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CONSIDERANDO:

Que, conforme el mandato del articulo 227 de la Constitucion de la Republica, la
administracion publica es un servicio que se brinda a la colectividad y que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificaciéon, transparencia y
evaluacion.

Que, de acuerdo a nuestra Constitucién de la Republica, articulos 313,314 y 315, el
Estado se reserva la administracién, regulacion, control y gestion de los sectores
estratégicos, asi como la responsabilidad en la provision de los servicios
publicos de agua potable, riego, saneamiento, energia eléctrica,
telecomunicaciones, vialidad, infraestructuras portuarias y aeroportuarias, para lo
que, constituird empresas publicas, que funcionaran como sociedades de
derecho publico, con personalidad juridica, autonomia financiera, econémica,
administrativa y de gestion, con parametros de calidad y criterios empresariales,
econdmicos, sociales y ambientales.

Que, el ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa, previstos en el articulo 228 de la Constitucion de la Republica,
“..se realizaréan mediante concurso de meéritos y oposicion, en la forma que
determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de
eleccién popular o de libre nombramiento y remocion’; norma que guarda
conformidad con otra de caracter constitucional, la del numeral 7 del articulo 67,
que dispone textualmente lo siguiente: “Desempefar empleos y funciones
publicas con base en meéritos y capacidades, y en un sistema de seleccion y
designacién transparente, incluyente, equitativo, pluralista y democrético, que
garantice su participacion, con criterios de equidad y paridad de género, igualdad
de oportunidades para las personas con discapacidad y participacion
intergeneracional’.

Que, el Articulo 325 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe: “El
Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las modalidades
de trabajo, en relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de las
labores de autosustento y cuidado humano; y como actores sociales y
productivos a todas las trabajadoras y trabajadores®; y el articulo 329 inciso
cuarto del mismo texto constitucional, manda que: “Los procesos de seleccion,
contratacion y promocion laboral se basaran en los requisitos de habilidades,
destrezas, formacion, méritos y capacidades. Se prohibe el uso de criterios e
instrumentos discriminatorios que afecten la privacidad, la dignidad e integridad /I
de las personas” })
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Que, la Ley Organica de Empresas Publicas, establece en el articulo 11 numeral 8,
como deberes y atribuciones del Gerente General, la aprobacién y medificacidn
de los reglamentos intermos, con excepcion del de funcionamienio del Directorio;
asi como, el nombramiento, contratacion y sustitucion del ialento humano, en la
forma prevista por el numeral 13,

Que, le corresponde, de acuerdo a lo esiablecido en el articulo 16 de la Ley Organica

Que,

Que,

Que,

de Empresas Piiblicas, al Gerente General 0 quién delegue la administracion
del talento humano; y conforme ¢l articulo 17, * La designacion y contratacion
del personal de las empresas pablicas se realizara a través de procesos de
seleccién que atiendan los requerimientos empresariales de cada cargo y
conforme a los principios y politicas establecidas en esta Ley, la Codificacion
del Cadigo del Trabajo y las leyes que regulan la a administracion pablica. Para
los casos de directivos, asesores y demas personal de libre designacion, se
aplicaran las resoluciones del Directoric’.

el Manual de Administracion del Talento Humano de la CELEC EP, en su
articulo 1, tiene por objeto el establecimiento de la normativa general que
regule el funcicnamiento de la Empresa Publica Estratégica Corporacion
Eléctrica del Ecuador CELEC EP; vy dispone se dicte la normativa interna que
fiie los mecanismas de ingreso, ascense, promocion, régimen disciplinario,
vacaciones y remuneraciones; que en su articulo 15, manda que la normativa
aplicable de manera exclusiva en la gestion del talento humano son: La ley
Organica de Empresas Publicas, el Coédigo de Trabajo, el Manual de
Administracién del Talento Humano de ta CELEC EP, la normativa interna
expedida por el Directoric 0 a Gerencia General; que en el articulo 19 numeral
9, prescribe, la seleccidn de personal mediante convocatorias plblicas que
provoguen el crecimiento profesional vy el fortalecimiento institucional; gue en el
articulo 31, al fijar las funciones del area de talentc humano, sefiala le
carresponde, determinar las necesidades de creacion, supresion, traspasos y
traslados de puestos conforme la planificacidn estratégica, los planes
operativos anuales, la estructura organizacional y la carga de trabajo; y, que en
el articulo 35, dispone que se constituye como objetivo de la administracién
técnica del talento humano, sl estableciendo de normas, mecanismos, técnicas
y procedimientos que mejoren ia productividad del personal a efecios de
conservar altos estandares de eficiencia y eficacia.

