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Ficha de Procedimiento

SUBPROCESO: Gestion de Desarrollo Organizacional
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para ConcursosTc:;ebl\allljiritos y Oposicién de Caédigo de
INICIO: Enviar de reporte de partidas vacantes existentes 0 a generarse
FIN: Realizar proceso de contratacion y generacién de documentos
RESPONSABLE: Jefatura de Desarrollo Organizacional

Base Legal
Constitucion de la Republica

‘Art. 1.- El Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de republica y se
gobierna de manera descentralizada”

“Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econdémico, fuente de realizacion
personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desemperio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado”

“Art. 66.- Se reconoce y garantizara a las personas: 2. El derecho a una vida digna, que asegure la salud,
alimentacion y nutricion, agua potable, vivienda, saneamiento ambiental, educacion, trabajo, empleo,
descanso y ocio, cultura fisica, vestido, seguridad social y otros servicios sociales necesarios”

“Art. 82.- El derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes.”

‘Art. 226.-: Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
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competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”

“Art. 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”

‘Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y
requlara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico
estaran sujetos al Cadigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa
y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad
y experiencia”

“Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las modalidades de trabajo,
en relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de labores de autosustento y cuidado humano; y
como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores”

“Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios: 2. Los derechos laborales son
irrenunciables e intangibles. Sera nula toda estipulacion en contrario. 3. En caso de duda sobre el
alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se
aplicaran en el sentido mas favorable a las personas trabajadoras. 4. A trabajo de igual valor
correspondera igual remuneracion”

Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP)

“Art. 10.- GERENTE GENERAL.- La o el Gerente General de la empresa publica sera designado por el
Directorio, de fuera de su seno. Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y
sera en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa, econdémica, financiera,
comercial, técnica y operativa. Debera dedicarse de forma exclusiva y a tiempo completo a las labores
inherentes a su cargo, con la salvedad establecida en la Constitucion de la Republica”
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‘Art. 11.- DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL.- El Gerente General, como
responsable de la administracion y gestion de la empresa publica, tendra los siguientes deberes y
atribuciones:

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica;

2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demas normativa aplicable, incluidas las resoluciones
emitidas por el Directorio;

4. Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial (...)

8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de esta Ley”

“Art. 16.- ORGANO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DEL TALENTO HUMANO.- La Administracién
del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General 0 a quien éste delegue
expresamente.”

“Art. 18.- NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION CON EL TALENTO HUMANO.- Seran servidoras
0 servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios 0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas.

La prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se sometera de forma exclusiva
a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que requlan la administracion publica y a la Codificacion
del Codigo del Trabajo, en aplicacion de la siguiente clasificacion:

(...) c. Obreros.- Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando parametros
objetivos y de clasificacion técnica, que incluird dentro de este personal a los cargos de Trabajadoras y
trabajadores que de manera directa formen parte de los procesos operativos, productivos y de
especializacion industrial de cada empresa publica”

“Art. 19.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL TALENTO HUMANQO.- Las
modalidades de vinculacion de los servidores publicos y obreros de las empresas publicas son las
siguientes:

1. Nombramiento para personal de libre designacion y remocion, quienes no tendrén relacion laboral.

Su régimen observara las normas contenidas en el capitulo Il del Titulo Il de esta Ley:

2. Nombramiento para servidores publicos, expedido al amparo de esta Ley y de la normativa interna de
la Empresa Publica; y,

3. Contrato individual de trabajo, para los obreros, suscritos al amparo de las disposiciones y
mecanismos establecidos en la Codificacion del Codigo del Trabajo y en el contrato colectivo que se
celebre”
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Estatuto Organico por Procesos

2.4 Jefatura de Desarrollo Organizacional

Atribuciones y Responsabilidades:

g) Coordinar la planificacion para ejecucion de concursos de méritos y oposicion para puestos de la
ELEPCOSA.;

k) Proponer y participar en la elaboracion de procedimientos internos dentro del ambito de sus
competencias.

Entregables:

8. Planificacién para ejecucion de concursos de méritos y oposicion.

9. Expedientes de concursos de méritos y oposicion (convocatorias, bases, documentacion de
postulaciones y validacion, informes de tribunales, informes favorables, efc).

15. Procedimientos para procesos seleccion de personal, induccion, entre otros; enfocados en el
reclutamiento y seleccion de personal.

Décimo Segundo Contrato Colectivo de Trabajo de la ELEPCOSA
Articulo 39

‘Los cargos vacantes y de creacion seran cubiertos mediante concursos internos realizados entre los
trabajadores de la misma Direccion; de no hallarse el candidato idéneo se promovera el concurso a nivel
de la Empresa.

