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0. HOJA DE MODIFICACIONES
No. ) TIPO DE MODIFICACION REVISADO APROBADO FECHA
REVISION
01 - Modificacion del nombre del documento Norma Técnica para -Director de Gerente_General 2012-08-17
Subsistema de Seleccion de Personal en la Empresa Eléctrica Quito Talento Humano
S.A., codigo AD-RH-D001, Rev.00, por el de Procedimiento de -Gerente
Seleccion de Personal en la Empresa Eléctrica Quito codigo GTH-P002, | Administrativo @
y su ndmero de revision es el Rev. 01. Financiero
- Este Procedimiento cambia del Subproceso Gestion de Recursos -Comité Bipa@D
Humanos al Proceso Gestion del Talento Humano, por lo que también de Escalafon
existe un cambio de cddigo. -Proc r
- Revision integral del contenido del documento Rev. 00 para la seleccién
de personal para cubrir puestos vacantes en la Empresa, mediante @
concursos abiertos de méritos y oposicion.
02 - Revision integral del documento, de acuerdo con la resolucion de <$ de Gerente General 2014-06-27
Gerencia General No. GEG-3035-2014 del 2014-06-23 nto Humano
erente
Administrativo
Financiero
-Comité Bipartito
de Escalafon
[ -Procurador
03 Revision Integral del documento, de acuerdo con lareSolueidw’de Gerencia | -Director de Gerencia General 2015-04-02
General No. GEG-0127-2015 Talento Humano.
-Gerente
Eliminacion formulario de Anuncio de Prensa de ocatoria Administrativo
Financiero.
-Comité de
A Empresa EEQ.
-Procurador.
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1. OBJETO

Establecer el procedimiento, los instrumentos y mecanismos de cardcter técnico y operativo que
permitan a la Empresa Eléctrica Quito seleccionar a la persona mas idonea, entandidatas y los
candidatos para ocupar un puesto como servidor de carrera u obrero, en funcion de’los requerimientos
establecidos en la descripcion y el perfil de los puestos empresariales v

requeridas y las que acrediten los participantes.

requisitos y caracteristicas determinados en el Manual de.Pettilesde Puestos por Competencias de la

FEQ. &
2. ALCANCE @

Las disposiciones de la normativa seran d ion obligatoria en la Empresa Eléctrica Quito, para
los puestos presupuestados de servidores 0s, de acuerdo con el Distributivo de Personal.

3. REFERENCIAS @

e Articulo 228 de la Constitula Republica del Ecuador.

e Articulo 17 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.

e Articulo 1, numera .I Decreto 1701 expedido por el sefior Presidente Constitucional de la
de 2009.

Republica, el 30-ds
e Resolucion dincia General No. GEG 1831- 2012.
i ere

e Resolucid ncia General No. GEG 3035- 2014.

| DEFINI@

e Autoridad nominadora: Gerente General.

e Ascenso: Promocion a mayor dignidad. Cada uno de los grados sefialados para el adelanto en
una carrera o jerarquia.

e Aspirante/candidato: Persona que se postula para ascender o ingresar a un puesto vacante en la
Empresa Eléctrica Quito, participando en un concurso de méritos y oposicion convocado.

e Baremos: Escala que se emplea para evaluar los elementos o caracteristicas de un conjunto de
personas.

e CONADIS: Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades.

o Entrevista: Herramienta que permite al Tribunal de  Méritos y Oposicion calificar mediante
contacto directo y personal el desenvolvimiento del aspirante.

=N
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e Seleccion de personal: Proceso técnico para determinar al aspirante idoneo y mejor calificado,
que cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El responsable de elaborar el documento es el Director de Talento Humano.

Los responsables de revisar éste procedimiento son el Gerente Administratinciero, el Procurador
de la Empresa y en calidad de observador participard un delegado del Comité de Empresa.

La aprobacion del documento es responsabilidad del Gerente Ge
El Gerente General, el Gerente Administrativo Financiero, gl-Director de Talento Humano, el Jefe del
Departamento de Gestion de Personal y el Jefe de la Seccion Seleccion de Personal, integrantes e

instancias senaladas en el Procedimiento, en el ambitesdeds competencias especificas atribuidas en el
mismo, son responsables de su cumplimiento.

6. POLITICAS @

La Empresa Eléctrica Quito, coherente co@politica del Gobierno Nacional respecto a impulsar la
meritocracia en la provision de S vacantes, establece el procedimiento de seleccion para
ingreso, ascenso y carrera de per diante concursos publicos, abiertos y transparentes.

7. PROCEDIMIENTO

% CAPITULO |
DE Y AMBITO DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 1.- OBJE @ tablecer el procedimiento, los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y
operativo @ermitan a la Empresa Eléctrica Quito seleccionar a la persona mas idonea, entre las
candidatas y-leS candidatos para ocupar un puesto como servidor de carrera u obrero, en funcion de los
requerimientos establecidos en la descripcion y el perfil de los puestos empresariales y las
competencias especificas requeridas y las que acrediten los participantes.

Los procesos de seleccion para el ingreso a la EEQ, asi como la promocion del ascenso y la carrera, son
instrumentos de gestion destinados a lograr que el personal seleccionado para el puesto cumpla con los
requisitos y caracteristicas determinados en el Manual de Perfiles de Puestos por Competencias de la
EEQ.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- La presente Norma Técnica serd de aplicacion obligatoria en la
Empresa Eléctrica Quito, para los puestos presupuestados de servidores u obreros, de acuerdo con el
Distributivo de Personal.
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Art. 3.- DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.- Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos técnicos, tendientes a evaluar la idoneidad de las y los participantes que retnan los
requisitos establecidos para el puesto a ser ocupado.

El Proceso de Seleccion de Personal serd dispuesto mediante convocatoria suscrita por el sefior Gerente

General. @

CAPITULO I
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 4.- DE LOS PARAMETROS DE LA SELECCION DE PERSONA Mﬂecci()n de personal debera
cumplir con los siguientes parametros: @

a) Todos los puestos de la EEQ deberan contar con p Q!s cuales son producto de los estudios
realizados mediante procedimientos técnicos y | stablecidos en la normativa interna de la
Empresa, en la LOEP y el Codigo del Trabajo.

b) Las convocatorias a concursos de méritos@sicién tendran caracter publico y procuraran la mas
amplia participacion de aspirantes me cciones publicas de difusion.

¢) Los procesos de seleccion par@so y ascenso de personal, son instrumentos de gestion para
garantizar que el personal que a ocupar un puesto cumpla con los requisitos, caracteristicas
y competencias para snte desempefio y acredite formacion académica, destrezas,
capacitacion, experiencia, asi.eomo actitud positiva, innovadora y motivacion hacia el trabajo.

d) Los concursos ; itos y oposicion, de acuerdo a lo que establece la Constitucion de la
Republica de ador en su Art. 228 permitiran a las ciudadanas y ciudadanos ecuatorianos,
acceder a un-puesto vacante en la Empresa Eléctrica Quito, sin discriminacion alguna, en igualdad
de oportus, en funcion de sus meéritos y competencias profesionales y personales.

e) Los e@eros legalmente residentes en el Ecuador, por al menos cinco anios, podran participar en
los concursos convocados, justificando tal situacion y cumpliendo los procedimientos y la
normativa legal vigente.

f)  Los procesos de seleccion para ingreso y ascenso de personal para ocupar puestos en la EEQ de
conformidad con la normativa interna y demas leyes vigentes serdn objetivos, publicos, abiertos y
transparentes; los responsables de estos procesos en todas sus etapas velaran por el cumplimiento
y aplicacion de estas condiciones; el Gerente General, los delegados, las autoridades
institucionales y los miembros de los tribunales de méritos y oposicion y del tribunal de
apelaciones no podran interferir en los mismos, usar mecanismos discrecionales o ceder a
presiones internas y/o externas de cualquier tipo o grupo de interés.
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Art. 5.- DEL CONCURSO.- El concurso de méritos y oposicion para la seleccion de personal serd
publico y consiste en el proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores de dieciocho
anos, legalmente habilitadas para ejercer un puesto puablico y que cumplan con los requisitos
establecidos para participar en los procesos de reclutamiento y seleccion para ocupar puestos en la
EEQ.

