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CAPITULO |

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 1. La Clasificacion de Puestos, es el ordenamiento de |as Clases de Puestos, de
acuerdo a las actividades asignadas, las mismas que se detallan en las
"Especificaciones de Clase" comespondientes.

Art. 2. El Reglamento de Clasificacién, Valoracion de Puestos, Seleccion vy
Conlratacion de Personal, establece |as normas, procedimientos y mas
disposiciones para la aplicacion del Manual de Clasificacién e Instructivo para la
Valoracién de Puestos.

Art.3. Puesto: es el conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a un
cargo a ser cumplidas en una jomada normal de trabajo.

Art.4, Clase de Puestos es e conjunto de puestos, con actividades, tareas,
responsabilidades y caracteristicas similares, identificados con el mismo titulo o
denominacion y remunerados con igual sueldo basico unfficado.

Art. 5. Especificacion de Clase, es la descripcién utilizada para identificar el titulo y
mision del puesto, las actividades esenciales 3 cumplirse en el mismo, los
requisitos del puesto vy las destrezas especificas requeridas para su desempenio.

Art. 6. El titulo o denominacion del puesto, sera de uso obligatorio, para la elaboracion
del rol de pagos, distributivo de sueldos y todas las acciones de personal
relacionadas con la administracion del recurso humano.

Art. 7. El cambio de denominacién de un puesto de frabajo, resultante de la aplicacion
de un proceso de clasificacion o reclasificacion de puestos, no debe darlugara la
disminucion del sueldo basico unificado,

Art. 8. Las actividades asignadas a un puesto de trabajo, no son limitativas, ni
exhaustivas; el trabajador puede cumplirlas todas o parte de ellas y otras afines,
dispuestas por el jefe inmediato dentro del ambito de su actividad, sin que esto
signifique alteracién o modificacion de la Clase de Puestos.

Art. 9. Tedos los puestos de |a Empresa deben estar clasificados, a excepcion de los
puestos del Presidente Ejecutivo y Contralor Intemo o los creados para realizar
trabajos ocasionales y temparales.

5D
=0
=0
il
=
=D
e
=D
=0
=D
=D
=D
)
D
<
oD
B
@
%
D
)
>
@
D
o
&
@
®
)
®
®
®
®
@
]
0
?



rvevToeeoeCoOBObOBE Rl BB BB BB BB LB LB B E LR EREREY

Hﬁ REGLAMENTO DE
df;ﬁil:j;? CLASIFICACION, VALORACION DE
L) PUESTOS, Y, SELECCION Y

AL Deade 1857, can ENERGLA desurola @ flomins sy Futur. CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 10. Si la Empresa necesitare de un puesto que no consta en el Manual de
Clasificacion, el area solicitante preparara la Especificacion de Clase y la
entregara a la Superintendencia Administrativa y Servicics Generales para que
lo clasifique, valore y lo ponga en conocimiento del Comité Obrero Patronal.

Art.11. El Comilé Obrero Patronal, analizara el informe prepaado por la
Superintendencia Administrativa y Servicios Generales y en diez (10) dias
calendario, determinard la factibildad de crear el puesto; emitira |a
recomendacion correspondiente, la misma que sera puesta a resolucion del
Presidente Ejecutivo.

Art. 12, Los requisitos establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos no podran
ser alterados y se aplicaran en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal; asf como, en las promociones, ascensos, programas
de capacitacion, etc. Cuando la especificacion de clase incluya requisitos para
varias profesiones, en la convocatoria, se aclarara el tipo y nivel profesional que
se requiere.

Art. 13. El Manual de Clasificacién de Puestos, el Manual de Valoracion, el presente

Reqlamept& se revisaran y reformaran de acuerdo al inciso cuarto del Articulo
decimoprimero (11) del Décimo Octavo Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO Il

DE LA RECLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 14, Los puestos se reclasificaran cuando hayan variado substancialmente |as

:acti’vidadﬂs, tareas y responsabilidades asignadas a un puesto o se hayan
Incorporado ofras nuevas.