el Reglamento Interno de Trabajo de CELEC EP, regula en su articulo 6 que
es potestad de la Corporacion la contratacion de nuevos servidores en
cualquier momente y de acuerdo con los procesos de sefeccion y contratacion
vigentes; v que, segin su articulo 17, la valoracion y la mejor utilizacidon de
las aptitudes de los servidores, en un ambiente de trabajo estimulante, es una
politica del area de Talento Humano.

la Norma de Control Internc de la Coniraloria General del Estade 407-03
Incorporacién de personal establece: “Las unidades de administracion de
talento humano seleccionaran al personal, tomando en cuenta los requisitos
exigidos en el manual de clasificacibn de puestos y considerando los
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impedimentos legales y éticos para su desempefio. El ingreso de personal a la
entidad se efeciuara previa la convocatoria, evaluacidn y seleccidn gue
permitan identificar a guienes por su conacimiento y experiencia garantizan su
idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion
institucional. El proceso técnico realizado por ia unidad de administracién de
talento humano seleccionara al aspirante gue por su conocimiento, experiencia,
destrezas y habilidades sea el mas idoneo y cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefio de un puesto.... En el proceso de seleccidn,
se aplicaran las disposiciones legales, reglamentos y otras normas que existan
sobre la materia. En la unidad de administracion de talento humano, para
efectos de revisidén y control posterior, se consetrvara la informacion del proceso
de seleccién realizado, asi como de los documentos exigidos al aspirante, en
funcion de los requisitos legales estaplecidos”.

Que, es necesario reglamentar la politica de reclutamiento y preseieccion, seleccion,
contratacién e induccién del Talento Humano.

En base del mandato establecido en los articulos 687 numeral7, 228 y 325 de la
Constitucion de la Republica, y en gjercicio de la atribucion prevista en los articulos 11
numeral 8, 16 y 17 de la de la Ley Organica de Empresas Publicas; articulos 1, 15y 19
numeral 8 del Manual de Administracidon del Talento Humano; y, articulos 6 y 17 del
Reglamento Interno de Trabajo,

RESUELVE:

Aprobar el siguiente "REGLAMENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y
PRESELECCION, SELECCION, CONTRATACION, E INDUCCION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA ESTRATEGICA CORPORACION
ELECTRICA DEL ECUADQOR CELEC EP”

CAPITULO |

DE LOS OBJETIVOS, ALCANCE, RESPONSABILIDADES, DEFINICION DE
TERMINOS Y ANALISIS DE REQUERIMIENTOS DE PERSONAL.

ART. 1.- OBJETIVO GENERAL: Normalizar ia politica de  reclutamiento y
preseleccion, seleccion, contratacion e induccion del talento humano, con ia finalidad
de gestionar los requerimientos de personal, garantizando su incorporacion a traves
de procesos sistematicos, que se ajusien a [os perfiles de cargo requerido y a las
necesidades de la corporacion.

Art. 2.- Objetivos Especificos:
2.1 Contar con directrices que resguarden la poiitica de Reclutamiento

y Preseleccién, Seleccidn, Contratacion e induccidn del Talento
Humano.

p
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2.2 Determinar el proceso que corresponda aplicar, dependiendo del
requerimiento efectuado.

2.3 Regularizar la correcta incorporacion de los servideres y obreros
contratados.

2.4 Establecer  indicadores de gestion que permitan medir la
efectividad de los  procesos que viabilizan la politica de
Reclutamiento v Preseleccidn, Seleccidn, Contratacion e Induccion
del Talento Humano.

Art. 3.- Alcance: Se sujetardn a las disposiciones del presente Reglamento, la
Empresa Publica Estratégica CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC
EP, sus servidores y cbreros.

Art. 4.- Responsabilidades: Las responsabilidades derivadas de este Reglamento
son las que a continuacion se indican:

41 De ia Subdireccion de Talento Humano de CELEC EP, Ia
elaboracidén, actualizacidén y cumplimientc de ia politica de
Reclutamiento v Preseleccién, Seleccion, Contratacion e Induccién del
Talento Humano.

4.2 De la Gerencia General, de los Gerentes y Administradores de las
Unidades de Negocios, la de autorizacion.

4.3. De los servidores y obreros de la Empresa Pdblica Estratégica
Corporacién Eléctrica del Ecuador CELEC EP, la observancia vy
cumplimiento de este Reglamento; v,

4.4, De la Direccidn Administrativa Financiera de CELEC EP, la
responsabilidad de ejecutar hacer cumplir los procedimienios previstos
en el presente Reglamento.