El Comité Obrero Empleador, supervisara la elaboracion de los requisitos y el proceso de calificacion,
evaluacion y designacion del personal idéneo en base a un reglamento que para el efecto elaboraran las
partes dentro de los 60 dias de suscrito el presente contrato colectivo.

De no hallarse el candidato idoneo en la Empresa, se llamaréa a concurso externo de la institucion.”
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Introduccion

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.; de conformidad con la normativa legal vigente, se
encuentra trabajando en la generacion y/o actualizacién de todos los insumos e instrumentos técnicos
necesarios que permitan dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, enfocados al
crecimiento personal, profesional de todos sus servidores y trabajadores, asi como el de mejoramiento y
crecimiento empresarial; en este sentido, es necesario normar el procedimiento para la ejecucion de los
concursos de méritos y oposicion para las partidas vacantes de codigo de trabajo.

En este contexto, desde el afio 2016 en adelante, dentro de la Empresa no se han generado concursos
de méritos y oposicién internos para el personal de Cddigo de Trabajo; para lo cual, revisada la
normativa interna, no se evidencia la existencia de un procedimiento actualizado que permita la
aplicacion y ejecucion de concursos dentro de la empresa. Bajo estas consideraciones, es necesario
actualizar este procedimiento enfocado a los nuevos instrumentos técnicos con los que cuenta la
ELEPCOSA, mismos que se encuentran aprobados por el Directorio de la Empresa.

El concurso de mérito y oposicién, es el proceso por el cual se convoca a las personas que se
encuentren legalmente habilitadas para ocupar a un puesto vacante de cddigo de trabajo de la
ELEPCOSA., segun los requisitos establecidos en las convocatorias, del perfil del puesto constante en el
Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos institucional, relativo al proceso de seleccion.

Los concursos de méritos y oposicion de codigo de trabajo para la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi
seran cubiertos mediante concursos internos realizados entre los trabajadores de la misma Direccion; de
no hallarse el candidato idoneo se promovera el concurso a nivel de la Empresa; esto de conformidad
con el Contrato Colectivo de los trabajadores de la ELEPCOSA.

Objeto

Esta norma tiene por objeto establecer el procedimiento para la realizacién de los concursos de méritos y
oposicién para las partidas vacantes de Cédigo de Trabajo, que permitan a la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi (ELEPCOSA), ejecutar de forma transparente, objetiva e imparcial, seleccionar el
talento humano mas idoneo entre los postulantes para ocupar un puesto dentro de la Empresa.



Fecha emision:

e ELEPCO |14/03/2024

. Cddigo:
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A | prI-D0-02

PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS DE Pagina 8 de 23

MERITOS Y OPOSICION DE PARTIDAS Vereic
irip p ersion
§mfw VACANTES DE CODIGO DE TRABAJO documento: 1.0

Ambito de aplicacion

Las disposiciones detalladas en el presente procedimiento, se aplicaran a todos los concursos de méritos

y oposicidn para partidas vacantes de codigo de trabajo de la ELEPCOSA.

Metodologia

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi, de conformidad con su capacidad econémica, y autonomia
operativa, administrativa, podra utilizar la o las plataformas tecnoldgicas que considere pertinente para la
ejecucion de los concursos de méritos y oposicion de codigo de trabajo.

Todos los resultados o reportes que se generen por medio de la plataforma tecnolégica que utilice la
ELEPCOSA, sera considerada oficial.

En caso de que la empresa no cuente con plataformas tecnolégicas previo a la ejecucion de cualquier
concurso, podra ejecutar el mismo de manera escrita (papel y lapiz)

El concurso de méritos y oposicion se difundira a través de los medios de comunicacién que considere la
empresa, para facilitar el acceso a las convocatorias de los y las postulantes.

El Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos, es el instrumento técnico base para la elaboracién
de las bases del concurso de méritos y oposicion, y el cumplimiento de todos los requisitos ahi descritos
son de caracter obligatorio, sin excepcion alguna.

Comision de calificacion
La comisién de calificacion tanto para la fase de méritos y oposicion estara integrada por:

o Director de Relaciones Industriales o su delegado (a excepcién de la Jefatura de Desarrollo
Organizacional en razon de ser la unidad responsable de ejecutar los concursos)

o Director del area requirente o su delegado (Jefe de la unidad)

o Veedores del proceso: Quienes solicitaren formalmente su participacién para el proceso

La ejecucion de los concursos de méritos y oposicion; estara a cargo de la Jefatura de Desarrollo
Organizacional, de conformidad con el Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos aprobado y
dispuesto por el Directorio de la Empresa.
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Personas con discapacidad

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi, dentro de sus posibilidades presupuestarias y operativas,
facilitara el apoyo técnico, tecnoldgico y adaptaciones fisicas necesarias que permitan el ejercicio del
derecho de participacion de las personas con discapacidad.