Art. 15. Un puesto de trabfa-_jo se reclasificara a solicitud escrita del trabajador que ocupa
el puesto, aceptacion y justificacién del jefe inmediato y visto bueno del Gerente
del area correspondiente.

Art.16. La Superintendendia Administrativa ¥ Servicios Generales, para atender una
solicitud de reclasificacion, realizara una auditoria de trabajo al puesto; cuyo
resultado se entregara al Comité Obrero Patronal, dentro de los quincé dias
laborables siguientes a la recepcion de la solicitud.,

Art, 17. EI_Qomilé Obrero F_’atm::ral, en el plazo de cinco dias laborables, analizara la
solicitud de‘ reclasificacion y el resultado de la auditorda de trabajo y
recomendara a la Presidencia Ejecutiva la accion a tomarse.
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Art. 18. La Presidencia Ejecutiva aprobars, de ser el caso, el informe de reclasificacién
presentado por el Comité Obrero Patronal y dispondra su aplicacion.

Art. 19. La reclasificacion entrara en vigencia, mediante accion de personal, a partir de|
mes siguiente de la aprobacidn por parte del Presidente Ejecutivo,

Art. 20. Un puesto de trabajo no podra ser reclasificade mas de una vez en el periodo de
dos (2) afos.
CAPITULO Il

DE LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 21. Los puestos vacantes y las creaciones, se llenaran mediante concursos de

merecimientos y de oposicion; cifiéndose a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

Art.22. Las convocatorias a concursos intemos y extemos incluiran los requerimientos
establecidos en el Manual de Clasificacién de Puestos para la Especificacion de
Clase y se tramitaran cumpliendo las disposiciones establecidas en este
Reglamento y en el Contrato Colectivo vigente.

Si un aspirante a cargos técnicos en electricidad . electromecanica y mecanica
tuviere un titulo de mayor nivel al establecido en Ia especificacion de clase, serg

tomado en cuenta para el concurso: siempre que se encuentre dentro de Ia
misma clase ccupacional.

El requisito Instruccién se justificarda con el certificado emitido por el
CONESUP y copia autenticada del titulo, para los titulos profesionales de tercer

nivel y grados de cuarlo nivel: los demds titulos deben llevar la certificacion
cormrespandiente,

Art. 23. La Superintendencia Administrativa y Servicios Generales administrard log
procesos de reclutamiento, seleccion ¥ contratacion de personal,

Art. 24. Las convocatorias a concursos internos se realizaran dentro de los treinta (30)
dias después de haberse establecido Ia vacante.

Art. 25. Para la calificacién de méritos se utilizara los siguientes parametros y
porcentajes:
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1. Concursos Internes

a) instruccion Formal 30 %
b) Titulos de 4to. Nivel; o, capacitacion 25 %
La capacitacién especifica, se valoraran asi:
- Mayocres a 50 horas 10 %
- Mayores a 100 horas 15 %

- Mayores a 200 horas 20 %
- Mayores a 300 horas 25 %

c) Experiencia especifica 25 %
- Menores a un afio 5%
-Deuno(1)ados(2)afios 10 %

- De dos a tres afios 15 %
- De tres a cuatro afios 20 %

- Mayores a cuatro (4) afios 25 %

d) Eficacia, eficiencia y oportunidad en la 5%
realizacion de los trabajos

e) Iniciativa y actitud positiva, 10 %
f) Relaciones personales. 5%

2. Concursos externos:

a) Instruccion Formal 25 %
b) Titulos de 4to. Nivel. 15 %
c} Capacitacion especifica. 20 %

- Mayores a 100 horas 5 %
- Mayores a 200 horas 10 %
- Mayores a 300 horas 15 %
- Mayores a 400 horas 20 %

d) Experiencia en trabajos similares 20 %

- Menores a dos (2) afios 5%
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- De dos a tres anos