Art. 6.- DEL LLAMAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- Todo proceso de sefe .u para formar parte
del personal de carrera u obreros, deberd en forma obligatoria realizarse a tra concurso publico de

méritos y oposicion. @

Este proceso esta organizado por las siguientes etapas: @
a) Preparacion del proceso de reclutamiento.
b) Convocatoria.
¢) Evaluaciony Seleccion: &
¢.1 Mérito: @
¢.1.1. Verificacion de postulaciones. @

¢.1.2. Evaluacion.
¢.2. Oposicion. @
d) Expedicion del nombramiento provisio contrato a prueba, segun corresponda.

e) Induccion. @

Art. 7.- DE LOS RESPONSAB@ PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.- En el proceso de
Seleccion de Personal intervendran/las siguientes instancias:

Gerencia General
Gerencia Adminis

ativa Financiera;
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Art. 8.- ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL.- Son atribuciones privativas del Gerente General de
la Empresa disponer la convocatoria a los concursos de méritos y oposicion, mediante resolucion, asi
como, conocer y resolver las impugnaciones que se presenten en contra de los ganadores de los
concursos. Las impugnaciones serdn conocidas y analizadas de forma conjunta con el Secretario
General del Comité de Empresa.

Art. 9.- ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO.- La Direccion de Talento Humano
sera responsable de la administracion del proceso de Ilamamiento y seleccion, aplicando las
disposiciones de la presente Norma Técnica y de la normativa interna vigente de la Empresa, tendrd,
entre otras, las siguientes atribuciones:

a) Mantener actualizado el Manual de Perfiles de Puestos por Competencias, como instrumento
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fundamental para la elaboracion de las bases de los concursos de méritos y oposicion, de
conformidad con lo establecido en la normativa de la Empresa y mas disposiciones aplicables
del ordenamiento juridico vigente.

b) Elaborar as bases del concurso de méritos y oposicion que seran sometidas a conocimiento de
la Gerencia Administrativa Financiera y aprobacion del sefior Gerente Genej .

C) Realizar las acciones necesarias para la conformacion oportuna unales de méritos y
oposicion y de apelaciones. v

d) Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de meritoSwy, Oposicion en las carteleras,
pagina web de la EEQ: www.eeq.com.ec. y otros medios ifan 1a mayor difusion posible.

e) Ejecutar operativamente las etapas de reclutamient cion de acuerdo al cronograma que
para el efecto se establezca.

f) Disefar y ejecutar programas de induccio aptacion a la institucion de los nuevos
servidores de carrera y/u obreros seleccio ~En el caso de las Personas con Discapacidad
(PcD), la Direccion de Talento Human prever, cada ano, el incremento en la provision
de apoyos técnicos, tecnologico ptaciones de los instrumentos de informacion,
necesarios para el ejercicio de la ctivas actividades en condiciones similares a las que
dispongan las/los demas trabajadores de la Empresa.

Q) Organizar, estructurar, vak eceptar las pruebas que sean aplicadas en los procesos de
seleccion de personal.

h) Comunicar los resultados de todas las fases, obligatoriamente a través de la pagina web de la
EEQ: www.eeq.gob.ecCartelera institucional y otros medios idoneos de difusion.

i) Elaborar e %k final del concurso para conocimiento del Comité de Escalafon, el mismo
que sera 0 en consideracion para la aprobacion del Gerente General.

Art. 10.- @RIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION.- EI Tribunal de Méritos y Oposicién es el

encargado de-€jecutar el concurso de méritos y oposicion y estara integrado por:

a) El Gerente General 0 su delegado.

b) El Gerente Administrativo Financiero o su delegado, quien lo presidira.

C) El Director de la Unidad a la que pertenece el puesto vacante.

d) El Director de Talento Humano o su delegado.

e) Un delegado del Comité de Empresa en calidad de observador, con voz y sin voto conforme el

Decreto Ejecutivo 225-2008; y,

Un representante del CONADIS, siempre y cuando existan uno o mas postulantes con
discapacidad o enfermedades catastroficas, o quienes estén a cargo de éstas (sustitutos), que
tengan el camé de discapacidad y que hayan cumplido los requisitos establecidos en la
convocatoria.
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Actuara como Secretario un Analista de la Seccion Seleccion de Personal, designado por la Direccion de
Talento Humano.

Concluido el respectivo proceso, quien actle de Secretario tendrd la obligacion de remitir la
documentacion inherente al mismo, a la Direccion de Talento Humano, drea que serd la custodia de

dichos documentos. @

Art. 11.- ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

a) Verificacion de la documentacion presentada por los postulante
b) Analizar y resolver sobre los diferentes informes que elabe
sobre cada una de las fases del proceso.

disponga la emision de la respe
corresponda.

f) Declarar desierto el concuor las causales previstas en la presente Norma Técnica, v
comunicar al sefior Gere \‘ al de manera inmediata.

0) Elaborar y suscribir Ias@%{

h) Las demds que se derivende la aplicacion de la presente Norma.

Los miembros de est » al gozan de total autonomia en sus decisiones, independientemente de
quien les haya del .

Art. 12.- DELNAL DE APELACIONES.- Se conformara previa convocatoria de la Direccion de
Talento H@ mediante 1a firma del Acta correspondiente, en el momento en que se presenten
apelacione S resultados senalados en el articulo siguiente.

El Tribunal de Apelaciones estard integrado de la siguiente forma:

El Gerente General 0 su delegado, quien lo presidira.

El Gerente del Area a la que pertenece el puesto vacante o su delegado.

El Director de Talento Humano o su delegado.

Un delegado del Comité de Empresa en calidad de observador, conforme el Decreto Ejecutivo
225-2008; y,

e) Un representante del CONADIS, siempre y cuando existan uno o mas postulantes con
discapacidad o enfermedades catastroficas, o quienes estén a cargo de éstas (sustitutos), que
tengan el carné de discapacidad y que hayan cumplido los requisitos establecidos en la
convocatoria.

OO T
= = = —
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No podran integrar el Tribunal de Apelaciones los servidores que actuaron en el Tribunal de Méritos y
Oposicion.

Las resoluciones se adoptaran por mayoria simple de votos, y el Presidente tendra voto de calidad.

' .-u quien, ademas de

on una copia de las

Actuara como Secretario un funcionario designado por el Director de Talento
las funciones inherentes a su cargo, tendra la responsabilidad de notifiea
respectivas actas resolutivas del Tribunal de Apelaciones, al Tribunal dg Wé
aplicacion.

dichos documentos.

Art. 13.- ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL DE A
Apelaciones:

1) Elaborar y suscribir el Acta de su ¢ acion.

2) Receptar y resolver dentro
presentadas por los post

términos y plazos senalados en esta norma, las apelaciones
0s siguientes resultados:

a) De larevision y verificaciérr de la documentacion presentada por los postulantes.

b) De la calificacion{e las,pruebas de conocimientos tedrico practicos y competencias tecnicas.
¢) Al puntaje obtenido en las pruebas de conocimientos.

3) Elaborarehacta resolutiva de apelaciones y notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion.
¢ éste Tribunal gozan de total autonomia en sus decisiones, independientemente de

Los mie (
aya-delegado.

quien les

Art. 14.- INCOMPATIBILIDAD.- Los miembros nominados a los tribunales de méritos y oposicion y de
apelaciones, que tengan vinculacion de parentesco con las o los participantes de un concurso, hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad deberdn excusarse por escrito y no podran
gjercer las funciones encargadas.

De ser el caso, la autoridad nominadora dispondra a la Direccion de Talento Humano la designacion de
los remplazos en forma inmediata.

Los trabajadores de la Empresa que se hubieren inscrito para participar en un concurso, no podran ser
designados para actuar en los Tribunales de Méritos y Oposicion y de Apelaciones; y, si lo fueren,
deberan abstenerse de integrarlos de manera escrita.
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Art. 15.- DEL VEEDOR U OBSERVADOR.- EI Comité de Empresa de los Trabajadores de la EEQ. podra
intervenir como veedor u observador de los procesos de seleccion mencionados, a través de sus
delegados, en un nimero no mayor a dos, quienes podran solicitar motivadamente al Presidente del
mismo que se de tramite a sus observaciones, siempre que demuestren con los debidos fundamentos
que existen incorrecciones 0 anomalias que afecten la transparencia de los resu@yn l0S procesos
de seleccion.