Cronograma

El presente cronograma podra ser susceptible a cambios en determinadas etapas, dependiendo de la
capacidad operativa con la que cuente la Jefatura de Desarrollo Organizacional, misma que es
responsable de la ejecucion de los concursos de méritos y oposicion para las partidas vacantes de
codigo de trabajo.

DETALLE ACTIVIDADES ( dia;nlgl“)n:rgbles)

Difusion de convocatoria 2
Recepcidn de las postulaciones 3
Verificacion del mérito 2
Publicacion de Resultados 1
Solicitud de generacion de reactivos 1
Elaboracion de reactivos por parte de las Direcciones 2
Entrega de reactivos y preparacidn de los postulantes 4
Ejecucién de Pruebas de conocimiento 2
Ejecucién de Pruebas précticas 2
Elaboracién del Acta de calificaciones 1
Publicacion de Resultados finales 1
Recepcién de apelaciones 1
Andlisis y resolucién de apelaciones 2
Publicacion de Ganadores 1
Aceptacion por parte de los ganadores 2
Realizar proceso de contratacidn y generacion de documentos 5

TOTAL TIEMPO 32
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Fases del concurso

El concurso de méritos y oposicion para las partidas vacantes de CT estd compuesto por las siguientes
fases:

a) Planificacion;
b) Convocatoria, contempla:
e Difusion
e Postulaciones
c) Verificacion del Mérito;
d) Evaluacion por Oposicién, comprendido por:
e Pruebas técnicas (conocimiento)
e Pruebas practicas

e) Declaratoria del ganador

La ejecucion de los componentes del concurso estara establecida de conformidad al cronograma
determinado para el efecto, mismo que por temas de caracter operativo podra ser modificado.

La finalizacion de una fase del concurso de méritos y oposicién constituye la preclusion de ésta, y
permite el inicio de la siguiente fase, por lo que no se podra presentar reclamo alguno sobre cualquier
decisién que corresponda a la fase que precluyo.

Descripcion del proceso
1. Planificacion:

La planificacion consiste en el levantamiento de informacién y generaciéon de documentacion previa
necesaria para dar inicio al concurso de méritos y oposicion de las partidas vacantes de codigo de
trabajo, para lo cual, el proceso inicia con el reporte formal desde la Jefatura de Talento Humano,
comunicando el detalle de los trabajadores/as bajo el régimen de cddigo de trabajo que se acogeran a
procesos de jubilacion o retiro de la empresa, esto con la finalidad de que la Jefatura de Desarrollo
Organizacional realice la planificacién de concursos; o en su defecto, informar de manera inmediata
desvinculaciones no programadas de trabajadores/as por renuncias, fallecimientos, vistos buenos,
términos de contrato, o los determinados en la normativa, a fin de que se proceda con la planificacion de
estas partidas vacantes.

10
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Dentro de la planificacion de igual manera se debera solicitar la certificacion presupuestaria, documento
imprescindible para continuar con el proceso; asi como la designacion de la comision de calificacidn

2. Convocatoria:

La convocatoria es la fase en la que se realiza la difusion plena del inicio y de los contenidos del
concurso de méritos y oposicidn en la pagina web de la empresa y en las carteleras principales de la
ELEPCOSA.

Dentro de esta fase se debera definir el cronograma de ejecucion, mediante el cual se establecera la
fecha exacta del inicio del concurso; cronograma que podra ser modificado dependiendo de la capacidad
operativa de la Empresa o de suscitarse situaciones ajenas a la institucion.

Esta fase contempla:

Difusién: De conformidad con el cronograma realizado, se procedera a la difusion de la convocatoria (en
los medios que la Empresa considere pertinentes), con el fin de que los interesados, que cumplan con el
perfil y los requisitos establecidos en las bases del concurso, postulen al mismo.

Postulacion: La persona interesada en participar en el concurso de méritos y oposicion debera ingresar
su informacion y demas datos solicitados en el formato digital “Hoja de Vida para concursos de Méritos y
Oposicién Codigo del Trabajo”, desarrollado por la Jefatura de Desarrollo Organizacional, mismo que se
encontrara cargado en la pagina web de la empresa para su descarga y llenado.