10 %

- De tres a cuatro afios 15 %
- Mayores a cuatro (4) afios 20 %

e) Referencias de trabajos. 10 %
f) Entrevista 10 %
a. De los concursos internos

Art. 26. Las convocaforias a concurso intemo las realizard |a Superintendencia

Administrativa y Servicios Generales, contendra entre otros los siguientes
aspectos:

Invitacion;

Detalle de la especificacion de clase:

Lugar de trabajo;

Sueldo basico unificado del puesto; y,

Lugar y fecha limite para la presentacion de los documentos.

ornoTo

Art, 27. Podran participar en los concursos intemos [os trabajadores estables que
cumplan los requisitos establecidos en [a Especificacion de Clase.

Art. 28. La Superintendencia Administrativa y Servicios Generales, receptara y analizara
la documentacién presentada por los aspirantes. La calificacion de |a
documentacidn se realizara verificando el cumplimiento de los requisitos
eslablecidos para la especificacion de clase.

Art, 29. Si un aspirante no cumpliere con |a instruccion determinada en la Especificacién
de Clase, esto es, bachiller o Tecndlogo, para el personal de lineas, centrales y
subestaciones, electricistas y jefes de cuadrillas; este requisito, podra ser
compensado con experiencia en labores similares Y capacitacion especifica,
segun el siguiente cuadro:

ANOS
EXPERIENCIA

CAPACITACION
ESPECIFICA
300 horas
250 horas
200 horas
150 horas
100 horas

M| tajhs ]| =
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Art.30. Los aspirantes habilitados y calificados idéneos, por la Superintendencia
Administrativa v Servicios Generales, se someteran, en su orden, a las
siguientes pruebas:

. Entrevista.
Psicologica
Medica; v,

De oposicion;

eoopw

Art.31. Las pruebas de oposicion las realizara y calificard el Gerente de drea o su
delegado, conjuntamente con |a Superintendente Administrativa y Servicios
Generales, a los aspirantes que hayan aprobado la entrevista, prueba
psicologica y prueba médica, a que hace relacion el articulo anterior, para lo
cual:

a. Prepararan, con una hora de anficipacién, el cuestionario respectivo.

b. Determinardn y ponderaran los factores a considerarse en Ia
calificacion; v,

c. Receptaran y calificaran las pruebas,

Art. 32, Los aspiranles en la prueba de Oposicion, obtendran un puntaje minimo del 75
: %. Sera declarado ganador del concurso el aspirante que haya obtenido el
mayor puntaje sumados los merecimientos y oposicién.

Art. 33. Los aspirantes que no hubieren obtenido el puntaje minimo del 75 % para ser
elegidos: se dara Ia oportunidad a una segunda prueba; la misma que se
realizara dentro de los ocho (8) dias posteriores a la calificacion de la prueba

anterior. Si en ésta se mantuviere |a deficiencia, el concurso sera declarado
desierto.

Art. 34. De comprobarse dolo o fraude en Ia presentacion de documentos y/o en las
pruebas.de oposicion, el aspirante serd sliminado ¥ no podra ser admilido a un
nuevo concurso, por lo menos, dentro de los tres afos posteriores, contados a
partir de la fecha de eliminacion.

Art. 35. La Superintendencia Administrativa y Servicios Generales con los resultados del
proceso del concurso, presentara el informe y documentacion respectiva al
Comité Obrero Patronal: el cual, recomendara al Presidente Ejecutive la
designacion del trabajador elegible.

Art. 36. El trabajador ganador del concurso, asignado al nuevo puesto, se sujetard a un
periodo de prueba de 90 dias. Si el trabajador no se presentare a ocupar el
puesto, dentro de los cinco (5) dias laborales siguientes a la designacion, o si la
evaluacion del desempefio determinare falta de aptitud o idoneidad para el

6
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cumplimiento de las nuevas actividades y tareas o no se sintiere a satisfaccion
en el mismo, regresara al puesto anterior. El Presidente Ejecutivo designara, en
su reemplazo, a guien hubiere obtenido el segundo lugar en la calificacion.