Art. 5.- Normas supletorias de aplicacion obligatoria:

En tedo o que no éste previsto en este Reglamento, la interpretacion vy
confradicciones con ofras normas legales, se resolveran considerando el siguiente
orden de prelacidn: normas y principios Constitucionales, normas de Leyes Organicas,
Leyes Ordinarias, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones; Reglamento
Interno de Trabajo y Manual de Administracién del Talento Humano de CELEC EP.
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Art. 6.- Del Requerimientos de Personal y de la Certificacién Presupuestaria:

6.1. Objeto del requerimiento: Es la peticion que requiere cubrir las necesidades de
personal de la Corporacién para el cumplimiento de sus objetivos, la misma que puede
ser planteada en la forma que sigue:

a). Por aprobacion del Directorio de la Corporacion, para llenar una posicién, bien sea
para actualizar o modificar la estructura institucional.

b). Por peticién del Area interesada, para cubrir vacantes por renuncias, comisiones
de servicios con o sin remuneracion, trasiados, traspascs, cambios temporales o
definitivos; o, contratacién temporal.

6.2. De la solicitud de requerimiento: La peticion debera efectuarla el Area
Interesada, identificando [a necesidad y justificando [a contratacion requerida; de
considerarlo necesario, el area de Talento Mumano  verificar la necesidad vy
comprobara la justificacion, esta actividad de ninguna manera puede obstaculizar ©
limitar el tramite de la pelicion realizada., pero si debera estar soportada en
argumentos sélidos que permitan apreciar la intervencién a efectuarse.

Este requerimiento debe considerar lo previsto en la norma del articulo 6 del
Reglamento Interno de Trabajo, los articulos 8 numeral 9; 10 numeral 7 ; 11 numeral 4;
31 numeral 4, det Manual de Administracion del Talento Humano de CELEC EP.

La solicitud de requerimiento de personal debera contar con ia aprobacion, segun el
caso, de la Gerencia General, Gerencia de Filiales y Administradores de la Unidad de
Negocio,

6.3. De la Certificacion Presupuestaria: El rea de Talento Humano solicitar al area
Financiera, la certificacion actualizada de la Partida Presupuestaria y la disponibilidad
de fondos.

CAPITULO 11
RECLUTAMIENTO Y PRE SELECCION

Art. 7.- Del Reclutamiento y Preseleccidn: El proceso, consiste en el conjunto de
técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de poder ingresar a la Corporacion;

Art. 8.- Del Reclutamiento: En esta fase del proceso, se difunde la informacion que
divulga y ofrece las oportunidades de empleo que existen en la Corporacidn, utilizando
para ello diversas fuentes, entre otras, como, Base de Datos de Hojas de Vida,
Universidades o Colegios profesionales, convocatoria interna, publicaciones en medios
informaticos, y, medios escritos, locales y/o nacionales. ﬁ
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Art. 9.- De la Pre-selecciéon: Esta fase del proceso, posibilita que el Comité de
Seleccion, pre-seleccione a los candidatos reclutados, una vez que, se califique y se
registre el cumplimiento de los “Requisitos Generales” del Perfil del Cargo/Pueste a
ocuparse.

Art. 10.- Calificaciéon: En la fase de pre-seleccion debe calificar como minimo una
terna para iniciar la etapa de Seieccién de Personal; solo en casos especiales, previo
el visto bueno dei Director Administrative Financiero en la Matriz y la Gerencia en las
Unidades de Negocio, se podra iniciar la etapa de Seleccidn de Personal con dos
candidatos, pero en ninglin caso, con un solo candidato.

Los candidatos que cumplan los Requisitos Generales, pasan a la siguiente fase,
mieniras que las restantes hojas de vida de considerarlo conveniente, pueden ser
almacenadas para futuros procesos de seleccion

Efectuada vy registrada la calificacion, el area de Talento Humano, procedera a
localizar y contaciar a los pre-seleccionados, para informarles sobre la fase de
seleccién y las condiciones generales de la contratacién y posible incorporacidén a
CELEC EP.

Esta fase debe tener presente lo que disponen los articulos del 35 al 40 del Manual
de Administracién del Talento Humano de CELEC EP.