La postulacion seguira las siguientes reglas:

e Una vez que aplique a un puesto, el postulante no podra modificar el formato o registro “Hoja de
Vida” para la vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de méritos y oposicidn, se
considerara la informacién registrada al momento de la postulacién como la Unica valida.

e El postulante es el Unico responsable de la veracidad y exactitud de la informacion y de sus
declaraciones constantes en el formato y registro “Hoja de Vida para concursos de Meéritos y
Oposicion Cédigo del Trabajo”.

e El postulante debera presentar de manera fisica el formato “Hoja de Vida para concursos de
Meéritos y Oposicion Cédigo del Trabajo”, con la documentacion que respalde dicha informacion
(copias simples).

 Unicamente los postulantes que cuenten con la postulacién en el formato “Hoja de Vida para
concursos de Méritos y Oposicion Codigo del Trabajo”, y que hayan entregado la documentacién
fisica dentro de los tiempos dispuestos para la postulacién podran continuar en el proceso.

e El postulante podré unicamente postular a un cargo o puesto por cada concurso de méritos y
oposicion.

11
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3. Verificacion de Mérito:

La verificacién del mérito consiste en el analisis del perfil de los postulantes especificado en el formato
‘Hoja de Vida para concursos de Méritos y Oposicion Codigo del Trabajo”, versus el perfil requerido en la
convocatoria del concurso de méritos y oposicion para cubrir la/s partidas vacantes.

La calificacion del mérito se realizara por la Comision de calificacion especificada inicialmente en el
presente procedimiento y se tomara en cuenta toda la experiencia relacionada especificamente al cargo
al que se encuentra postulando.

La experiencia a ser considerada debe ser afin al cargo y actividades al que se encuentra postulando, es
decir que no se considerara experiencia de otro puesto de trabajo Unicamente porque trabaja en la
empresa.

El incumplimiento de uno o varios de los requisitos establecidos en las bases del concurso por parte de
los postulantes determinara que los mismos no puedan acceder a la siguiente fase del proceso y
quedaran descalificados del concurso.

Escala de calificacion:

PUNTOS
DETALLE PUNTOS MAXIMOS
8
£ E
E @ | Titulo requerido 7 7
8
<<
m . -
= Mayor Antigiiedad 7
(%}
2 7
8 . .
X Minimo requerido 4
\C
e Especifica 4
)
'S 6
§ General 2
o
TOTAL HOJA DE VIDA 20

El puntaje de la experiencia se calculara estableciendo una relacion entre el postulante que tenga la
mayor antigiiedad con la de los demas postulantes

12
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El puntaje para la capacitacion tendra un maximo de 6 puntos, el cual se determinara entre capacitacion
general y especifica, pudiéndose sumar los mismos. Los certificados de capacitacion especifica seran de
especialidad.

El tiempo para la verificacion y calificacion de las hojas de vida que podra variar dependiendo la cantidad
de postulantes y cargos convocados a concurso.

4. Evaluacion por Oposicion:

Pruebas de conocimiento técnico:

Estas pruebas evalUan el nivel de conocimientos técnicos inherentes al perfil del puesto descrito en las
bases del concurso.

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi, de conformidad con su capacidad economica y operativa,
podra utilizar la o las plataformas tecnoldgicas que considere pertinente para la evaluacién de las
pruebas de conocimiento técnico; mismas que seran construidas con metodologia de opcidn multiple y
de preguntas cerradas donde no podra haber méas de una respuesta correcta.

Se deberén evaluar al menos treinta (30) preguntas aleatorias, del banco de sesenta (60) preguntas
elaborado por el Director de la unidad a la que pertenece la/s partida/s vacante/s, quienes de manera
obligatoria deberan suscribir los convenios de confidencialidad correspondientes. La calificacion méaxima
total de las pruebas de conocimiento técnico sera de treinta (30) puntos con hasta dos (2) decimales.

La empresa para la aplicacion de las pruebas de conocimiento, podra realizar convenios o alianzas con
instituciones publicas o privadas con la finalidad de acceder a instalaciones méas acordes, dependiendo la
cantidad de postulantes existentes.

Dependiendo de la cantidad de postulantes, la calificacion de las pruebas de conocimiento sera realizada
el mismo dia por parte del Comité de Calificacién. En caso de usar una plataforma tecnoldgica para la
toma de pruebas, las calificaciones se obtendran de manera inmediata a través del reporte respectivo.

