante determinada por el 6rgano rector para el
sustento del estudio.

3. Servidores de las instituciones, entidades y organismos del Sector Publico. - A los
servidores les corresponde:

a. Cumplir con los requerimientos efectuados por la Unidad de Administracién de Talento
Humano o quien hiciere sus veces, para el levantamiento de informacién personal y entrega
de documentacion de sustento; y,
b. Entregar informacion requerida sobre la ejecucion de actividades inherentes al puesto que
desempefia en el formulario establecido para el efecto por parte del Ministerio del Trabajo; y,
suscribirlo previo a la revision de su jefe inmediato.
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4. Jefe inmediato. - Al jefe inmediato le corresponde:

a. Los responsables del nivel jerarquico superior, que tienen bajo su supervision equipos de
trabajo, validaran las actividades descritas por el personal a su cargo o precisaran las
observaciones con su firma de responsabilidad; y,

b. En las unidades administrativas que por efectos de su estructura organica no tienen un jefe
inmediato del nivel jerarquico superior, la UATH institucional o quien hiciere sus veces definira
la autoridad a cargo de dicha responsabilidad.”;

el Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas en su articulo 115, prescribe:
“Certificacion Presupuestaria. - Ninguna entidad u organismo publico podrén contraer
compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emision de la
respectiva certificacion presupuestaria.”;

el Cddigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas en su articulo 116, determina:
“Sanciones por comprometer recursos publicos sin certificacion presupuestaria. - Ninguna
entidad u organismo publico podran contraer compromisos, celebrar contratos ni autorizar o
contraer obligaciones, sin que conste la respectiva certificacion presupuestaria. Los
funcionarios responsables que hubieren contraido compromisos, celebrado contratos o
autorizado o contraido obligaciones sin que conste la respectiva certificacion presupuestaria
seran destituidos del puesto y seran responsables personal y pecuniariamente.”;

el articulo 30 del Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, en concordancia
con el articulo 47 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone que la IES tendra como
autoridad maxima a un Organo Colegiado Superior;

el articulo 34, numeral 24 del Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
prescribe entre las atribuciones y deberes del Organo Colegiado Superior: “numeral 24,
sefiala: Conocer y aprobar las politicas y directrices generales de la actividad académica,
previo informe del Consejo Académico, considerando la programacién elaborada en las
unidades académicas”;

el articulo 103, numeral 8 del Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
determina: Funciones. - Las funciones asignadas a la Direccion de Administracion del Talento
Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, son las siguientes: “8. Estructurar
la planificacién anual del talento humano institucional, sobre la base de las normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, en el &mbito de su competencia...”;

mediante oficio No.2853-Uleam-DATH-2025-OF de fecha 15 de diciembre del 2025, la Lic.
Valeria Bravo Gémez, Ph.D., Directora de Administracion del Talento Humano de la IES,
remiti6 al Dr. Marcos Zambrano Zambrano, Ph.D., Rector de la Universidad, el Informe
Técnico de actualizacién del Manual de Descripcién y Clasificacion de Puestos de la
Institucion acorde a la nueva Norma Técnica emitida por el Ministerio del Trabajo mediante
Acuerdo Ministerial MDT-2025-108 que Expide: NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO, mismo que en su parte pertinente
sefiala:
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“ANALISIS TECNICO La reforma y codificacién del Estatuto, aprobada por el Organo
Colegiado Superior, en primer debate en su Décima Cuarta Sesion Extraordinaria realizada el
09 de noviembre de 2022, mediante Resolucion OCS-SE-014-No.089-2022 y en segundo
debate, en la Primera Sesion Ordinaria desarrollada el 30 de enero de 2023, a través de
Resoluciéon OCS-SO-001- Nro.0012023; y, reformado en primer debate en su Cuarta Sesion
Ordinaria mediante Resolucion OCS-S0O-004-No0.057-2023, de 11 de abril de 2023 y en
segundo debate en su Décima Sesion Extraordinaria, mediante Resolucion OCS-SE-010-
N0.089-2023, de 14 de abril de 2023, y validado por el CES mediante resolucion RPC-SO-19-
N0.306-2023, de fecha 10 de mayo de 2023.

Establece en su articulo:

Art. 103.- "Las funciones asignadas al/la Director/a de Administracion del Talento Humano de
la Universidad Laica "Eloy Alfaro" de Manabi, entre ellas: 3. Elaborar y aplicar los manuales
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
y competencias laborales; 4. Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional,
Talento Humano y Remuneraciones”.

Esta Direccion ante la normativa expuesta y por lo determinado por el Estatuto de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi donde establece la actualizacién del Manual de
Descripcion y de puestos sustentada en lo estipulado en la LOSEP Art. 62, en el que menciona
que las entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puesto; la ULEAM mantiene una estructura posicional de puestos para los
servidores y trabajadores universitarios, bajo la normativa tipificada en la Ley Organica del
Servicio Publico — LOSEP, su Reglamento General, La Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos y sobre la base de la escala propia normada por la institucion.