CAPITULO HI
SELECCION DE TALENTO HUMANO

Art. 11.- La Seleccidn de Talento Humano permite que las personas que cumplan el
perfil requerido, tengan la opcion de incorporarse a la Corporacion, para el efecto, se
observara lo que dispone el articulo 9 del Reglamento Interno de Trabajo; articulos 19
numeral 9, 32, 33, 34, 41 y 42 del Manual de Administracion del Talento Humano de la
Empresa Estratégica CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC EP.

Art. 12.- Comité de Seleccion: Para la fase de seleccién, el area de Talento Humano
conformard un Comité de Seleccion, integrado por tres funcionarios, uno en
representacién del area requirente; uno del area de Talento Humano, y uno, delegado
del Gerente General o Gerente de Unidad de Negocios..

Art. 13.- Terna de candidatos elegibles: La seleccidn de ia tema de candidatos
elegibles lo realiza el Comité de Seleccion, calificando todos los parametros previstos
en el proceso de seleccidn.

Art. 14.- De la Entrevista a los Candidatos elegibles: El Comité de Seleccion tiene
la responsabilidad y obligacion de entrevistar a todos los participantes, en funciéon de
las competencias de seleccion establecidas en la convocatoria, cuyos resultados
deben registrarse en el Formato de Entrevista Preliminar

Si el cargo en seleccion corresponde a un Nivel de Jefatura, los candidatos definidos
en la terna deben sostener obligatoriamente una entrevista con Ja Gerencia General o
Gerencia de Unidad de Negocio o su delegado.

Para cualguier otro cargo, la entrevista con la Gerencia General o Gerencia de Unidad
de Negocio, sera opcional.
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Art. 15.- De la Evailuacion a los candidatos elegibles: Constituye también
responsabilidad y obligacién del area de Talento Humano, la evaluacion de los
candidatos, para lo que, aplicara pruebas psicologicas, utiizando uno de los test
psicolégicos que se conservan archivados, que permitan evidenciar las competencias
que poseen los candidatos; y, efectuar una prueba de conocimientos, que consistira
en un cuestionario de preguntas elaborado por el area requirente, ¢ en pruebas o
simulaciones en el campo de trabajo, al fratarse de cargos técnicos.

Una vez, concluida la evaluacion, el area de Talento Humano, tabulara los resuliados,
estableciendo el puntaje obtenido por cada uno de los participantes.

Art. 18.- Verificacion de las Referencias Laborales: Terminada esta fase, el area de
Talento Humano, debe verificar telefénicamente las referencias laborales de los
postulantes finalistas.

Art. 17. Definicién del ganador: Le corresponde al Gerente General o al Gerente de
la Unidad de Negocio en base de los resultados entregados por el area de Talento
Humano, definir al ganador de! proceso y dispondra si se efectie la contratacion.

Art. 18.- Examen Médico Pre-ocupacional: Previo a la contratacion, el postulante
elegido, se sometera al examen médico pre ocupacional, y el area de Seguridad y
Salud Ocupacional, emitira el correspondiente informe médico; de no disponerse del
servicioc médico, el area de Talento Humano puede coordinar con un proveedor
externo, la realizacidn del examen médico pre-ocupacional.

El resultado de este examen, sera la base comparativa que se ulilizara cuando el
colaborador se retire de la Corporacién, momento en el que se dispondra la realizacién
del examen post ocupacionai, garantizandose el cierre del control de salud
ocupacional.

CAPITULO IV
CONTRATACION

Art. 19.- Inicio del proceso de Contratacion: Una vez se cuente con la seleccion del
ganador y la respectiva autorizacion, el drea de Talento Humano, comunicara a los
participantes ei resultado del proceso.

Anexo 3: Documentacion del personal nievo para irigreso a CELECEP 0

El proceso de contratacion en cuanto a los nombramientos, Matrices de Registro de
Personal y Contratos de trabajo, deberd ajustar su intervencion a lo que se encuenira
dispuesto en los articulos 10, 13, 14 y 16 del Reglamento interno de Trabajo; articulos
15, 19 numeral 10, 23, 24, 28, 32, 33 y 34, 41 inciso tercero, 42 y 43 del Manual de
Administracion del Talento Humano; Resolucion de Directoric No. 020/2013
disposiciones legales que se encuentran referidas a: régimen aplicable en la gestion ﬁ
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del talento humano; ejecucion de procesos de cambio o movilidad; estructura
ocupacional; descripcién, valoracién, clasificacién de puestos y perfil de competencia;
declaracién patrimonial de bienes; clasificacion de personal; contratacidon con la
modalidad de! Sistema Nacional de Confratacién Pudblica; contratos civiles de
servicios; contratacidén de servidores para los proyectos emblematicos.