El Tribunal por mayoria de votos y en base a los méritos de la peticio
misma; resolucion de la cual no existira recurso alguno. Q

CAPITULO I
DEL PROCESO DE LLAMAMIENTO Y SELEGC

SECCION PRIMERA
Preparacion del proceso de reclutamiento. :E
Art. 16.- ACTIVIDADES PRELIMINARES.- etapa, la Direccion de Talento Humano deberd realizar

los siguientes pasos previos:

'@el Manual de Perfiles por Competencias, como instrumento
técnico fundamental para laetaboracion de las bases de concurso.
b) Preparar el listado de los puestos que se someteran a concurso, verificando que se encuentren:
b.1) Legalmente .;- y que no se encuentren en litigio.
b.2) Debidam%’ )anciados con |a partida presupuestaria correspondiente.
¢) Elaborar el cronograma del concurso, definiendo el nimero de puestos, fechas de inicio y

a) Preparar el documento actu

Art. 17.- S BASES DEL CONCURSO.- Seran elaboradas por la Direccion de Talento Humano
teniendo en cuenta los aspectos para cada puesto, determinados en el formulario GTH-P002-F001, el
mismo que tiene la siguiente estructura:

a) Detalles generales del Concurso: Descripcion de los elementos informativos generales de la
Empresa y del puesto materia del concurso.

b) Desglose de parametros, es decir, l0s requisitos de instruccion formal, experiencia, capacitacion y
competencias técnicas del puesto institucional a ocupar, determinados en el Manual de Perfiles de
Puestos por Competencias de la Empresa.
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b.1) Instruccion Formal Minima: Identifica la formacion académica requerida para ocupar el puesto
materia del concurso, de conformidad con la descripcion y perfil establecido en el Manual de
Perfiles de Puestos por Competencias de la Empresa.

b.2) Experiencia: Identifica el tipo de experiencia relacionada con el puesto, o el drea determinada
en el Manual de Perfiles de Puestos por Competencias de la Empreabtificado por el
Departamento de Gestion de Personal, para el caso de los postulantgé@a Empresa Eléctrica

de Talento Humano

Quito; y, para otros casos, la certificacion debera ser concedida por la
respectiva o su equivalente, de la institucion donde presto sus servicio

b.3) Capacitacion Especifica: La Direccion de Tale "“‘b
de horas necesarias de capacitacion especra cada puesto materia del concurso. La
capacitacion especifica serd certificada y validada. por el Centro de Capacitacion de la Empresa, para
el caso de los postulantes de la Empresa‘EJégtrica Quito, o por la Unidad de Talento Humano
respectiva o su equivalente, de la instii@onde prestd sus servicios.

b.4) Competencias del Puesto: scripcion de las Competencias del Puesto contenidas en el
petencias de la Empresa.

Manual de Perfiles de Puest
Las Bases del Concurso congrarén en forma obligatoria los requisitos del puesto establecidos en
el Manual, los cuales ran reformarse una vez realizada la convocatoria.

SECCION SEGUND@%
De la Convoca

Art. 18.- @ CONVOCATORIA.- Es la etapa en la cual la Direccion de Talento Humano realiza la
difusion plena del concurso de méritos y oposicion, a fin de reclutar la mayor cantidad de aspirantes que
cumplan con los perfiles y requisitos establecidos.

No se convocard concursos generales para varios puestos con la misma denominacion genérica cuando
la denominacion especifica corresponda a diferentes areas 0 macroprocesos.

Con fundamento en las bases del concurso y previo la autorizacion de la Gerencia General, la Direccion
de Talento Humano elaborard electronicamente la respectiva convocatoria utilizando el Formulario GTH-
P002-F002, “Convocatoria a Concurso de Meéritos y Oposicion” ubicado en la pagina web institucional
WWW.eeq.com.ec, que incluird la siguiente informacion:

a) Nombre de la unidad o unidades de la EEQ en las que existe la vacante.

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CUALQUIER COPIA EN PAPEL SE
DECLARA “DOCUMENTO NO CONTROLADO”.




EMPRESA

B TROA PROCEDIMIENTO DE SELEQCION DE PERSONAL EN LA
EMPRESA ELECTRICA QUITO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REVISION: 03 CODIGO: GTH-P002 PAGINA: 13 DE 35

b) Numero secuencial del concurso.

¢) Partida presupuestaria: Detalle del nimero de partida (S) presupuestaria (s) que corresponda
para el puesto objeto del concurso.

d) Denominacion del puesto: Nombre del puesto sujeto a concurso, definido de conformidad con
su descripcion y perfil.

e) Mision del puesto: Razon de ser de cada puesto dentro de la estructdra osupacional de la
Empresa, segun su descripcion y perfil.
f)  Nivel del puesto. @

g) Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U). v
h) Lugar de trabajo: Sitio o ubicacion del puesto de trabajo, dondg, deberd desempenar  sus

funciones, de acuerdo con el Distributivo de Personal.
i) Requerimientos: Requisitos basicos definidos para el pu trabajo:
Instruccion formal.
Experiencia general &
Experiencia especifica. @
Capacitacion especifica.
Competencias del puesto: Téc conductuales.

j) Temas generales de conocimiento@e los que trataran las evaluaciones.

Ok~ wnr —

Art. 19.- DE LOS MEDIOS DE DI
Humano sera responsable de
ello utilizara los siguientes medio

1) Lapdgina web% ional: www.eeq.com.ec
2) Las carteleras ihstitucionales en todos los centros de trabajo de la Empresa

< Luego de preparada la convocatoria, la Direccion de Talento
i0n obligatoria, fijando la fecha maxima para la postulacion. Para

Ademas se in en la publicacion de la cartelera, de manera obligatoria, que las y los interesados
podran co@ mayor informacion respecto del concurso en la pagina web: www.eeq.com.ec.

Art. 20.- DE LA POSTULACION.- Las y los aspirantes interesados en participar en un proceso de
reclutamiento y seleccion en la EEQ deberdn ingresar a la pagina web institucional www.eeq.com.ec,
seleccionar el link del concurso respectivo, imprimir el formulario Hoja de Vida GTH-P002-F003,
registrando la informacion requerida y enviarlo en formato fisico a la Direccion de Talento Humano de la
Empresa, hasta la fecha maxima de postulacion fijada en la convocatoria.

Este formulario constituye el instrumento de postulacion valido para la aplicacion a un proceso de
reclutamiento y seleccion en la Empresa Eléctrica Quito.

Por ningn concepto se receptaran y procesaran postulaciones que se encuentren fuera de los plazos
determinados en la convocatoria.
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Sera obligacion de los Analistas de la Seccion Seleccion de Personal asesorar a los aspirantes en el
cumplimiento de los requisitos, a fin de evitar errores en la postulacion.

Art. 21.- DOCUMENTOS.- Los y las postulantes deberdn adjuntar al formulario de postulacion copia
simple de los documentos que respalden su hoja de vida, para la verificacion de cumplimiento de

requisitos minimos: @

- (Cédula de ciudadania.
de postgrado.

- Certificado de votacion del tltimo proceso electoral.

- Titulos de bachiller o profesional (técnico, tecnologo si fuer del

- Certificados o diplomas de capacitacion debidamente i
de la institucion en la que se impartio 1a capacitacion. (¢
se admitira el certificado emitido por el Centro de Capa

- Certificados, contratos de trabajo, acciones de p
los afnos de experiencia requeridos. Si se tr
institucional se acreditara mediante un certi
Personal.

- Otros documentos necesarios para Iicacién de méritos y validez de la informacion
registrada en el Formulario de pos

ostulantes de la Empresa, 1a experiencia
expedido por el Departamento de Gestion de

El Formulario de Postulacion ”Hoja@da GTH-PO02-F003” y la documentacion de respaldo seran
entregados en sobre cerrado reccion de Talento Humano, que registrard en orden de
presentacion a los postulante%@ formulario suscrito por el Jefe de la Seccion de Seleccion de
Personal y el Analista asignado akproceso.

Los sobres seran ablerg amente al iniciar 1a fase de Verificacion de Postulaciones.

SECCION TERCERA

De la Eval@ y Seleccion

Art. 22.- INICIO DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION.- Una vez concluido el periodo de
recepcion de hojas de vida se inicia el concurso propiamente dicho, con sus componentes de mérito y
oposicion.

Paragrafo Primero
DEL MERITO
Art. 23.- DEL MERITO.- Consiste en el andlisis, verificacion y medicion de las competencias que

presentan las y los aspirantes, respecto de aquellas previstas en la respectiva convocatoria. Se efectia a
través de los siguientes procedimientos:
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a) Verificacion de postulaciones; y,
b) Evaluacion.

Art. 24 DE LA VERIFICACION DE POSTULACIONES.- Es el proced|m|ent0 medlante eI cual, una vez

aprobados deberan presentarse para rendir 1as prueb

competencias técnicas. <§

Al finalizar este procedimiento, la Direccion de T umano elaborara el acta de verificacion de
postulaciones, y pondra en conocimiento del Tribunakde Méritos y Oposicion.

Los aspirantes que, luego del andlisis @| icacion cumplan los requisitos, participaran en el
procedimiento de evaluacion. En caso de aber superado la verificacion de postulaciones, podran
apelar por escrito ante el Tribunal d aciones presentando el documento al Secretario del Tribunal
de Apelaciones designado por | n de Talento Humano, en el término de tres dias contados a
partir de la publicacion del @io GTH-P002-F004 en la indicada pagina. Para tal efecto, la
Direccion de Talento Humano, al*realizar 1a publicacion hard constar obligatoriamente Ia fecha y hora en
la cual vencera el término gsentar apelaciones.