La actualizacién del Manual de descripcion y clasificacion de puestos guarda estricta relacion
con el Estatuto Institucional y el Reglamento Organico de Gestion por Procesos, y es un
documento normativo de base obligatorio de sustentacion para las acciones de administracion
del talento humano, asi como para la elaboracion de los presupuestos de pagos de las
remuneraciones que se sujetaran al sistema de esta clasificacion de puestos.

En esta actualizacion se ha considerado de manera estricta lo determinado en el art. 19 de la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de puestos expedida por el Ministerio del
Trabajo mediante Acuerdo Ministerial MDT-2025-108, como es la estructura de la valoracion
y clasificacion de puestos, donde consta: Grupo Ocupacional; Competencias: Instruccion
formal- Experiencia; Complejidad del Puesto: Toma de decisiones, Impacto Institucional a
Resultados, Complejidad Técnica; y Rol del Puesto.

Estructura de la valoracion y clasificacion de puestos:
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COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
GRUPO
COULACIONE INSTRUCCION EXPERIENGIA TOMA DE INBI‘II!IIII:T&L?ML CO‘T'!EPJ;E&RAD ROL DCL PUCS
FORMAL DECISIONES {(ESPECIALIZACION TO
A RESULTADOS DE TAREAS)
Servidor Publico de
Servicio 1
Servidor Publico de
Servicio 2
S et | Bachller | NOREQUERDA
Senvidor Publico de Acripksia ive
Apoyo 2
Servidor Publico de NIVEL BAJO
Apoyo 3
Servidor Publico de Bachiler 3
Apoyo 4 meses
Certificado de
Y Culminacién de Ejecucion d
i N jecucion de
Servidor Pdblico 1 Esdu cacién 6 meses procesos de apoyo
uperior
Tercer Nivel 3ah
Técnico Superior e PR
Servidor Pablico 2 Tercer Nivel NIVEL MEDIO El:%ggg :B
Tecnologico 2 afios
Superior ———
Tercer Nivel de
Grado Lafio
Tercer Nivel
Técnico Superior & afios
: e Tercer Nivel
Servidor Piblico 3 Tecnolégico 3 afios
Superior
Tarc%rrzlt:\éel L 1 afio B meses
Tarcer Nivel
Técnico Superior 5 afios
Servidor Pablico 4 | 1ercer Nivel
Tecnoldgico 4 afios
Superiar
Terc(asrr ::Ij\:l de 2 afios
Tercer Nivel
Tecnico Superior 6 afios
) o Tercer Nivel
Servidor Publico 5 Tecnoldgico 5 afios
Superior
Tercgnl:;\;el de 2 afios 6 meses
Tercer Nivel
Técnico Superior afice
Servidor Piblico 6 | Jeroer Nivel
Tecnolégico G afios
Superior
Temgr:ell:e‘ e 3 afos Ejecucion y
NIVEL ALTO coordinacidn de
Tercer Nivel . procesos
Técnico Superior & diioe
Servidor Piblico 7 Tercer !‘"S‘e'
Tecnologico 7 afos
Superior
Taro%rr:cjjv‘;ei de 4 afios
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Bl O ALFARO DE MANABT Organo Colegiado Superior

Para esta actualizacion se ha realizado la codificacion del formato de descriptivo de puesto
del Ministerio del Trabajo, codificacion realizada por la Direccion de Gestion y Aseguramiento
de la Calidad.

Cabe recalcar que en esta actualizacion del Manual de descripcion y Clasificacion de puestos
se mantiene la denominacion de los puestos, roles, competencias, remuneraciones,
actualizando la parte de los niveles de complejidad de los puestos, por lo que esta
actualizacion no genera impacto presupuestario a la institucion.

Asi mismo dentro de esta actualizacion se encuentran los 104 puestos del personal que s
mantiene bajo contrato ocasional y nombramiento provisional, por lo que una vez que la
institucion decida llamar a concurso de mérito y oposicion se deben considerar estos
descriptivos del Manual de descripcion y Clasificacion de puestos de persistir la necesidad y
una vez que se cuente con la debida aprobacion.

Para la presente actualizacion se mantiene la escala salarial propia la cual es acorde las
necesidades y aplicable a la estructura organica vigente, escala con base en la escala de
remuneraciones mensuales unificadas expedida por el Ministerio del Trabajo mediante
Resolucion N° MRL-2012-0021.