Art, 20.- Registro del personal que ingresa a la Corporacién:

20.1.- De la contratacion de servidores sujetos al Coédigo del
Trabajo:

Una vez autorizada la contratacion, le corresponde a la Direccién
Juridica la elaboracion de los respectivos contraios de trabajos; y la
tegalizacion y registro en el Ministeric de Relaciones Laborales, es una
actividad que la asume el area de Talento Humano de CELEC EP.

Los contratos de trabajo, suscribiran los intervinientes en tres
gjemplares, que se entregaran al contratado, al Ministerio de Relaciones
Laborales, vy al area de Talento Humano, para su incorporacién en la
Ficha Personal de guién es contratado.

20.2.- De la contratacion de servidores sujetos a la Ley Orgéanica
de Empresas Publicas:

Para este tipo de contratacion, el area de Talento Humano, elaborara la
Matriz de Registro de Personal en tres ejemplares, de las cuales, una
copia deberad permanecer eh el file persaonal del servidor, otra, se le
entregara al servidor contratado, y otra, se enviard al drea de Talento
Humano de CELEC EP, para su custodia.

20.3.- De la contratacion en los proyectos emblematicos:

Se estara a lo que dispuso el Directorio de la Corporacion en su sesion
No. 005/2013, v, en |la Resolucion No. 020/2013, que dispuso incorporar
al final del Art. 41 del Manual De Administracién del Talento Humano de
fa Empresa, los siguientes textos, que regulan la contratacién en los
proyectos emblematicos o de inversion:

a) “En los proyectos emblematicos o de inversidén en los que se
demande {a participacion planificada de personal durante [a
gjecucion de los mismos, a efectos de garantizar su cabal ejecucién,
se podrda contratar de forma temporal servidores publicos,
exceptuandose los calificados como obreros sujetos al Cédigo de
Trabajo, hasta por el tiempo que dure el proyecto de gque se ftrate;
para el efecto se extenderd la Matriz de Registro de Personal
Provisional correspondiente. Este tipo de incorporacion de talento
humano, por su naturaleza, no genera estabilidad.
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b} El personal contratado temporalmente para Ja ejecucion de los
proyecios emblematicos o de inversion, al amparo de las
autorizaciones del Directorio de CELEC EP mediante Resoluciones
No. 007-2012 vy 006-2013, cuya continuidad se requiera, en virtud de
la prorroga en la ejecucion de estos proyectos podra seguir en sus
funciones hasta por el nuevo plazo definido para la realizacién del
proyecto; para el efecto se emitira fa nueva Matriz de Registro de
Personal Provisional respectiva. [a ampliacion del pltazo de
contratacion de este personal no generard estabilidad, por ser de
caracter ternporal.”

Anexo 4: Formato Matriz de Regisfro de Personal.
Art. 21.- Del Periodo de prueba y evaluacién:

Quien ingrese a la Corporacion, ya sea con sujecidén al Gédigo del Trabajo o la Ley
Organica de Empresas Publicas, tendrd un periodo de prueba, equivalente a 90 dias
de labar; una vez concluido este periodo, el servidor debera ser evaluado, de superar
la evaluacion de desemperio, continuara laborandoe hasta que concluya el periodo para
el que fue contratado; de no superar la evaluacién, serd separado de |a Corporacion.

El servidor que habiendo superado la evaluacién y contindie prestando sus servicios en
la Corporacion, debera 60 dias antes de la finalizacidén del periodo de contratacion y
siempre que la Corporacién necesite sus servicios de manera permanente y se cuente
con la autorizacién de [a Gerencia General o de Ia Gerencia de la respectiva Unidad
de Negocio (siempre y cuando goce de esta atribucidn), debera rendir una nueva
prueba de evaluacidn, en caso de superarla, se solicitara la autorizacion para la
emision del Contrato Indefinido o Matriz de Registro de personal indefinido; y de ser
negativa la evaluacion, se procedera a su separacion, previo la elaboracidn y
suscripcion de la respectiva liquidacion. .

Cuando corresponda la salida del servidor, el area interesada puede solicitar ia
autorizacion para cubrir la vacante e iniciar un proceso de seleccion.