El Tribunal de Ape n se pronunciara en el término de tres dias contados a partir de la fecha de
vencimiento de érnino de apelaciones. En el caso de que las apelaciones presentadas para un mismo
puesto superen mcuenta el Tribunal tendrd un dia adicional de término por cada 50 apelaciones.

Art. 25.- D@EVALUACION Concluida la fase de verificacion de méritos y resueltas las apelaciones,
la Direccion de Talento Humano iniciara el procedimiento de evaluacion en la cual se medird en forma
técnica y objetiva los niveles de competencias de los participantes, mediante pruebas de
conocimientos, tedrico-practicas, psicométricas y entrevistas.

La ponderacion total de este procedimiento serd sobre cien puntos, asignados de la siguiente manera:

1. Las pruebas evaltan el nivel de conocimientos (tedrico-practicos) descritos en las bases del
concurso 60 puntos. Incluirdn aspectos de caracter practico cuando el puesto lo determine. En
el caso de que el puesto requiera de pruebas practicas, la valoracion sera de 40 puntos y se
tomaran conceptos generales cuya valoracion sera de 20 puntos.

2. Pruebas psicometricas: 20 puntos del total.
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3. Entrevistas: 20 puntos del total.
Los postulantes se presentaran a rendir pruebas portando la cédula de ciudadania, lo cual sera verificado
por el Analista de la Seccion Seleccion de Personal correspondiente. Las pruebas de conocimientos y
psicométrica deberan estar firmadas por el postulante.

Art. 26.- PRUEBAS DE CONOGIMIENTOS TEORICO-PRACTICAS.- Mediante e@uebas se evaluard el

puesto que acrediten las y los aspirantes. Incluiran aspectos de
vacante lo amerite.

La Direccion de Talento Humano serd la encargada de admi
generales y especificas para cada proceso.

Los resultados seran consignados en un Acta y comunieados a os participantes por correo electronico y
mediante publicacion del formulario GTH-POQ Wk
competencias técnicas” y GTH-P002-FO07 “Puntaje del componente de Evaluacion y Puntaje Final” en
la pagina web institucional en el link del 0, en el que adicionalmente se indicara la fecha en la
que los aspirantes deberan presentarse par ir la prueba psicomeétrica y la entrevista.

Art. 27.- PUNTAJE MINIMO PARA AS DE CONOCIMIENTOS Y/O PRACTICAS.- Unicamente los
participantes que hubieren obteni as pruebas de conocimientos y/o practicas una calificacion
igual o superior a 45 puntos ( odran continuar en el proceso a rendir las pruebas psicométricas
y presentarse a la respectiva entr

ta.

Quienes no hubieran a% ,a el puntaje de 45/60 podran apelar por escrito en el término de dos dias
a partir de a publiga resultados, ante la Secretaria del Tribunal de Apelaciones respectivo.

El Tribunal deciones se pronunciara en el término de dos dias contados a partir de la fecha de
vencimie ermino de apelaciones y comunicard a la Direccion de Talento Humano el acta de
resultados, de que se los dé a conocer a los aspirantes a través de la pagina web www.eeq.com.ec,
en el link del concurso.

Art. 28.- DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS.- La Direccion de Talento Humano aplicard las pruebas
psicométricas a las y los aspirantes que alcanzaron un puntaje igual o mayor a 45/60 puntos en las
pruebas de conocimientos y practicas, cuando corresponda. Las pruebas psicométricas se estableceran
sobre la base de competencias conductuales, valores y aptitudes necesarias para el puesto sujeto a
concurso. Su calificacion serd sobre veinte (20) puntos y se registrara en el formulario GTH-P002-F007
“Puntaje del componente de Evaluacion y Puntaje Final”.

Respecto de las pruebas psicométricas, la Direccion de Talento Humano deberd proveerse de un
conjunto de baterias de este tipo, para aplicarlas en los diversos concursos que promuevan, prefiriendo,
en la medida de lo posible, aquellas que hayan sido disefadas en base a baremos ecuatorianos.
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(Baremo: Escala de valores que sirve de base para evaluar datos o caracteristicas de un conjunto de
personas 0 co0sas, cuyas series ordenadas o niveles se establecen en contextos poblacionales
especificos, en este caso en referencia a muestras poblacionales ecuatorianas). Las pruebas
psicométricas deberan ser firmadas por el aspirante y el informe de calificacion serd suscrito por un
profesional en la materia.

aplicacion, asi

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendrd en estricta reseria su

como también los resultados de la misma.

Art. 29.- DEL CONOCIMIENTO DE RESULTADOS DE LA EVALUAGC ()N.; ;éon los resultados de las
evaluaciones, la Direccion de Talento Humano convocard a Io s del Tribunal de Méritos y
|

Oposicion, para conocer sobre las resoluciones adoptadas por ¢lTribunal de Apelaciones, respecto de
los casos puestos a su conocimiento.

Art. 30.- DE LA ENTREVISTA.- Una vez finalizadas
Tribunal de Méritos y Oposicion efectuara la entrgvi MO un espacio de encuentro que permitira
identificar y evaluar competencias, comportamientosiaborales del aspirante, relacionados con el perfil y
descripcion del puesto y aspectos generales caracter cultural. En la entrevista participara un
Psicdlogo profesional en calidad de Asesor/y; dos veedores designados por el Comité de Empresa.

bas y segun el cronograma aprobado, el

La Direccion de Talento Humano ionaré al Tribunal de Méritos y Oposicion, una guia y los
instrumentos para la calificacion de\a-éntrevista de cada uno de los postulantes, de conformidad con
los requisitos del puesto. La @wtendréj los temas generales que orienten la formulacion de las
preguntas en el desarrollo de la entrevista.

Art. 31.- ESTRUCTU ; A ENTREVISTA.- La entrevista sera calificada sobre 20 puntos y estara
estructurada, consid Ia guia de los temas generales, teniendo presente los siguientes factores:

a) Estimacion potencial de adaptacion y aprendizaje de la experiencia: Preguntas que permitan
identi@ evaluar la capacidad del candidato para aprender a desarrollar nuevas competencias y
adapta diferentes medios. Se calificard sobre 4 puntos.

b) Evaluacion de aspectos relacionados al puesto: Cuestionamientos que permitan valorar las aptitudes
y actitudes que tiene el candidato. Se califica sobre 4 puntos.

¢) Andlisis de la experiencia laboral: Identifica y evalua las funciones desempefadas en los ultimos
puestos y las experiencias laborales obtenidas. Se calificara sobre 4 puntos.

d) Andlisis de logros de la candidata o candidato: |dentifica y evalia los logros alcanzados que hayan
beneficiado al puesto o institucion en la cual presta o prestaba sus servicios, asi como los logros
profesionales alcanzados por el o la aspirante. Se calificara sobre 4 puntos.

e) Conocimientos generales o culturales: Se evaluard estos conocimientos y la adaptacion del
postulante al entorno. Se califica sobre 4 puntos.
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Art. 32.- CALIFICACION DE LA ENTREVISTA.- Cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion
procedera a calificar la entrevista efectuada al participante, de conformidad con el formulario
GTH-P002-F006.

Una vez finalizada la entrevista, sin 1a presencia del candidato, se obtiene un puntaje final de la siguiente
manera:

a) Cada miembro del Tribunal individualmente procedera a calificar y a s
al entrevistado y obtendrd un puntaje total para cada una de las o los‘can

0S puntajes asignados

di
es»asignados por cada uno de

b) Los miembros del Tribunal procederan a sumar los puntajes t0ta
j que se obtiene Ia calificacion

gstos a cada candidato, y del resultado se sacara el promedio

final de la entrevista.
La calificacion final de la entrevista sera ingresada & ite “Entrevista” del Formulario de
asignacion de puntaje del procedimiento de evaluacio %@aje final, Formulario GTH-P002-F007.
Art. 33.- PUNTAJE MINIMO DE EVALUACION.- P2 de aprobacion del componente “Evaluacion”
(pruebas y entrevista) se considerara un puntajllficaci()n igual o mayor a setenta y un (71) puntos

del total de cien (100). @

Para la anotacion de los puntajes mponente de evaluacion, de las acciones afirmativas y del

puntaje final se utilizara el Form -P002-F001, trabajandose con dos digitos decimales y, por

ningun concepto se realizaran ciones por exceso o defecto.