ESCALAPROPIADE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS-ULEAM S
Rl : GRUPOOCUPACIONAL GRADO |  AMU' | DENOMINACION ' INSTRUCCION FORMAL
SERVIDOR PUBLICO DE
SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS1 1 527,00 SERVICIOS 1 BACHILLER
SERVIDOR PUBLICO DE
. SERVIDOR PUBLICO DE SERVIC 1052 2 553,00 SERVICIOS?2 BACHILLER
| APOYO ADMINISTRATIVC DE
- SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3 585,00  SERVIGIOSGENERALES BACHILLER
|
| ADMINISTRATIVO APOYQ ADMINISTRATIVO DE
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO? 4 622,00 UNIDAD BACHILLER
TEC NICO DE SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5 675,00 GENERALES BACHILLER
SERVIDOR PUBLICO DE APOYD 4 § 733,00 OFICINISTA BACHILLER
EIECUCION DE
PROCESOS DE CERTIFICADO DECULMINACION
APOYO SERVIDOR PUBLICO 1 ? 817,00 ASISTENTE DE EDUCACION SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR,
TECNOLOGICOSURERIOR,
SERVIDOR PUBLICO 2 El 501,00 TECNICO TERCER NIVELDEGRADO
TECNIGC SUPERIOR,
TECNOLOGICOSURERIOR,
EJECUCION DE  |SERVIDOR PUBLICO 3 8 286,00 ANALISTA 1 TERCER NIVELDE GRADO
]
E PROCESOS TECNICD SUPERIOR,
| TECNOLOGICO SUPERIOR.
SERVIDOR PUBLICO 4 10 1.088,00 ANALISTAZ TERCER NIVEL DEGRADO
TECHICO SUPERIOR,
TECNOLOGICO SUPERIOR,
SERVIDOR PUBLICO5 1 121200 ANALISTAZ TERCER NIVEL DEGRADD
BECUOGN ! SERVIDOR PUBLICO B 12 141200 ESFECIALISTAL TERGER NIVEL DEGRADD
COORDINACION DE -
Al SERVIDOR PUBLICO 7 11 167600 ESPECIALISTAZ TERCER NIVELDE GRADO
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Se adjunta la estructura ocupacional y grados salariales del personal bajo régimen LOSEP y
Proyecto de actualizacion del Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos.

CONCLUSION.-

Esta Direccion ante la necesidad institucional de contar con un Manual de Descripcion y
Clasificacion de puesto actualizado y acorde al Estatuto y la estructura organica aprobada, y
con base a la normativa expedida por el Ministerio del Trabajo, da a conocer el presente
informe técnico en el que consta como parte integrante el Manual de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de Puestos, que consta de Indice Ocupacional y Descriptivos con perfiles de
puestos de la estructura organizacional aprobada y que se encuentra vigente , con el fin de
que a través de su intermedio lo remita al Organo Colegiado Superior para su aprobacion,
consecuentemente sea implementado por la Direccion de Administracion de Talento Humano
y dado a conocer al Ministerio del Trabajo en cumplimiento a la normativa que antecede”;

Que, en el octavo punto del Orden del Dia de la Décima Primera Sesién Ordinaria del Organo
Colegiado Superior, consta: “8. Oficio N0.2853-Uleam-DATH-2025-OF de fecha 15 de
diciembre del 2025. Actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos de la Institucion, acorde a la Norma Técnica emitida por el Ministerio del Trabajo
mediante Acuerdo Ministerial MDT-2025-108"; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica, Ley Organica de
Educacion Superior, Ley Organica del Servidor Publico, Reglamento a la Ley Organica del Servicio
Publico, Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, Cédigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y el Estatuto de la Universidad,

RESUELVE:

Articulo 1.- Dar por conocido y aprobado el informe presentado mediante oficio No.2853-Uleam-
DATH-2025-OF de fecha 15 de diciembre del 2025, suscrito por la Lic. Valeria Bravo
Gomez, Ph.D., Directora de Administracion del Talento Humano de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi, en relacion a la actualizacién del Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacién de Puestos de la Institucion acorde a la nueva Norma Técnica
emitida por el Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo Ministerial MDT-2025-108 que
expide la NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO PUBLICO.

Articulo 2.- Aprobar la actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, presentado por la Direccion
de Administracion del Talento Humano, acorde a la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Publico vigente.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Notificar el contenido de la presente Resolucién al Dr. Marcos Zambrano Zambrano,
Ph.D., Rector de la universidad.

SEGUNDA.- Notificar el contenido de la presente Resolucion al Dr. Pedro Quijije Anchundia, Ph.D.,
Vicerrector Académico de la universidad.

TERCERA.- Notificar el contenido de la presente Resolucién a la Dra. Jackeline Terranova Ruiz,
Ph.D., Vicerrectora de Investigacion, Vinculacion y Postgrado.

CUARTA. - Notificar la presente Resolucion a la Lic. Valeria Bravo Gémez, PhD, Directora de
Administracién de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

QUINTA. - Notificar la presente Resolucion a la Ing. Luvy Loor Saltos, Mg, Directora de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad.

SEXTA.- Notificar la presente Resolucion a la Ing. Silvana Morales Briones, Representante de los
Servidores y Trabajadores al OCS y la Lcda. Geoconda Mantuano Pilozo, Presidenta de
la Asociacion de Empleados y Trabajadores.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion, de acuerdo con disposiciones estatutarias, es definitiva, obligatoria y de
cumplimiento inmediato, para lo cual entrara en vigencia a partir de su aprobacién, sin perjuicio de
su publicacion en la pagina web de la Universidad.

Dada en la ciudad de Manta, a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de 2025, en la Décima
Primera Sesion Ordinaria del Pleno del Organo Colegiado Superior.

S AREA WA BEL
3 DAN GUZVAN
o .
Dr. Marcos Zambrano Zambrano, PhD. Ab. Yolanda Roldan Guzman, Mg.
Rector de la Universidad Secretaria General
Presidente del OCS
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