También, debera darse estricto cumplimiento a lo prescrito por las normas de los
articulos 14, 15 y 16 del Reglamento interno de Trabajo.
CAPITULO V
INDUCCION DE PERSONAL
Art. 22.- De la Induccién: La induccion es el proceso que busca proveer de una

metodologia y herramientas eficientes para la integracién de nueves funcionarios con
el departamento, compafieros y en general de ta Corporacion.
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El area de Talento Humano, se encuentra obligada a dar cumplimiento a lo que
disponen las normas de los articulos 12 y 13 del Manual Interno de Trabajo.
El procedimiento a seguir para el proceso de induccién de nuevo personal consiste en
lo siguiente:

1. Bienvenida

2. Induccion General

3. Induccion Especifica

Art. 23.- De la Bienvenida: El drea de Talento Humano debe comunicar via correo
electrénico el ingresc del nuevo personal con los datos generales y la imagen
fotografica de la perscna.
El area de Talentc Humano debe convocar al nuevo colaborador para recibir la
induccién general y el perfit del puesto para la sociabilizacién de las actividades y
funciones que cumplird en el desarrollo de su trabajo.
Finalmente, el area de Talento Humano debe coordinar la solicitud de los siguientes
requisitos.

- PC o portdtil, extension telefénica y creacién de usuario para los sistemas

informaticos con los respectivos permisos segun el perfil del puesto.,
- Escritorio, sillén archivador, materiales de trabajo, equipamiento, etc.
- Y requerimientos adicionales en caso de ser necesario

Art. 24.- Informacion general a entregarse en el proceso de induceidn:

El area de Talentc Humano y otros departamentos de apoyo como: Comunicacion,
Servicios Generales, Seguridad y Salud Ocupacional son responsables de brindar al
nuevo personal informacion acerca de los siguientes aspectos:

- Historia y evolucién de la organizacién, su estado actual, mision, visién
objetivos y posicionamiento.

- Estructura organizacional y personal

- Matriz y Unidades de Negocio que conforman la Corporacion

- Reglamento Interno y Manual de Administracién de Talento Humano, y demas
regiamentos con los que cuente la organizacion.

- Funcionamiento del Servicios Logisticos

- Gestion de la Seguridad Ocupacional y del Medio Ambiente

- Uso de sistemas informaticos de apoyo, meadios de comunicacién y sistemas de
gestion

El area de Talento Humano debe establecer un plan de induccién por cada
colaborador nuevo y mantener un registre de su realizacién.

Art. 25.- De la Induccion Especifica: Un representanie del area, donde el nuevo
colaborador va a trabajar, debe realizar la introeduccion o entrenamiento sobre las
actividades del puesto a desempeniar.

La induccion se debe realizar considerando las siguientes acciones:

- Presentacidon entre los companeros de trabajo
- Indicar el lugar de trabajo
- Objetivo/Misién/Procesos del area
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- Revision de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios para su
ejecucion (materiales, herramientas)

- Métodos y estilos de direccién y control que se emplean

- De requerirse, Plan de Entrenamiento

Art. 28.- Del Entrenamiento: El area de Talento Humano, enmarcado en el proceso y
procedimiento de capacitacion, puede emitir un diagnostico de brechas entre el perfil
del cargo y configurar un plan de entrenamiento.

DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En caso de duda sobre el alcance e interpretacion de las normas previstas
en este Reglamento o en relacion con las que constan en el Manual de Administracién
del Talento Humano y Reglamento Interno de Trabajo, al Gerente General de la
Empresa Publica Estratégica CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC
EP, le corresponde emitir el criterio que debe aplicarse, para lo que, contara con el
informe de la Direccion Juridica de CELEC EP.

SEGUNDA.- Se derogan todas las disposiciones reglamentaciones y disposiciones
relacionadas con Seleccion, Contratacién, Induccién y Promocion, emitidos con
anterioridad a esta fecha, en la Empresa Pulblica Estratégica CORPORACION
ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC EP.

TERCERA.- El cumplimiento de este Reglamento, encarguese a la Direccién
Administrativa Financiera de la Matriz y a los Gerentes de las Unidades de Negocio.

CUARTA.- El presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su
emision y su publicacion en el portal institucional.

Dado en la ciudad de Cuenca, a los 21 dias del mes de abril de 2014.

Ing. Eduardo Barredo Heinert
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA ESTRATEGICA
CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC EP



ANEXO 1

—

N°® REQUISICION: 2014-0001

CELEC er REQUERIMIENTO DE PERSONAL

TALENTO HUMANO

DATOS DEL PUESTO

CARGO:
REEMPLAZO DE:

TIEMPO REQUERIDO:

MOTIVO REQUERIMIENTO:

FUNCIONES :

Motivo requerimiento: Puesto Vacante.