Pruebas practicas:

Estas pruebas evaltan el nivel de conocimientos practicos y destrezas que debe tener el postulante
respecto a las actividades del puesto en concurso.
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Las pruebas practicas seran tomadas en base a las actividades que debe realizar el postulante, en
relacion al perfil del puesto de la vacante objeto de concurso.

El Director de la unidad debera elaborar el esquema o reactivo necesario para la evaluacion practica,
considerando el tipo de cargo y actividades, mismo que puede considerar varios ejercicios practicos o de
conocimiento; pudiendo preparar varias opciones de pruebas practicas; de las cuales, el momento de la
prueba se tomaré bajo sorteo Unicamente una para todos los postulantes.

Las pruebas practicas deberan ser tomadas en igualdad de condiciones y bajo la misma metodologia a
todos los postulantes.

La calificacion de las pruebas practicas se la realizara de manera inmediata conforme se desarrolla la
misma, dependiendo el tipo de evaluacion desarrollada por el Director de la unidad. La calificacién
maxima total de las pruebas préacticas sera de cincuenta (50) puntos con hasta dos (2) decimales.

Escala de calificacion:

DETALLE PUNTOS TOTAL
Prueba de conocimiento 30
Prueba practica 50
TOTAL PRUEBAS 80

Puntaje Final:

Una vez concluido las fases de mérito y oposicién, se procedera a convocar a la comision designada
para elaboracion del acta de calificaciones misma que debera contemplar:

. FASE DE OPOSICION
FASE.DE MERITO (Pruebas cocimiento y PUNTOS TOTAL
(Hoja de vida) L
practica)
20 80 100 puntos

El puntaje minimo dentro del proceso de seleccion sera de 70 puntos, a fin de garantizar una seleccion
adecuada de personal, para lo cual una vez que se cuente con el acta de calificaciones total de todos los
postulantes, se procedera a publicar a través de la pagina web ylo carteleras institucionales las
calificaciones finales de todos los postulantes.

En el caso de que las o los postulantes acreditaren una condicion de discapacidad debidamente avalada
por las instituciones competentes, al puntaje final se le adicionaran dos (02) puntos extras.

14
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4.1 Apelacion

Si alguno de los postulantes no esta de acuerdo con los resultados finales, podra apelar dentro de las 24
horas habiles. La apelacion debera estar dirigida a la Comision de Calificacion de manera formal, cuya
resolucion debera ser publicada en un plazo de 2 dias dentro de la pagina web y/o carteleras destinadas
para el efecto.

Las apelaciones de los postulantes deberan estar fundamentadas y deberan contener de ser posible
respaldos técnicos y documentales que permitan validar su reclamo.

De no presentarse documentos de sustento a la apelacion, esta no seré aceptada.

4.2 Empate de puntajes finales

En caso de suscitarse un empate de puntaje entre los postulantes a un mismo cargo, el Comité de
Calificaciones procedera a considerar al postulante con la mejor calificacion de las pruebas précticas; de
mantenerse el empate, se considerara la mejor calificacién de las pruebas de conocimiento. Finalmente,
y en caso de persistir el empate se procedera a solicitar al Director de la unidad nuevos reactivos,
pruebas que seran tomadas Unicamente a los postulantes del empate de manera inmediata sin tiempo
para su preparacion.

5. Declaratoria de Ganador:

Una vez culminada todas las fases antes detalladas, incluida la fase de apelacién (en caso de haberlo),
se procederd a publicar al/los ganadores de los concursos de méritos y oposicion de partidas vacantes
de cddigo de trabajo de la ELEPCOSA.

Para el efecto, elllos ganadores tendran un plazo de dos dias para realizar su aceptacion en la Direccidn
de Relaciones Industriales, luego de la publicacion antes citada.

Posteriormente, la Jefatura de Desarrollo Organizacional, procedera a notificar de manera formal a la
Presidencia Ejecutiva, Direccién de Relaciones Industriales, y Jefatura de Talento Humano, los
resultados del concurso de méritos y oposicion, con el cuadro de ganadores. Para lo cual, la jefatura de
Talento Humano, procedera a solicitar toda la documentacidn pertinente y necesaria para el ingreso o
nuevo cargo (Declaraciéon Juramentada- No tener impedimento para ejercer cargo publico, etc.); asi
como generara el contrato o documentacion correspondiente para su registro y legalizacion en los
sistemas publicos e institucionales.
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Descripcion del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION DE PARTIDAS VACANTES DE CODIGO DE

TRABAJO

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO Y/O
ENTREGABLE

PLANIFICACION

Enviar de reporte de
partidas vacantes
existentes 0 a
generarse

La Jefatura de Talento Humano debera proporcionar a la
Direccion de Relaciones Industriales el detalle de los
trabajadores/as de cddigo de trabajo que se acogeran a
procesos de jubilacion o retiro de la empresa

En caso de generarse desvinculaciones de
trabajadores/as que no se encuentren planificados
(renuncias, fallecimientos, vistos buenos, términos de
contrato); o los determinados en la normativa; la JTH
debera informar de manera inmediata a la DRI, a fin de
que se tome en consideracion y se proceda a planificar
con la Jefatura de Desarrollo Organizacional la
generacion de los concursos a fin de cubrir estas
vacantes.