Art.37. Si en la convocatoria a concurso se presentare un solo aspirante, se proseguira
con los procedimientos sefialados en los articulos anteriores.

b. De los concursos externos

Art.38. La Empresa para los concursos externos, a mas de los requisitos establecidos
para el puesto, exigira la documentacién certificada ylo autenticada, sefialada en
el Reglamento Intemo de Trabajo.

\rt.39. La Superintendencia Administrativa y Servicios Generales, conjuntamente con el

Gerente del 4rea, receptaran vy calificaran las pruebas de méritos y oposicién y
recomendaran al Presidente Ejecutivo, el elegible a contratarse.

CAPITULO IV

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

rt, 40. La Evaluacisn del desempefio es la apreciacion objeliva para calificar la conducta,

comporlamiento y rendimiento del trabajador en un puesto de trabajo, en un periedo
determinado.

. 4. La evaluacion del desempefio se realizara a todos los frabajadores, el mes de
noviembre de cada afio. La Superintendencia Administrativa y Servicios
Generales coordinara su cumplimiento con las Gerencias.

1. 42. La evaluacian del desempeno se realizara especialmente para:

a. Calificar el periodo de prueba:

b. Tramitar los ascensos y promociones;

¢. Designar al mejor trabajador de la Empresa; v,

d. Programar y desarrollar eventos de capacitacion.

1. 43. El personal contratado a prueba, a que hace referencia el Art. 15 del Cédigo del
Trabajo, sera evaluado sy desempefio, veinte (20) dlas antes de concluir dicho
periodo; y, el personal contratado por el periodo fijo de un afio, sera evaluado
con sesenta (60) dias de anlicipacién a la conclusion del contrato. Las
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evaluaciones las realizara el jefe inmediato del frabajador con el visto bueno del
Gerente de area respectiva.

Art. 44. La evaluacion del desempefio se calificara con: excelentes, muy buenos,
buenos, regulares y deficientes los siguientes factores:

1. Calidad de trabajo:

2. Cantidad de trabajo o rendimiento;
3. Iniciativa y cooperacion:

4. Puntualidad y asistencia:

5. Presentacion personal:

6. Actitud y comportamiento:

7. Relaciones humanas;

Al personal que ocupa puestos de jefatura de unidades administrativas y de
grupos de trabajo se evaluara, adicionalmente, los siguientes factores:

Liderazgo,

Trabajo en equipo,
Capacidad de gestion,
Evaluacion de resultados.

AwN o

Las calificaciones resultantes de la evaluacion del desempefio se cuantificaran de
la siguiente forma:

EXCELENTE: Mayores a 90 puntos;
MUY BUENA: de 71 a 89 puntos:
BUENA: de 56 a 70 puntos:
REGULAR: de 36 a 55 puntos
DEFICIENTE: de 0 a 35 puntos

La cuantificacion del desempefio se realizara en base a las siguientes tablas:
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Tabla # 1.- Personal Técnico, Administrativo y de Serviclo.

IFACTORES/NIVELES A B C D
[Calidad de Trabajo 16,67 12,50 8,33 4,147 |
[Cantidad de Trabajo o rendimiento 12,50 9,38 _ 625 313 |
[ Iniciativa y cooperacion 1667 1250 833 4,17 |
[ Puntualidad y asistencia 1250 9388 625 3,13 |
[Presentacién personal 1250 938 625 3,13 |
|| Actitud y comportamiento 16,67 1250 833 4,17 |
| Relaciones humanas 1250 938 6,25 3,13

| TOTAL PUNTOS 100,00 7500 50,00 25,00

| EQUIVALENCIA ~ EXC MB B R

Tabla # 2.- Personal de jefatura de unidades administrativas, jefaturas de grupos
de trabajo, Coordinador de la Presidencia y Superintendentes.

II?ACTGRESJNWELEs A B € D

[ Calidad de Trabajo 1000 750 500 250

[ Cantidad de Trabajo o rendimiento _ 1000 750 500 250
[Iniciativay Cooperacién 10,00 7,50 500 2,50

[ Puntualidad y Asistencia 750 583 375 188

[ Presentacién Personal 7,50 583 375 1,88
[Actitudy Comportamiento 1000 7,60 _ 500 250
| Relaciones Humanas 750 563 375 1,88
[ Uiderazgo - 1000 750 500 250
rTrabaJn en Eqmpo B 100 750 500 250
|Capacldad de Gestion 1000 750 500 250
:[ Evaluacién de Resultados 750 563 375 188

| TOTAL PUNTOS _ _ 10000 7500 50,00 2500
[EQUIVALENCIA  ~~~  EXC _MB__B__ R

Art. 45. Los trabajadores contratados que hubieren obtenido una calificacion inferior a

buena, una vez concluido el periodo determinado, seran notificados con la
lerminacién de la relacion laboral.
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CAPITULO V

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 46. Todos los puestos constantes en el Manual de Clasificacion y los que se crearen
en lo posterior seran valorados, a excepcion de los puestos de Presidente

Ejecutivo y Jefe de Auditoria Intemo.

Art. 47. La valoracién de los puestos se realizara asignando porcentajes a los siguientes

factores:

Instruccién Formal 25 %
Experiencia 15 %
Complejidad 15 %
Condiciones Ambientales 20 %
Responsabilidad por Bienes, Valores y Toma de Decisiones 10 %
Responsabilidad por el Trabajo 2% |
Relaciones Personales 10 % }

Art. 48. La Categorizacién de los puestos sera producto de la valoracion,

Art, 49, El sistema de valoracion, sirve para determinar el sueldo basico unificado de

todas las clases y categorias de puestos.

Art. 50. La escala de sueldos basicos se establecera en funcién a la valoracién de

puestos.

Art. 51. La revalorizacion de una clase de puestos se realizara cuando hayan variado

las caracteristicas o requisitos del puesto.

Art. 52, Toda persona que ingrese a la Empresa como trabajador, durante el periodo de
prueba a que hace referencia el Cddigo de Trabajo, recibira el 100 % del sueldo
basico unificado del puesto para el cual fue contratado.

Art. 53. La Superintendendia Administrativa y Servicios Generales administrara [a

valoracion de los puestos.

id
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CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 54, La Administracion, previo conocimiento del Comilé Obrero Patronal, podra
realizar cambios o traslados administrativos de personal a cualquiera de las

unidades administrativas, siempre que los mismos no impliguen cambio de
domicilio.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Si al iniciarse |la aplicacion del presente Reglamento, un trabajador estuviere
percibiendo un sueldo basico unificado superior al establecidc para el puesto,
mantendra la diferencia salarial, como derecho adquirido.

2. Los requisitos del pueslo establecidos para la Clasificacion de Puestos, no se
exigiran a los trabajadores que, a la fecha laboran en la Empresa.

La difusion del contenido del presente Reglamento entre el personal de la Empresa,
es responsabilidad del Superintendente Administrativo y Servicios Generales.

La aplicacion del Sistema de Clasificacién y Valoracidn de Puestos entrara en

vigencia a partir del _ _ _ de Enero del 2.007, dando cumplimiento al Articulo 11 del
Décimo Octavo Contrato Colectivo de Trabajo vigente de la EERSSA.

Loja, 1] de abril de 2007

Leda, SUSANA RIOFRLD, Secretaria Ejecutiva de la Empresa Eléctrica Replonal
del Sur 5.4,

CEETIFICO:

Que el presente Reglamento fue conocldo y aprobado por el Directorio de 1a

Institweldn, en sesidn celebrada el 11 de abrll de 2007, mediante resolucidn
19=07,
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