FECHA REQUERIMIENTO:
FECHA REQUERIDA:

FORMACION REQUERIDA:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

APROBACIONES

REALIZADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA:

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA:

EJECUTADO POR UNIDAD DE TALENTO HUMANO

COMENTARIOS:

FECHA DE RECEPCION: .
FECHA DE CONTRATACION:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:
FIRMA:




ANEXO 2

TALENTO HUMANO Pég. 1 de 1
——— ENCABEZADO PROTOCOLO DE ENTREVISTA CODIGO: MAT-TH-FSI-03
CELEC EP  IBroteccion: REVISION: 00
Almacenamiento: Impreso FECHAELAB
ENCABEZADO DE PROTOCOLO DE ENTREVISTA
DATOS GENERALES
CANDIDATO INTERNO CARGO AL QUE APLICA
** Por favor, llenar/calificar el PROTOCOLO DE ENTREVISTA DEL CANDIDATO (siguientes hojas).
NOMBRE ENTREVISTADOR: FIRMA ENTREVISTADOR:
FACTOR DE OBSERVACION | DESCRIPCION FACTOR PREGUNTA DE APOYO CALIFICACION
¢ Como podria Ud. diferenciar los conocimientos que
se pueden comentar con los que no se deben FAVORABLE
- Percepcion de niveles de |comentar dentro de un entorno social y laboral?. Si
Confdencistiide confidencialidad escucha un rumor como manejaria Ud. la informacién "
generada de ese modo. Se considera ud una persona DESFAVORABLE
abierta o reservada?
Percepcion de confianza FAVORABLE
Confianza - Madurez en si mismo, madurez, Evaluar |a actitud general en la entrevista /10
evidencia experiencia DESFAVORABLE
Relaciones Personalesy | 'aneio de conflictos, Como Manejaria un conflicto laboral? Evaluar su FAVORARLE
Laborale MegEEiAnin; contocle) actitud frente a las relaciones con otra b
& de relaciones : = pRrsenss DESFAVORABLE
Muestran que el sujeto
tiende a presentarse con |Considera Ud. importante la sinceridad dentro de un FAVORABLE
Deseabilidad social una imagen de si mismo  |proceso de seleccién. Podria nombrar 5 defectos 10
muy favorable o suyos, y 5 virtudes DESFAVORABLE
desfavorable
Predisposicién para el ¢Le piensa Ud. de la rutina?, ¢Se siente mas comoda FAVORABLE
Orientacion a la Innovacion  |aprendizaje de métodos  |con un trabajo rutinario y repetitivo o con uno que 110
innovadores ponga a prueba todas sus capacidades? DESFAVORABLE
Percepcion de de FAVORABLE
Educacion y Formacion educacion y formacion con | ¢ Desarrollo académico y capacitacion adquirida? 110
respecto al perfil DESFAVORABLE
Percepcion de expectativa . y ; FAVORABLE
Expectativa Laboral sobre la empresa y el a,Qurte 28 dpe:lahv?s tiene soblr e CELE? EP yla Mo
o oportunidad que la empresa le presenta? DESFAVORABLE
 Cé ; 5 FAVORABLE
Referencia Salarial (_,Cgmc_t:!ato de_referenc;a, cudl seria su
aspiracion salarial para el cargo? DESFAVORABLE
$
¢ Tiene Ud. alguna relacion familiar o P
Relacion Familiar o Parentesco |parentesco con un funcionario de la
empresa? O

En caso de una respuesta positiva indigue el nombre del funcionario:

Puntos fuertes

OBSERVACIONES GENERALES

Punto débiles

S




DOCUMENTACION REQUERIDA PREVIO INGRESO A CELEC EP

DOCUMENTOS PERSGNALES

1 Copia a color de la céduia de ciudadania

2 Copia a color de |3 Ultima papeleta de votacion

3 Desglose {mecanizado) de empresas o trabajos realizados a través de la pagina web del 1ESS

& Original y/o copia certificada de la partida de matrimonio y /o informacién sumaria (en caso de unidn libre} actualizada
5 Copila de la céduia de identidad del conyuge

6 Partida de nacimiento original o copia a color de la céduta de ciudadaniz de los hijos {as)

7 Dos fotos tamaiio carné a color

8 Comprobante de pago de un servicio basico [agua, uz o teléfong) del lugar de su domicilio.

DOCUMENTOS DE FORMACION
9 Copias a color det titulo prefesional y/o titulos que posea