Art. 34.- DE LAS ACCIO?@&IRMATIVAS.— Al llenar el Formulario de Evaluacion y Puntaje Final, el
C

Tribunal de Méritos y% ion cumplird con las acciones afirmativas que se establecen para los
aspirantes que hay@ do el puntaje minimo de 71 puntos 0 mas, de acuerdo a lo siguiente:

) Partici de personas con discapacidad o enfermedades catastroficas, o quienes estén a

‘:. deéstas.- En los concursos de méritos y oposicion que ejecute la Empresa Eléctrica
Q o’ declarard ganador del mismo a aquella persona con discapacidad calificada con por lo
menos un treinta por ciento (30%) de discapacidad, o con enfermedad catastrofica, que haya
logrado un puntaje igual o superior a 71 puntos, siempre que su situacion personal no sea
impedimento para cumplir con las actividades del puesto. De ser necesario, para establecer
esta condicion se solicitara informe al Departamento de Bienestar Social y a la Unidad de
Seguridad Industrial.

Asi mismo, esta disposicion sera aplicable para las y los postulantes sustitutos de personas con
discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrofica, siendo aquellos que tengan bajo su
cuidado dentro de su nucleo familiar a una persona con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrofica, entiéndase al conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, padre, madre, hermano o hermana, hijo o hija, mismos que formaran parte del
porcentaje de cumplimiento de inclusion laboral.
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Si dos 0 mds personas con discapacidad, enfermedad catastrofica o sustitutos superan el
minimo puntaje, se escogera al mejor puntuado.

Los aspirantes deben acreditar los siguientes requisitos:

1. Para personas con discapacidad: Deben sefalar esta particularidad~dentro del formulario
@IS, documento que

3. Para sustitutos de personas con discap evera (75%) o enfermedad catastrofica,
ademads de cumplir con los numerales prec , deberan:

3.1. Senalar este particular deI formulario “Hoja de Vida” al momento de la

postulacion; y,

3.2. Presentar una @e haya sido declarada ganadora o ganador, una declaracion
juramentada ante publico senalando que el familiar con discapacidad severa

(75%) 0 enferatastroflca debidamente comprobada se encuentra a su cargo.
e Cumplimiento ad m@nde requisitos.- En caso de que los aspirantes del concurso de méritos y
oposicion, ha o calificados en la fase de méritos y obtenido el puntaje minimo como

elegible en ao|on si su perfil excediera los requisitos solicitados, dentro de experiencia
ificay~formacion afin para el puesto, se le otorgara puntaje adicional, segun el siguiente

detallg
)
N7 REQUISITO PUNTAJE ADICIONAL (SOBRE EL OBTENIDO EN
LA FASE DE OPQSICION)
Instruccion formal que exceda lo establecido en el | Un punto por el titulo de mayor nivel que
perfil del puesto. exceda el perfil, cuando sea compatible con el
requisito.
Méritos especificos en entidades del Sector
Eléctrico:
a) Experiencia que exceda el requisito minimo; 0.20 puntos por afo. Maximo un punto.
b) Eventos en los que hubiera participado el | 0.10 puntos por evento. Méximo 0.20 puntos.
postulante como expositor en temas del Sector
0 Industria Eléctrica;
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c) Premios obtenidos como reconocimiento a | 0.10 puntos por premio. Maximo 0.30 puntos.
trabajos o investigaciones.

Los puntajes otorgados por acciones afirmativas podran ser acumulables y se aplicardn exclusivamente

para ciudadanos ecuatorianos por nacimiento. @
(i

Art. 35.- PUNTAJE FINAL.- La sumatoria del puntaje obtenido en el proced
puntaje de acciones afirmativas, dara como resultado el puntaje final, qu
GTH-P002-F007.

0 de evaluacion y el
gistrara en el Formulario

D
Eu

Si el aspirante no tuviere puntaje adicional por acciones afirmate considerara como puntaje final
el obtenido en la Evaluacion.

Art. 36.- DEL ACTA DE EVALUACION.- EI Tribunal oritos y Oposicion elaborara el Acta de
Evaluacion en la que se determinaran los puniajes “alcanzados por los participantes, de forma
descendente (mayor a menor) consignados en el-fermutario respectivo, mismos que seran comunicados
a través de la pagina web y correo electronico p

Los postulantes que hayan obtenido un @Qje final igual o superior a 71 puntos sobre 100, se
consideraran elegibles por un ao, ade la publicacion de la Declaratoria de Ganadores.

En la comunicacion se solicits postulantes ganadores, en el término de cinco dias, presenten
copias a color de la cédula de~cjudadania, certificado de votacion y copias certificadas por notario

publico de los titulos de—formacion, certificados de capacitacion, certificados que acrediten su
experiencia y mas do 0s que sustenten el cumplimiento de la descripcion y perfil del puesto al
cual postularon.

gURo
fads

Paragrafo Segundo

el Tribunal de Méritos y Oposicion que consten en el Acta de Evaluacion, no admiten
gozan del cardcter de sentencia ejecutoriada de ultima instancia, pasada en autoridad

DE LA OPOSICION

Art. 37.- LA OPOSICION.- Es el componente del concurso en el que se recogen eventuales
impugnaciones presentadas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de los aspirantes que
hubieran obtenido los mas altos puntajes finales y por lo tanto, se consideren elegibles.

Art. 38.- PUBLICACION DE LA INFORMACION DE LOS POSTULANTES ELEGIBLES.- Se consideraran
elegibles a los postulantes que hubieren alcanzado en la Etapa de evaluacion al menos 71 puntos.
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Luego de que el Tribunal de Apelaciones notifique los resultados de las apelaciones al Acta de
Evaluacion, se abrird un término de tres dias para la entrega de copias certificadas por parte de los
postulantes elegibles. La Direccion de Talento validard la documentacion presentada y elaborara un
informe para conocimiento y aprobacion del Tribunal de Méritos y Oposicion, en el cual se hard constar
que cumplen con los requisitos legales de ser mayor de 18 anos, acreditar preparacion académica y
mas competencias exigibles para el puesto y haber sufragado cuando tenia oblig hacerlo.

La nomina de elegibles, en estricto orden de puntaje, se publicard en la éeb link del concurso

para que sea revisada por cualquier persona que desee presentar impugna

Concluido el término, las impugnaciones y sus
Méritos y Oposicion, que dispondra de tres did

aspirante impugnado que se presente en @w
hora convocados para el efecto, el Tribun 0

registrada en el acta correspondiente

Art. 40.- ACTA FINAL Y DE@ORIA DE GANADOR DE CONCURSOQ.- El Tribunal de Meéritos y
Oposicion elaborara el acta final contendra los puntajes alcanzados y declarara ganador al aspirante
que ha obtenido el mayaje y haya sido declarado idoneo para el ejercicio del puesto. Dicha
declaratoria sera pues onocimiento del sefior Gerente General, para su aprobacion y designacion
respectiva.

4 analizar y si lo estimare procedente, comunicar al
ino de tres dias con pruebas de descargo. En el diay
Iverd la impugnacion; resolucion que sera definitiva y

La de3|gnaC|oanador y el listado definitivo de aspirantes ELEGIBLES, en estricto orden de puntaje,
se publlc a pagina web institucional y en las carteleras de la institucion; el aspirante declarado
ganador se t|f|cado por el correo electronico.

Art. 41.- DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO.- El Tribunal de Méritos y Oposicion podra declarar
desierto un concurso por las siguientes razones:

a) Cuando en la convocatoria no se hayan presentado al menos dos aspirantes en el componente de
méritos para una misma vacante.

b) Ante la falta de cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos en la reglamentacion
institucional y en esta Norma.

¢) En el caso de que el o los aspirantes en la Evaluacion no cumplan con el puntaje de calificacion
minimo establecido para las pruebas de conocimientos y practicas (45/60) y para la evaluacion
(71/100).
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SECCION CUARTA
De la expedicion de nombramiento provisional o contrato a prueba.

Art. 42.-RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION Y PRESENTACION DE DOC
ganador del concurso, el postulante seleccionado debera presentar la siguient

0S.- Declarado
entacion:

1) Certificado de no tener impedimento legal para ocupar un puesto pd =* itido por el Ministerio

de Relaciones Laborales.

2) Declaracion juramentada en la que conste no encontrars % en ninguna causal legal de
impedimento, inhabilidad o prohibicion para el ejercici puesto publico, previsto en el
ordenamiento juridico vigente.

3) Declaracion patrimonial juramentada ante notario con autorizacion para el levantamiento del
sigilo de cuentas bancarias, declaracion de udar mas de dos pensiones alimenticias y

declaracion de no encontrarse incurso en nepetistgo con la autoridad nominadora, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la ConstituoiénRepUinoa del Ecuador y el ordenamiento juridico

presentara un detalle de la deu@n el convenio de pago suscrito con la institucion publica en
que mantenga la obligacion.
5) Senalar domicilio y residen
En el caso de extran'!gidentes por al menos cinco anos en el pais, que resulten ganadores del
concurso de mérites /y ~oposicion, deberan presentar la documentacion que les permita ejercer
actividades Iab en el Ecuador.
Al aspirard@n discapacidad, enfermedad catastrofica o0 que tenga a Su cargo una persona con
discapaci evera y que pertenezca a su nucleo familiar, sea conyuge o conviviente en union de
hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano (a), hijo (a), se le exigird la presentacion del
respectivo carné expedido por el CONADIS, diagndstico médico otorgado por un facultativo de un centro

de salud publico; o, la declaracion juramentada otorgada ante notario publico, de la que conste que el
postulante tiene a su cargo una persona con discapacidad severa, segun corresponda.

vigente.
4) En caso de encontrarse en mora di obtigaciones para con el sector publico, legalmente exigibles,

Art. 43.- EXPEDICION DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL O CONTRATO A PRUEBA.- Una vez
presentados los documentos, el Gerente General emitird el nombramiento provisional o contrato a
prueba, segun corresponda.

Art. 44.- DESISTIMIENTO DEL GANADOR.- En el caso de que el ganador del concurso no presentare los
documentos sefialados en esta norma, no aceptare el nombramiento provisional o contrato a prueba,
segun fuere del caso, 0 no se presentare en la Empresa para posesionarse dentro del término de cinco
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dias, contados a partir del registro del nombramiento o contrato a prueba, el Tribunal de Méritos y
Oposicion declarara ganador del concurso al postulante que haya obtenido el segundo mayor puntaje
final, y asi sucesivamente, siempre y cuando la calificacion de la ganadora subrogante sea igual o mayor
a la minima establecida en esta Norma (71/100).

El subsiguiente aspirante con mayor puntaje debera posesionarse en el pues nte, dentro del
termino de diez dias, bajo los mismos términos exigidos para el primer ganado

Art. 45.- DE LA POSESION E INICIO DE PERIODO DE PRUEBA.- Emitido @1’» bramiento provisional 0
contrato a prueba a favor del ganador del concurso y posesionado~éste\en su respectivo puesto, se
iniciara el periodo de prueba de noventa dias, si se trata de ingres 0 de 0s en régimen de Caodigo del
Trabajo; 0 de maximo seis meses en caso de ingreso o ascenso esto de servidor de carrera.

La evaluacion sera administrada por la Direccion de Tale o en coordinacion con las jefaturas
inmediatas y estara sujeta a las disposiciones de .' entacmn institucional. No se emitira
nombramiento permanente o contrato indefinido si eI u obrero no fuera previamente evaluado en
los plazos establecidos.

SECCION QUINTA @
De la Induccion

Art. 46.- LA INDUCCION.- La inddccin€s el conjunto de acciones y mecanismos a través de los cuales
la Direccion de Talento Humano-apayd |a vinculacion del servidor o trabajador al puesto de trabajo.

Art. 47.- PLANEACION.Y ¥ CION DE LA INDUCCION.- La induccion se realizara durante el primer
mes de labores del atievo~sérvidor u obrero, conforme a la planificacion establecida por la Seccion de
Seleccion de Per @

en coordinacion con el Centro de Capacitacion; en el caso de personas con

discapacidad, * dad catastrofica o sustitutos, el tiempo podra ser hasta de dos meses.

La inducci@wsideraré los siguientes aspectos especificos:

e Presentacion del trabajador ante las autoridades y comparieros de trabajo.

e Informacion sobre la mision, vision, objetivos empresariales y estructura organica.

e Explicacion sobre las actividades y responsabilidades del puesto y metas de desempefio en el
periodo de prueba.

e Explicacion sobre las actividades y responsabilidades de su puesto, instruccion en el uso de
equipos de oficina, software o sistemas de informacion para ejecutar su trabajo.

e Informacion sobre aspectos de bienestar social, sequridad y salud ocupacional.

e Derechos y obligaciones en su calidad de trabajador de la EEQ.

e Mecanismos y procedimientos internos a considerar para la realizacion de las actividades con otras

dependencias de la Empresa.
e Informacion sobre derechos y trato prioritario hacia las personas con discapacidad, enfermedad
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catastrofica o trabajadores sustitutos.

o Talleres sobre la normativa de Talento Humano aplicable a las diferentes modalidades de trabajo en
la Empresa.

e Induccion Sindical.

e Otra informacion que a criterio de la Direccion de Talento Humano fuera relevante.

El Centro de Capacitacion programara la realizacion de los siguientes ey iSmos que serdn
dictados a los nuevos trabajadores durante el primer mes de labores:

e Estrategias de Servicio en la Empresa. ;
e Motivacion, Autoestima y Relaciones Humanas. w
e Sequridad industrial y riesgos del trabajo.

SECCION SEXTA &(;
De los Ascensos @

Art. 48.- LOS ASCENSOS.- El ascenso se exclusivamente para los servidores de carrera u
obreros que hubieren ganado el respectivo_ concurso de méritos y oposicion, realizado conforme al
procedimiento establecido en esta norma.

Art. 49.- PERIODO DE PRUEBA.- £
declarado ganador de un concd

0 temporalmente mientras-el serv
indefinido, segun el caso.
s de carrera que asciendan, se extendera nombramiento provisional y el periodo

En el caso de ser <@

de prueba podra-extenderse hasta por seis meses. En caso de no cumplir con la calificacion de
satisfactorig ueno 0 excelente en la evaluacion, regresara a ocupar el puesto anterior con la
remunera e corresponda a ese puesto.

DISPOSICIONES GENERALES

gl-caso del puesto que dejare vacante un obrero que asciende al ser
de’méritos y oposicion en la Empresa, podra ser llenado provisional
dor ascendido cumpla el periodo de prueba y obtenga el contrato

PRIMERA: BANCO DE ELEGIBLES.

Los candidatos que hubieren obtenido una calificacion final de al menos 71 puntos de calificacion total,
conformaran un “Banco de Elegibles” para el puesto especifico, en el orden de sus calificaciones.

En el caso de que, durante un afno contado a partir de la declaratoria de ganador de concurso, se
produzcan vacantes en un puesto con la misma denominacion genérica y especifica e igual nivel, segin
el Manual de Puestos por Competencias en la Empresa, la Direccion de Talento Humano en el plazo de
treinta dias desde la aceptacion de renuncia o legalizacion del acto de cesacion del trabajador que
origina la vacancia definitiva del puesto, someterd a conocimiento y resolucion de la Gerencia General el
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candidato elegible, de acuerdo a la estricta prelacion de puntaje establecida en la nomina de elegibles
del concurso respectivo, para que sea contratado para periodo de prueba o nombrado provisionalmente
y sometido a evaluacion, previo a la designacion o contratacion definitiva.

En estos casos, previo a la expedicion del nombramiento provisional o contrato a prueba, segun
corresponda, debera cumplirse con el procedimiento de entrega de docum@y mas tramites

previstos en esta norma. @

SEGUNDA: PARTICIPACION DE GANADORES EN NUEVOS CONCURSOS. @

Para que el ganador de un concurso de méritos y oposicion, que se :~ u- tre ejerciendo el puesto para
el cual fue elegido pueda participar en otro proceso de selecc
transcurrir al menos un ano de permanencia en el Gltimo puéste,;requisito sin el cual no podra formar

parte del nuevo concurso. <§

TERCERA: SUPLETORIEDAD.

En caso de duda sobre el alcance de las di@ones de la presente normativa, 0 de presentarse
asuntos no regulados en la misma, se apli as disposiciones de la LOEP Codigo del Trabajo y otras
de uso interno en la Empresa Eléctrica Quito.

©

CUARTA: VEEDURIA
De conformidad con las disposgnes del Decreto Ejecutivo No. 225-2008, el Comité de Empresa
gjercerd la veeduria en el proceso de seleccion.

QUINTA: LEGITIMI@A INFORMACION.

La Direccion ento Humano verificard la informacion y documentacion proporcionada por los
postulante@? comprobacion de falsedad en la informacion o documentacion dard lugar a la
eliminacio postulante, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Hasta que se disponga de un banco de preguntas consolidado por tipo de puesto, la
Direccion de Talento Humano solicitard al Gerente General, Gerentes de Area, Directores, expertos
reconocidos por la Empresa, en libre ejercicio profesional o de otras Entidades, Universidades, Escuelas
Politécnicas o Instituciones especializadas, el envio de cuestionarios de preguntas de conocimientos y
competencias necesarios para la ejecucion de las funciones propias del o los puestos del concurso.
Para cada concurso se conformard un banco de por lo menos cien preguntas.

Las preguntas aportadas por las personas de las que habla el parrafo anterior se entregaran en dos
sobres cerrados, debidamente numerados. El sobre nimero uno contendra las preguntas; y, el sobre

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CUALQUIER COPIA EN PAPEL SE
DECLARA “DOCUMENTO NO CONTROLADO”.




EMPRESA

B TROA PROCEDIMIENTO DE SELEQCION DE PERSONAL EN LA
EMPRESA ELECTRICA QUITO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REVISION: 03 CODIGO: GTH-P002 PAGINA: 26 DE 35

numero dos contendra las respuestas a las preguntas contenidas en el sobre nimero uno. Dichos sobres
seran entregados para archivo y custodia del sefior Procurador de la Empresa, hasta las 15:00 del dia
inmediato anterior a la realizacion de la prueba de conocimientos y contendran los nombres y firmas de
los autores de los cuestionarios, asi como también la fe de presentacion respectiva. El dia de la
evaluacion, los sobres serdn entregados al Presidente del Tribunal de Méritos y Oposicion, treinta
minutos antes de la prueba, para que en presencia de los miembros del Tribu n abiertos y se
proceda al sorteo de veinte y cinco preguntas objeto del concurso.

Las preguntas de concursos anteriores podran formar parte del banco de c.».

En la pagina web de la Empresa: www.eeq.com.ec, link del concurso carén los temas relacionados
con el concurso. @
Las pruebas practicas se aplicaran después de la %@* conocimientos, de acuerdo con el

cronograma del concurso.

SEGUNDA: La presente Norma Técnica de Sele
vigencia transitoria, hasta cuando el Directorio

Personal de la Empresa Eléctrica Quito, tendra
Empresa, en uso de sus facultades y atribuciones,
apruebe y ponga en vigencia la “Normati Administracion y Gestion del Talento Humano de la
Empresa Eléctrica Quito”, conforme dispo inciso segundo del articulo 17 de la Ley Organica de
Empresas Publicas; instrumento ¢ cual se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso,
promocion, régimen disciplinario nes y remuneraciones del talento humano.

8. ANEXOS.

8.1 Formatos del proc%!i Ato

8.1.1 FormularieBase$ del Concurso de Méritos y Oposicion (Formulario GTH-P002-F001)

8.1.2 Formulafié-Cohvocatoria a Concursos de Méritos y Oposicion (GTH-P002-F002)

8.1.3 Hoj’@?a para el Concurso de Méritos y Oposicion del Puesto (GTH-P002-F003)

8.1.4 For 0 Verificacion de Postulaciones (Formulario GTH-P002-F004)

8.1.5 Formulario de Calificacion de Pruebas de Conocimiento Tedrico Practicas
(Formulario GTH-P002-F005)

8.1.6 Formulario de Calificacion de la Entrevista (Formulario GTH-P002-FO06)

8.1.7 Formulario de Puntaje para el Componente de Evaluacion y EI Puntaje Final
(Formulario GTH-P002-F007)
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8.1.1  Formulario Bases del Concurso de Méritos y Oposicion

EMPRESA

ELECTRICA

QUITO amoocs o
Concurso No. FORMULARIO EEQ-SEL-01

BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
1. DETALLES GENERALES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

: : UNIDAD|
MPRES

NOMBRE DE LA INSTITUCION | EMPRESA ELECTRICA QUITO ‘ aoumlsmmva] |

; PARTIDA
DENOMINACION DEL PUESTO | | PRESUPUESTARIA |
MISION DEL PUESTO | |
TEMAS GENERALES DE CONOCMMENTO
PARA EVALUACION
NIVEL | RMLU. |

ASPECTOS A CONSIDERAR
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION COMPETENCIAS DEL PUESTO
EVALUACION
PRUEBAS ENTREVISTA
80% 20%
Pruebas de Conocimientos tedrico practicas y Psicométnicas Se realizara en funcidn del requerimiento del Puesto

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

&
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8.1.2  Formulario Convocatoria a Concursos de Méritos y Oposicion

EMPRESA
ELECTRICA
QuITO

CONVOCATORIA A CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

GTH-POD2-FO02

FORMULARIO EEQ-SEL-02

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

BASE LEGAL: An. 228 de 2 CONSTITUCIGN DE LA FEFUBLICA DEL ECUADOR manifiesta "El i

delbr

ine 1a ey,

o delbre
A 7 LEY DRGANICA DE GBLICAS L 5 énde i 4 3 rauis de s yooniome s

DENOMINACION DEL MISION DEL LUGAR DE SENERALES DE
PUESTO

PARTIDA NIVEL RMU. UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUERIMIENTOS

PUESTO - TRABAJO
Gty INSTRUGGI(IN FORMAL

EXPERIENCIA

CAPACITACION

COMPETENCIAS DEL FUESTO
(Tésnicas y Condustuales)

Los interesados que cumplan los requisitos establecidos en las Bases deberdn presentar su postulacion en sobre cerrado con el nimero del concurso mediante Ia entrega fisica de la hoja de vida que podra descargarse de la pagina web
www.eeq.com.ec (link del concurso), a la que se adJuntara’n copias de: cédula de ciudadania, certificado de votacidn del ditimo proceso electoral y de todos los documentos que acrediten instruccién formal, capacl(ac\én‘ experiencia.

Fecha y hora maxima de entrega de postulaciones: Lugar: Seccién Seleccion de Personal 3er. Piso edificio Las Casas EEQ

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

&

©

%
&

@
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8.1.3  Hoja de Vida para el Concurso de Méritos y Oposicion del Puesto

EMPRESA
ELECTRICA

QuUITO ~

GTH-POO2-FO03

FORMULARIO EEQ-SEL-D2

HOJA DE VIDA
PARA EL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION DEL PUESTO DE:

NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE CONVOCA AL CONCURSO:

| EMPRESA ELECTRICA QUITO |

1.-DATOS PERSONALES DE LA O EL ASPIRANTE:

Nombre:

Apedlidc Fabemo Apedli Miatemo BCeinmes

Lugarde Nacimiento:

MNacionalidad o Tiempo de Residencia en el Ecuador:

Direccién Domiciliaria:

Fmovincla Canbdn Famoguia
Direccidn
Telefono(s):
Corrnanclonales Coalliar o My
Céduladeldentidad o
Cormreo electronico: Pasaporte:

Personas con discapacidad: N° de carné del COMADIS:

; Se encuentra a cargo de una persona con discapacidad severa o enfermedad catastréfica? 511 NO [
5i se encuentra a cargo de una persona con discapacidad severa o enfermedad catastrofica, senale:

a) Nombre de la persona con enfermedad o discapacidad:

b) Cédula de Identidad de la persona mencionada:

c) N® del Certificado del CONADIS de la persona mencionada:

d) Tipo de parentesco
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2.- INSTRUCCION

(Mo es requerido llenartodos los casilleros, respu:undalj_nicameme enlos que correspondan a su Gltimo nivel de
instruccion o aguellos gue se encuentren en relacion a los requisitos del puesto al cual postula)

Nivel de Nombre de la Institucion - . Lugar
Instruccion Educativa Titulo Obtenido {Pais y ciudad)
Primaria
Secundaria

Tecnico Superior

Titulo de Tercer
Mivel
Titulo de Cuarto
Mivel
(Posgrado)

Otros

J.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

(Incluya, Unicamente, informacion laboral que tenga relacion gspecifica con el puesto de trabajo al que esta
postulando. 3i es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

FECHAS DE TRABAJO izacia
DrE;nF::::;nf Denominacion Responsabilidades Razones de
H - - ;
DESDE HASTA | I mese= | y el pais donde labord del Puesto IActividades/Funciones salida
{Jdmm/aas) | (dPmemiaas) afios

4.- CAPACITACION:

(Incluya, inicamente, los eventos de capacitacion relacionados con el puesto detrabajoal que estid postulando.
Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

Mombre del Nombre de la Institucian Lugar F[ficr::r:f Tipo Diploma: Duracién
Evento Capacitadora (Pais y ciudad) [dd_-'Enmfggg;. Asistencia | Aprobacion| €N horas

Mota: En caso de que la o el postulante no indique y certifique la duracion en horas del o los eventos de
capacitacion asistidos, la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional le asignara 1 hora por dia
cursadao.
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SOLO PARA PERSONAS QUE LABORARON O LABORAN COMO SERVIDORASI/ES PUBLICOS:

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, EN LOS TRES ULTIMOS PERIODOS:

&+
N Periodo de Institucion en la cual se efectuo la Evaluacion Obtenida
Evaluacion evaluacion (En letras y nimeros)
1I1
ED
3I1I
OTROS
1. EVENTOS EN LOS QUE HUBIERA PARTICIPADO EL POSTULANTE COMO EXPOSITOR
EN TEMAS RELACIONADOS AL SECTOR ELECTRICO
INSTITUCION TEMA FECHA DURACION U ACREDIT
QUE ACREDITA
EXPUESTO EXPOSICION
Z. PREMIOS OBTENIDOS COMO RECONOCIMIENTO A TRABAJOS O INVESTIGACIONES
INSTITUCION TEMA DEL FECHA DEL DOCUMENTO
QUE ACREDITA
OTORGANTE TRABAJO PREMIO EXPOSICION
OB SERVACIONES:

DECLARACION: DECLARO QUE, todos los datos gue incluyo en este formulario son verdaderos y no
he ocultado ningdn acto o hecho, por lo gue asumo cualguier responsabilidad. Acepto que esta
postulacion sea anulada en caso de comprobar falsedad o inexactitud en alguna de sus partes, y me
sujeto a 1as normas establecidas por 1a Institucion v otras disposiciones legales vigentes.

Nombre de la o el Aspirante Firma

Lugar ¥ FECha de PreSemtACION .........cocooeeee e oo oo e e ettt et e e e e et e e e e e e

[ ]

Indique el Nomero de hojas que tiene esta Hoja de Vida
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8.1.4  Formulario Verificacion de Postulaciones

GTH-PO02-FO04
Concurso No QU'TO
FORMULARIO EEQ-SEL-04
VERIFICACION DE POSTULACIONES Fa
NOMBRE DE LA INSTITUCION: [ EMPRESA ELECTRICA QUITO |
DENOMINACION DEL PUESTO [ I UNIDAD ADMINISTRATIVA | |
| S — o] |
PARTIDA PRE SUPUESTARIA: [ J
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA: l l EXPERIENCIA SOLICITAOAI I
CAPACITACION REQUERIDA: ‘ |
A continuacién escriba los APELLIDOS Y HOMBRES de las y los Ll imi 0 no de los requisitos solicitados en la Convocatoria. EN BASE DE LA HOJA DE VIDA presentada. Y en este espacio anote la fecha, hora
¢ lugar en que deben presentarse las y los aspirantes que hayan cumplido con la de y. aquellos cuyas apelaciones sean aceptadas, para rendir las pruebas de conocimientos y competencias técnicas
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION
No. APELLIDOS Y NOMBRES OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
s1 NO st NO sl NO
JAPELACIONES: En este espacio colocar la fecha y hora en la cual vencera el término de apelacioniones a la venficacion del ménto.
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS ¥ COMPETENCIAS TECNICAS: Ancte la fecha. hora y lugar en que deben presentarse las y los asprantes que hayan cumphdo con la v de es. y. aquellos cuyas apelaciones
sean aceptadas. para rendir las pruebas de conocimientos y competencias técnicas

DIRECCION DE TALENTO HUMANO . TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

W/

N

@@
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8.1.5 Formulario de Calificacion de Pruebas de Conocimiento Tedrico Practicas

EMPRESA
ELE CT R | CA GTH-POOZ-FOO0S
QU ITD FORMULARIO EEQ-SEL-05

FORMULARIO DE CALIFICACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TEORICO PRACTICAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION: |EMPRE SA ELECTRICA QUITO |

DENOMINACION DEL PUESTO ‘ UN|DAD‘ ‘

ADMINISTRATIVA

| | e T —
|

EXPERIENCIA
SOLICITADA

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

CAPACITACION REQUERIDA: ‘

A continuacién escriba los APELLIDOS Y NOMBRES de las y los aspirantes, sefialando |las calificaciones obtenidas en las pruebas de Conocimientos y Competencias Técnicas
(sobre 60 puntos).

RECUERDE: Unicamente, las v los aspirantes que obtengan una calificacién igual o mayor que 45/60 podran rendir pruebas psicométricas y entrevistas.
CALIFICACION OBTENIDA EN PRUEBAS DE

CONOCIMIENTOS TEORICO / PRACTICAS
No. APELLIDOS Y NOMBRES (SOBRE €0 PUNTOS) OBSERVACIONES

EN LETRAS EN NUMEROS

APELACIONES: Anote lafecha y hora en la cual vencera el término para presentar apelaciones.

PRUEBAS PSICOMETRICAS Y ENTREVISTAS: Anote en este espacio, la fecha, hora y lugar en gue las y los aspirantes que hubieran obtenido el puntaje de 45/60 o0 mas, deberan
rendir las puebas psicométricas y las entrevistas

@\\ﬂ

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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8.1.6  Formulario de Calificacion de la Entrevista

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

DENOMINACION DEL
PUESTO:

APELLIDOS ¥
NOMEBRES DEL [A)

EMPRESA
ELECTRICA
QuITO

FORMULARIO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

GTH-PO02-FOOG

FORMULARIO EEQ-SEL-06

EMPRESA ELECTRICA QUITO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

NI¥EL

]

AT ESTIII:EALCIGN
VALORATIVOS
FPOTENCIAL DE E?:Iél;:tél-:_j:sDE ANALISIS DE LA ANALISIS DE CONOCIMIENTO
ADAPTACION ¥ RELACIONADOS EXPERIENCIA LOGROS DEL 5 GENERALES O TOTAL
MIEMBROS APRENDIZAJE AL PUESTO LABORAL CANDIDATO CULTURALES
DE LA Sobre 4 i Sobre 4 puntos Sobre 4 puntos Sobre 4 puntos
EXPERIENCIA L S DS
Sobre 4 puntos
Adrmmdre def Alismdrer i e
o Tl
ivmittre g e A0S
o Tl
ivmittre g Al 0T
o Tl
Admdtre ced Aliemdre WS
o Frhumal
FPUNTAJE TOTAL DE LA ENTREY¥ISTA
PARA LA O EL ASPIRANTE
ESCALA DE

CALIFICACION

EXCELENTE

AL BUERWD

REGULAR

INZUFICIENTE

PUNTAJE

IMPORTANTE: Fara |3 calificacién de cada Facter valorative de [ entrevists ¢ deberd considerar, dnicamente, ndmeres enteros,
Fara la determinacién del PUNT AJE TOTAL DE LA EMTREYIST A PARA LA O EL ASPIRAMTE [promedic de la calificacién de los miembros) serd escrito con aproximacién a dos

decimales [00,00].

EL TRIBUNAL DE MERITOS ¥ OPODSICION

Miembro N2 1 del Tribunal

Miembro N2 2 del Tribunal

Miembro N2 3 del Tribunal

Miembro N2 4 del Tribunal
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8.1.7  Formulario de Puntaje para el Componente de Evaluacion y El Puntaje Final

EMPRESA

ELECTRICA GTH-P002.F007

QUITO

FORMULARIO EEQ-SEL-007
FORMULARIO DE PUNTAJE PARA EL COMPONENTE DE EVALUACION Y EL PUNTAJE FINAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION [EmPResA ELECTRICA QUITO |
DENOMINACION DEL PUESTO: I I UHIDAD[ I
[ ] GRADO ] R ]
PARTIDA PRESUPUESTARIA [ ] reca] ]
IMPORTANTE Para la determnacén Geitotal de puntos en el procedimiento de Evaliacin i8 Puntuacén Complementari y el Puntaje Final se Geberd trabajar con una 8proxmacion a dos decimaies (00.00
PPUNTAJE DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PPUNTAJE COMPL
PRUEBAS: STRUCCION T
ne | APELLIDOS Y NOMBRES DE LAS (Sobre 80 PUNTOS) aroReHTE | eV ciath | Wstmcote | ERCEX wenmo: st [PUNTAJE FiNAL[UBICACION
(DE LOS) POSTULANTES 'DE CONOCIMIENTOS, (Sobre20 | EVALUACION | OTRAS ENTIDADES QuE | FORMAL AFil QUE ) POR FINAL
PRACTICAS Y PSICOMETRICAS | puNTOS) | (Sobre 100 | EXCEDAELREQUISITO EXCEDA EL QUEEXCEDAEL | seovontiée
COMPETENCIAS | (Sobre 20 PUNTOS) DE LAS BASES. REQUISITO REQUISITO AFIRI.
(Sobre 60 PUNTOS)

APELACIONES: En este espacio colocar la fecha v hora en la cual vencera el término de apelaciones al puntaie final
OPOSICION: Las y los aspirantes que hubieran obtenido mas de 71 puntos deberan presentar, en la Direccion de Talento Humano de la EEQ (Colocar fecha limite y direccion) . en el término de tres dias (Contado a partir de la fecha de publicacion
de este formulario), copia a color de la cédula y papeleta de votacion; asi como. los onginales o copias certificadas ante notario publico de los titulos de formacion: de que acrediten su experiencia. y. mas

Gque sustenten el dela on v perfil del puesto al cual aplicaron. para ser utilizados en el COMPONENTE DE OPOSICION del concurso.
TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Miembro N° 1 del Tribunal HMiembro N° 2 del Tribunal Miembro N° 3 del Tribunal

Miembro N° 4 del Tribunal
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