Jefatura de
Talento Humano

Quipux de notificacion

Receptar y analizar
detalle de vacantes
para concursos

La Jefatura de Desarrollo Organizacional, receptara el
detalle de los trabajadores/as se acogeran a procesos de
jubilacion o retiro de la empresa, o partidas vacantes por
desvinculaciones no programadas y procedera al andlisis
de informacion.

Las unidades requirentes de conformidad con sus
necesidades podran solicitar de manera formal se
convogue a concursos para cubrir partidas vacantes de
sus unidades, previa confirmacién de existencia de las
mismas.

Jefatura de
Desarrollo
Organizacional

Enviar detalle de
vacantes a
Direcciones

La DRI, informaréa a la Direcciones/Jefaturas el detalle de
las partidas vacantes (existentes o a generarse) a fin de
que estas presenten un informe donde se justificara la
necesidad de cubrir dicho puesto.

DRI

Quipux

Enviar informes

Las Direcciones deberan presentar en un lapso de dos (2)
dias el informe justificativo a la DRI indicando la
necesidad de cubrir dicha vacante, en base realidad de
las unidades, cumplimiento de productos, y carga de
trabajo, etc.

Direcciones de la
ELEPCO

Quipux de entrega de
informes
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La DRI, remitra a la Jefatura de Desarrollo
Analizar Organizacional, la informacion enviada por las Jefatura de . .
- . . . s - . Quipux de solicitud de
requerimiento y Direcciones, unidad que luego del andlisis de pertinencia Desarrollo ST
5 o RS S . . . . R certificacion
solicitar certificacion |y verificacion de la necesidad de las Direcciones, a través | Organizacional/ :
. N : - : ; presupuestaria
presupuestaria de la DRI, solicitard a la Direccion Financiera, la DRI
certificacion presupuestaria de la/s partida/s.
- e, . A . . . e . . Certificacion
Emitir certificacion | La Direccion Financiera procedera a emitir la certificacion Direccion . .
6 . . L : : . Presupuestaria/ Quipux
presupuestaria presupuestaria en base a la solicitud realizada por la DRI. Financiera
de entrega de CP
La DRI, una vez que cuente con los insumos descritos
Solicitar aprobacién | (informe de necesidad de las Direcciones/Certificacion . -
. . . e ; o . Quipux de solicitud de
7 |a Presidencia | Presupuestaria), solicitara a la Presidencia Ejecutiva la DRI autorizacion
Ejecutiva autorizacion para el inicio del concurso de méritos y
oposicién de partidas vacantes de cédigo de trabajo.
La presidencia Ejecutiva, una vez que cuente con la
Designar  comision necesidad institucional y la certificacion presupuestaria Presidencia Quipux de autorizacién
8 g para el efecto, procedera a autorizar el inicio del concurso; o P i i
para el concurso . . . o e Ejecutiva y designacién
asi como designara a la Comision de Calificacion
conforme lo detallado en este procedimiento.
CONVOCATORIA
Una vez que se cuenta con la autorizacion del inicio del
concurso, la Jefatura de Desarrollo Organizacional
elaborara el cronograma de ejecucién, mismo que debera
contemplar Unicamente dias laborables, y no podra Jefatura de
9 | Elaborar cronograma | exceder el total de dias establecido en el cronograma Desarrollo Cronograma
general, salvo en casos fortuitos o de capacidad operativa | Organizacional
de la empresa, para lo cual se deberd solicitar
formalmente a la presidencia ejecutiva la ampliacion del
cronograma.
En base al Manual de Descripcion y Clasificacion de Jefatura de
Elaborar bases del .
10 CONCUrso puestos, se elaborara las bases del concurso del puesto/s Desarrollo Bases del Concurso
vacantes de codigo de trabajo a convocarse a concurso Organizacional
La Jefatura de Desarrollo Organizacional con ayuda de la
Unidad de Relaciones Publicas realizara la publicacién del .
. . . o . Relaciones
11 | Difundir convocatoria | cronograma y bases del concurso de méritos y oposicion Publicas

en la pagina web de la Empresa, asi como en las
principales carteleras de la empresa.
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Realizar
postulaciones

El periodo de la postulacién tendra una duracién de tres
(3) dias término, para lo cual la persona interesada en
participar debera ingresar su informacién personal,
profesional y demas datos solicitados en el formato “Hoja
de Vida para concursos de Méritos y Oposicién Cédigo
del Trabajo” mismo que se encontrara cargado en la
pagina web de la empresa para su descarga y llenado.

El formato “Hoja de Vida para concursos de Méritos y
Oposicién Codigo del Trabajo” conjuntamente con los
documentos de respaldo profesional, capacitacién y
experiencia laboral deberdn ser entregados de manera
fisica en la Direccién de Relaciones Industriales dentro del
tiempo determinado en el cronograma.

Postulantes

Formato Hoja de Vida
(Certificados de
capacitacion,
experiencia laboral)

VERIFICACION DE MERITO

13

Realizar verificacion
del mérito

La comision de calificacion realizard la verificacion del
mérito, utilizando para el efecto el formato de hoja de vida
presentada por el postulante, versus el Manual de
Descripcion y Clasificacion de Puestos.

La calificacion de la hoja de vida se realizard en base al
puntaje determinado para el efecto, siendo el valor
maximo 20 puntos, calificando para el efecto: Perfil
académico, experiencia y capacitacion.

El puntaje de la experiencia se calculara estableciendo
una relacién entre el postulante que tenga la mayor
antigliedad con la de los demas postulantes.

El puntaje para la capacitacion tendrd un maximo de 6
puntos, el cual se determinara entre capacitacion general
y especifica, pudiéndose sumar los mismos. Los
certificados especificos seran de especialidad.
Los certificados obligatoriamente  deberan estar
relacionados a las actividades del perfil del puesto.

En caso de capacitaciones internas, el postulante debera
solicitar la certificacion donde se detalle el tema y
duracion del mismo.

De no encontrarse postulantes que cumplan el perfil del
puesto, se procedera declarar desierto el concurso y se
procedera a elevar el concurso a nivel de empresa y de
suceder lo mismo, a nivel externo; esto de conformidad
con el contrato colectivo vigente.

El tiempo para la verificacion y calificacion de las hojas de
vida sera de dos (02) dias, tiempo que podra variar
dependiendo la cantidad de postulantes y cargos
convocados a concurso.

Comité de
calificacion

Hojas de vida
calificadas
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Publicar listado de
postulantes

Una vez que el comité calificador culmine la verificacion
del mérito (calificacién), se procedera a publicar el listado
de postulantes indicando quienes pasan o no a la
siguiente fase.

Dicho reporte deberd estar suscrito por el Comité
Calificador y veedores del proceso.

Relaciones
Puablicas

Reporte de verificacién
al mérito

EVALUACION POR OPOSICION

15

Solicitar generacion
de reactivos

La DRI, solicitarda de manera formal a los directores
duefios de las partidas vacantes preparen y presenten los
reactivos (cuestionarios), mismos que deberan ser de 60
preguntas cerradas con 4 opciones de respuesta, siendo
solo una la respuesta correcta.

DRI

Quipux solicitando
reactivos

16

Preparar reactivos

Las Direcciones duefias de las partidas vacantes deberan
presentar en un lapso de dos (2) dias, de manera formal
(sobre cerrado y CD) los reactivos (cuestionarios),
mismos que seran construidas con metodologia de opcion
multiple y de preguntas cerradas donde no podra haber
mas de una respuesta correcta

El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se
mantendra en estricta reserva hasta su aplicacion, bajo
responsabilidad del Director de la Unidad quien debera
desarrollar el banco de preguntas.

Direcciones de la
ELEPCO

Formato de
reactivos/CD

17

Entregar reactivos a
postulantes

Una vez receptados los reactivos preparados por los
Directores de las unidades, la Jefatura de Desarrollo
Organizacional procedera a entregar los mismos a los
postulantes, quienes tendran un total de 4 dias para su
preparacion

Jefatura de
Desarrollo
Organizacional

Acta entrega de
reactivos

18

Realizar pruebas de
conocimiento técnico

Las pruebas de conocimiento técnico se realizaran en la
fecha y hora indicada en el cronograma establecido.

Para el efecto, una vez culminadas las mismas, el comité
calificador realizara la evaluacién de las pruebas de los
postulantes.

Jefatura de
Desarrollo
Organizacional

Formato de Prueba de
conocimiento

19

Realizar
pruebas practicas

Las pruebas practicas se realizaran en la fecha y hora
indicada en el cronograma establecido.

Las pruebas practicas seran tomadas en relacion a las
actividades que debe ejecutar el postulante, en base al
esquema presentado por el Director de la unidad, validado
previamente por la Jefatura de Desarrollo Organizacional
(reactivos o actividades relacionadas a la actividades del
puesto en concurso)

La calificacion de las pruebas préacticas se la realizara de
manera inmediata conforme se desenvuelve la misma,
dependiendo el tipo de evaluacion desarrollada por el
Director de la unidad.

Direcciones de la
ELEPCO

Jefatura de
Desarrollo
Organizacional

Formato de Prueba
practica
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El Comité de calificaciones una vez concluida tanto las
pruebas de conocimiento y practicas, procedera a
elaborar el acta de calificaciones final, misma que debera
estar suscrita por todos sus miembros.

20 Realizar acta de Comité de Acta de calificaciones
calificaciones . . ) . Calificaciones
El acta de calificaciones contendré las notas finales de:
hoja de vida + pruebas de conocimiento+ pruebas
practicas + puntos adicionales por discapacidad de ser el
caso.
Una vez que se cuente con el acta de calificaciones total Relaciones
Publicar de todos los postulantes, se procedera a publicar a través Publicas/
21 calificaciones de la pagina web, carteleras institucionales y/o los medios Jefatura de Acta de calificaciones
gue la empresa considere pertinentes las calificaciones Desatrrollo
finales de todos los postulantes. Organizacional
Los postulantes, en un plazo no mayor de un (1) dia en
caso de no estar de acuerdo con los resultados obtenidos,
podréan prestar sus apelaciones de manera formal,
. . adjuntando para el efecto todos los respaldos técnicos y Documentos de
22 | Realizar apelaciones ) : Postulantes .
documentales que permitan validar su reclamo. apelaciones
De no presentarse documentos de sustento a la apelacién
esta no sera aceptada.
En caso de que las apelaciones cuenten con el sustento
técnico, el Comité de Calificacién analizara los reclamos y
. se ratificard o rectificara la nota obtenida por el postulante o2
Analizar y resolver A o Comité de .
23 . que realizé la apelacion. . Acta de apelaciones
apelaciones Calificaciones
El tiempo méximo para resolver las apelaciones sera de
dos (2) dias laborables.
DECLARATORIA DE GANADOR
. Relaciones
Una vez culminadas todas las etapas del concurso se Publicas/
. procederd a publicar al/los ganadores de los concursos de Reporte de ganadores
24 | Publicar Ganadores P L ; Jefatura de
méritos y oposicion de partidas vacantes de la Desarrollo de concursos
ELEPCOSA N
Organizacional
El/los ganadores tendran un plazo de dos dias para Formato de aceptacion
25 Aceptar puesto realizar su aceptacion en la Direccion de Relaciones Postulantes de ganador de
Industriales, luego de la publicacién antes de ganadores. CoNncurso
La Jefatura de Desarrollo Organizacional, una vez
concluida todas las fases, procedera a notificar de manera
Enviar detalle de | formal a la Presidencia Ejecutiva, Direccion de Relaciones Jefatura de
. Reporte de ganadores
26 ganadores para Industriales, y Jefatura de Talento Humano, los resultados Desarrollo

contratacion

del concurso de méritos y oposicion, con el cuadro de
ganadores.

Organizacional

de concursos

20




27

e

(Eyerai A5

Sepvicio

Fecha emision:
14/03/2024

ELEPCO
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A

Cddigo:
DRI-DO-02

PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS DE
MERITOS Y OPOSICION DE PARTIDAS

Pagina 21 de 23

VACANTES DE CODIGO DE TRABAJO

Version
documento: 1.0

Realizar proceso de
contratacién y
generacion de

documentos

La jefatura de Talento Humano, una vez recibida la
notificacion formal de ganadores de concurso, procedera
a tomar contacto con e/los ganadores y solicitara toda la
documentacion pertinente y necesaria para el ingreso o
nuevo cargo; asi como generara el contrato o
documentacion correspondiente; asi como el registro en
los sistemas publicos, institucionales y demas.

Jefatura de

La Jefatura de Talento Humano, debera generar toda la
documentacion en un plazo de cinco (5) dias laborables,
fecha desde la cual regira el nuevo cargo dentro de la
empresa.

Talento Humano

Documentos
ingreso/
Trabajo

de

Contrato de

Flujo del Proceso

21
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