10 Copias certificadas de tos eventos de formacian {cursos, talleres, seminarios, efc.)

POCUMENTOS LABORALES
Certificado ariginal expedido por el Ministerio de Relaciones Laborales de no tener impedimento legal para desempefar puestos
11 /cargos pablicos
Caopta certificada de la Declaracién Jurarentada de Bienes (formulario de la CGE) Notarizada. Documento entregado a la CGE y
12 copia presentada a la CELEC Maftriz

13 Copias que acrediten experiencia laboral

14 Fotocopia del Formulario 107 de SRI (del Oltimo declarade que corresponda a la relacién de dependencia laboral)

OTROS DOCUMENTOS

15 Copia del estado de cuenta de ahorros o corriente de [os bances Pichincha, Guayaquil o Produbanco

Adicional se requiere que se realice [os exdmenes médicos que se describen en fa orden que adjunto y entregar los resultados al
momento de su ingreso en la Corporacion.




o = MATRIZ DE REGISTRO DE PERSONAL
— EMPRESA PUBLICA ESTRATEGICA No.

CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR

CLECC e D jecuti 220. RO 128 de 11-feb-201 FECEHA ACTUM.
Corporacien Eldcirica del Ecuador ecrEtD E]eCUtIVO NO = b-20 0 MATRIZJ‘UNIDAD DE NEGOCIO:
Apellido Paterno y Materno Nombres
Cédula de Ciudadania Vigencia a partir de

Explicacién: Habiéndose cumplido con el proceso de seleccion, el Gerente General de CELEC EP, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el numeral 13 del articulo 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, mediante sumilla
inserta en el requerimiento de personal contenida en el Memorando XXOOOOMXXXXXXXX, se extiende la presente Matriz
de Registro de Personal a X2OOOO0OOOOOOMXXXXXX, quien cumplira las funciones detalladas en el Memorando antes
referido y en esta Matriz de personal.

NOTA: Para la definicién del régimen aplicable, se ha tomado como referencia las calificaciones de personal realizadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, Resolucién No. MRL-2011-000284, No. MRL-2011-000226, No. MRL-2011-000280, No. MRL-2011-000279, No. MRL-2011-000283, MRL-
2011-000288.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL POR __ ANO(S), CON UN PERIODO DE PRUEBA DE 90 DIAS (durante este periodo
las partes pueden terminar libremente la relacién laboral sin que ello dé lugar o derecho al servidor a reclamacién o indemnizacion de cualquier
clase)

NOMBRAMIENTO DE CARRERA PERMANENTE

™ i . nis T e -

| NOMBRAMIENTO DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION

SITUACION ANTERIOR SITUACION ACTUAL
PROCESO: PROCESO:
SUBPROCESO: SUBPROCESO:
GRADO- GRADO-
CATEGORIA: CATEGORIA:
PUESTO: PUESTO:
LUGAR DE TRABAJO: LUGAR DE TRABAJO:
REMUNERACION: REMUNERACION:
PARTIDA PARTIDA
PRESUPUESTARIA: PRESUPUESTARIA:
CAUCION REGISTRADA :
CON No: FECHA:
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO JEFE DE TALENTO HUMANO
Atentamente,
GERENTE UNIDAD DE NEGOCIO
DECLARACION

Declaro no desempefiar otro cargo Publico, no tener impedimento legal ni encontrarme inhabilitado para el ejercicio de presente cargo

f)....
NOTIFICACION: Se procede a notificar con la presente Matriz de
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Registro de Personal, al servidor (a), quién consciente de su contenido

en forma libre y voluntaria firma para constancia.

Registro No:
Apellidos y Nombres:

Fena: Cédula de Ciudadania:

Firma: Firma:

e DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Corporacian Eldcirica dal Ecvador




CARGO

MISION

ACTIVIDADES ESENCIALES

La jornada diaria y semanal de trabajo sera la maxima permitida por la ley y el horario de trabajo sera
de conformidad con lo establecido por la Unidad de Negocio HIDROPAUTE.

EL TRABAJADOR realizara todas las demas actividades que de acuerdo a su designacion le sean
exigidas para que la Unidad de Negocio HIDROPAUTE pueda actuar en forma eficiente y competitiva

en el giro de sus negocios.

POR LA UNIDAD DE NEGOCIO HIDROPAUTE

EL TRABAJADOR

XXXXAXXXXXXXXXXXXX
GERENTE

Nombre:
Cédula:




