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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CONSIDERANDOS

Que, la Constitucion de la RepuUblica del Ecuador, articulo 228
determina que, “El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la
carrera administrativa se realizaran mediante concurso de méritos 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. Su inobservancia
provocara la destitucion de la autoridad nominadora”;

Que, la Constitucion de la RepuUblica del Ecuador, articulo 229
determina que, “Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y
servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en
materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y
regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las
obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cdédigo de Trabajo. La
remuneracién de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacién, capacitacion,
responsabilidad y experiencia”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 343 primer inciso
establece que, “El sistema nacional de educacion tendra como finalidad el
desarrollo de capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la
poblacién, que posibiliten el aprendizaje, y la generacion y utilizacion de
conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema tendra como centro al
sujeto que aprende, y funcionara de manera flexible y dindmica, incluyente, eficaz
y eficiente.”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 349
determina que, “El Estado garantizara al personal docente, en todos los niveles y
modalidades, estabilidad, actualizacion, formacion continua y mejoramiento
pedagbgico y académico; una remuneracion justa, de acuerdo a la
profesionalizacion, desempefio y méritos académicos. La ley regulara la carrera
docente y el escalafon; establecera un sistema nacional de evaluaciéon del
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desempefio y la politica salarial en todos los niveles. Se estableceran politicas de
promocion, movilidad y alternancia docente”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 350
determina que, “El Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la
formacion académica y profesional con visién cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y
difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”;

Que

la LOSEP, en el articulo 4, determina que, “Seran servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico”;

Que

la LOSEP, en el articulo 84, determina que, “El personal docente comprendido en
todos los niveles y modalidades gozara de estabilidad, actualizacién, formacion
continua, mejoramiento pedagogico y académico, percibira una remuneracion justa
de acuerdo a la profesionalizacion, desempefio y méritos académicos. Estaran
sujetos a la Ley de Carrera Docente y Escalafén del Magisterio. Asi como los
docentes e investigadores de las universidades que se regiran por la Ley de
Educacion Superior, en funcion a lo consagrado en el Articulo 355 de la
Constitucion™;

Que, la LOES, en el articulo 12, establece que, “El Sistema de Educacion Superior se
rige por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminaciéon para la
produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes,
pensamiento universal y produccidn cientifica y tecnoldgica global. El Sistema de
Educacion Superior, al ser parte del Sistema Nacional de Inclusion y Equidad
Social, se rige por los principios de universalidad, igualdad, equidad, progresividad,
interculturalidad, solidaridad y no discriminacion; y funcionara bajo los criterios de
calidad, eficiencia, eficacia, transparencia, responsabilidad y participacion. Estos
principios rigen de manera integral a las instituciones, actores, procesos, normas,
recursos, y demas componentes del sistema, en los téerminos que establece esta
Ley”;

Que, la LOES, en el articulo 13, literal h), establece que, “Son funciones del Sistema de
Educacion Superior: h) Promover el ingreso del personal docente y administrativo,
en base a concursos publicos previstos en la Constitucion”;
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Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, en el Art. 77, numeral 1,
literal ), determina que, “~-Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de
las instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones
emanados de su autoridad. Ademas se establecen las siguientes atribuciones y
obligaciones especificas: 1. Titular de la entidad: e) Dictar los correspondientes
reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
economico funcionamiento de sus instituciones”;

Que

la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, en el articulo
2, establece que, “La presente Ley garantiza y norma el ejercicio del derecho
fundamental de las personas a la informacidn conforme a las garantias consagradas
en la Constitucion Politica de la Republica, Pacto Internacional de Derechos Civiles
y Politicos, Convencién Interamericana sobre Derechos Humanos y demas
instrumentos internacionales vigentes, de los cuales nuestro pais es signatario (...)"”;
Que, la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el articulo
7, establece que, “Por la transparencia en la gestion administrativa que estan
obligadas a observar todas las instituciones del Estado que conforman el sector
publico en los términos del articulo 118 de la Constitucion Politica de la Republica
y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, difundiran a través de
un portal de informacion o pagina web, asi como de los medios necesarios a
disposiciéon del publico, implementados en la misma institucion, la siguiente
informacion minima actualizada, que para efectos de esta Ley, se la considera de
naturaleza obligatoria (...)”;

Que

el Estatuto Orgénico de la Universidad Estatal de Milagro, en el articulo 101,
establece que, “Los profesores e investigadores seran: titulares, invitados,
ocasionales, honorarios y eméritos (...)”;

el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, en el articulo 116,
establece que, “Los servidores administrativos de la Universidad Estatal de
Milagro, se regiran por la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento
General y los trabajadores se regiran por las disposiciones del Cdodigo de Trabajo.
Los servidores administrativos y trabajadores estaran sujetos a lo dispuesto en la
Constitucidn de la Republica del Ecuador, las directrices del Ministerio de Trabajo
y demds normativas institucionales”;

Que
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Que, el Codigo de Trabajo, en el articulo 1, prevé que, “Los preceptos de este Codigo
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo. Las normas relativas al trabajo contenidas
en leyes especiales o0 en convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran
aplicadas en los casos especificos a las que ellas se refieren”;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria del Estado, nimero 407-10,
establece que, “Informacion actualizada del personal La Unidad de Administracion de
Talento Humano sera responsable del control de los expedientes de las servidoras y
servidores de la entidad, de su clasificacion y actualizacion. Los expedientes del personal
deben contener la documentacion general, laboral y profesional de cada una de las
servidoras y servidores; la informaciéon relacionada con su ingreso, evaluaciones,
ascensos, promociones y su retiro. Solo el personal encargado de la administracion de
talento humano y las servidoras y servidores que por la naturaleza de sus funciones
obtengan autorizacion expresa, tendran acceso a los expedientes de las servidoras y
servidores, los cuales serdn protegidos apropiadamente. Los expedientes donde se
consigne la informacion del personal con nombramiento o contrato, permitirdn a la
administracion de la entidad, contar con informacidn veraz y oportuna para la toma de
decisiones”;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria del Estado, nimero 410-01,
establece que, “Organizacion informatica Las entidades y organismos del sector publico
deben estar acopladas en un marco de trabajo para procesos de tecnologia de informacion
que aseguren la transparencia y el control, asi como el involucramiento de la alta
direccion, por lo que las actividades y procesos de tecnologia de informacion de la
organizacion deben estar bajo la responsabilidad de una unidad que se encargue de regular
y estandarizar los temas tecnol6gicos a nivel institucional (...)”;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria del Estado, nimero 410-05,
establece que, “Modelo de informacion organizacional La Unidad de Tecnologia de
Informacién definird el modelo de informacidn de la organizacion a fin de que se facilite
la creacion, uso y comparticion de la misma; y se garantice su disponibilidad, integridad,
exactitud y seguridad sobre la base de la definicion e implantacion de los procesos y
procedimientos correspondientes; v,

Que, con la finalidad de mantener actualizada la informacién de cada servidor
publico de la institucion y de contemplar mecanismos que permitan el ejercicio
del derecho al acceso a la informacion publica, confidencial y a sus fuentes de
informacidn, a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia y custodia de
la informacion, de quienes legal y justificadamente la requieran, la universidad.
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RESUELVE:

Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA
HOJA DE VIDA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

TITULO I
PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO |

DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Articulo 1.- Objeto.- El presente Instructivo tiene por objeto delimitar las condiciones
técnicas y operativas bajo las cuales se regira el control, seguimiento, sea este en fase de
registro, actualizacion periddica, actualizacidn espontanea, y actualizacién obligatoria de
la hoja de vida del personal académico, de apoyo académico, administrativo y trabajador
de la Universidad Estatal de Milagro.

En cuanto a su naturaleza juridica, este instrumento, busca garantizar los aspectos basicos
de seguridad del buen uso y manipulacién de la informacion sea esta de caracter publico
y confidencial.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones contenidas en este instructivo son de
cumplimiento obligatorio para los servidores publicos de régimen LOES, LOSEP vy de
Cadigo de Trabajo de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 3.- Naturaleza.- La aplicacion de esta normativa se regulara de conformidad
con las disposiciones de la Constitucion; la Ley Orgéanica de Servicio Publico; la Ley
Organica de Educacion Superior; el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de
Milagro; Codigo de Trabajo; y, toda norma conexa que corresponda en el ambito de la
accion a realizarse.
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TIiTULO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO I
DE LA HOJA DE VIDA

Articulo 4.- Hoja de vida.- La hoja de vida es la carta de presentacion de una persona
que incluye informacion biogréafica, datos académicos, experiencia laboral y otros que la
Direccion de Talento Humano o la institucion considere, que envia o entrega al postularse
para un puesto de empleo.

Articulo 5.- Estructura de la Hoja de Vida.- La Hoja de Vida tendra la siguiente
estructura, mencionando que sus especificidades se disefiaran e implementaran acorde a
las normas externas:

a) Datos personales.- Es donde se pre-definen los datos basicos de identificacion del
usuario, incluyendo su cargo respectivo, datos médicos, étnicos, declaraciones
patrimoniales, certificado notariado de laborar 0 no en otra institucién publica o
privada, nepotismo, certificado de no tener impedimento para ocupar cargo
publico, entre otros, que ayuden a visualizar un perfil claro del aspirante o servidor
publico en temas de identificacion;

b) Formacion Académica.- Son todos los registros de formacion de primaria,
secundaria, tercer y cuarto nivel que ostenta el aspirante o servidor pablico;

c) Capacitaciones.- Son todos aquellos eventos académicos, técnicos o de otra indole
que colaboran a la formacion académica del aspirante o servidor publico;

d) Experiencia Laboral.- Es la experiencia agrupada por institucion que ostenta el
aspirante o servidor publico a lo largo de su vida profesional,

e) Idiomas.- Son los idiomas que el aspirante o servidor publico domina tanto
hablado y escrito; exceptuando el idioma nativo;
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f) Proyectos.- Son proyectos de investigacion y de vinculacion que en el marco de
la academia acredita el aspirante o servidor publico haber realizado para una
institucion de educacion superior o institucion de similares caracteristicas dentro
del contexto de la academia;

g) Activos o bienes.- Son todos los bienes asignados por la institucion y que custodia
el servidor publico;

h) Marcadas o registro log de asistencia.- Son todos los registros por afio, mes y dia,
procesados de la asistencia diaria del servidor publico;

i) Roles de pagos.- Son los roles percibidos por el servidor publicos, los cuales han
sido generados Yy transferidos por los sistemas gubernamentales del Ministerio de
Economia y Finanzas y estos han sido acreditados en la cuenta bancaria del
servidor;

J) Gastos personales.- Es el formulario de gastos personales que el servidor realiza
de acuerdo a normativa tributaria indicada por la Direccion Administrativa y
Financiera;

k) Evaluacion de desempefio.- Es la informacidn que el aspirante o servidor pablico
registra sobre las evaluaciones de desempefio obtenidas a lo largo de su vida
profesional; serd opcional para el aspirante que viene de una empresa privada;

I) Contratos.- Son todos los contratos que a lo largo de la vida profesional del
aspirante o servidor publico ha obtenido con instituciones publicas o privadas;

m) Accién de personal.- Son todos los movimientos del personal en el servicio
publico que ha obtenido dentro de la institucion; en caso de ser aspirante son todos
los movimientos de personal con respecto al cargo que ha obtenido en el servicio
publico;

n) Publicaciones.- Son articulos destacados que ha publicado el aspirante o servidor
publico dentro del contexto de la academia, especificamente con la investigacion,
y debera contener el registro de autor o coautor pertinente;

0) Estimulos.- Seran estimulos académicos y econGmicos para propiciar la
excelencia del personal académico, que se otorgan conforme al Reglamento de
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Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior; y,

p) Otros Méritos.- Son premios o reconocimientos especiales que la entidad ha
otorgado al aspirante o servidor publico, no necesariamente en el contexto
profesional sino también de indole personal.

Articulo 6.- Registro de Hoja de Vida.- El aspirante o servidor publico es el usuario
responsable, que de acuerdo a las motivaciones técnicas, operativas y legales
correspondientes, registran y/o actualizan su hoja de vida.

Los aspirantes a vacantes del régimen LOES, utilizaran el Sistema de Postulacion para el
Concursos de Méritos y Oposicidn interno con todas las fases que conlleva el sistema
hasta obtener el ganador; y, en caso de ganar el concurso o convocatoria, la hoja de vida
pasara para aprobacion de la Direccion de Talento Humano, transfiriendo
automaticamente todos sus datos al Sistema Sagest- Hoja de Vida.

Para el caso de los aspirantes que se encuentren dentro de un proceso estructurado por la
plataforma de socio empleo, es decir los sujetos al régimen LOSEP y Cédigo de Trabajo,
registraran y actualizaran la hoja de vida en el Sistema de Postulacion para Concursos de
Meéritos y Oposicion interno, al resultar ganador con el objetivo de formalizar su legalidad
de reciente servidor publico pasara la hoja de vida para aprobacion de la Direccion de
Talento Humano.

Avrticulo 7.- Responsable operativo.- Para efectos del control, seguimiento y aprobacion
de los registros y actualizacion de la hoja de vida de los servidores de la Universidad
Estatal de Milagro y aspirantes a un cargo publico en la institucién, se designard como
responsable operativo a un Analista de la Direccién de Talento Humano.

Articulo 8.- Responsable Tecnoldgico.- Para efectos en el soporte tecnologico que
garanticen la seguridad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de los recursos y datos
del registro de la Hoja de Vida, se designard como responsable a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's). Esta Direccidn proporcionara
ayuda tecnoldgica a los aspirantes y usuarios temporales para el registro y actualizacion
de la hoja de vida.

Si el aspirante seleccionado ha tenido una relacion contractual con la institucion, se
activara el mismo usuario creado anteriormente, con el que realizara sus registros o
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actualizaciones, a efectos de evitar la existencia de varios usuarios del mismo servidor
publico.

CAPITULO II
DE LA ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA

Articulo 9.- Actualizacion de la hoja de vida.- Es la accion realizada por el personal
académico, de apoyo académico, administrativo y trabajador cuando requiera actualizar
los items establecidos en la estructura de la hoja de vida, posterior al ingreso a la
institucién o cuando sean requeridos conforme a este instructivo.

La hoja de vida debera actualizarse de caracter obligatorio en cumplimiento a la norma
de control interno, al menos dos (2) veces al afio, en los periodos definidos por la
Direccion de Talento Humano.

Los tipo de actualizacion de la hoja de vida, sera los siguientes:

Periddica;
Espontanea;
Particularizada; vy,
Diferida.

PohdPRE

Articulo 10.- Actualizacion periodica de la hoja de vida.- La actualizacion de la hoja
de vida periddica lo solicitara la Direccion de Talento Humano y correspondera a
parametrizar periodos dentro de un afio presupuestario, las opciones que se requeriran
actualizar de forma predeterminada por el personal académico, de apoyo académico,
administrativo y trabajador, lo que se informara automaticamente dentro del periodo que
se solicite la actualizacion.

Realizada la actualizacion por el servidor, la Direccion de Talento Humano, a través del
usuario responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

La actualizacion periddica de la hoja de vida contara con la opcién para parametrizar en
cuantos periodos sera su vigencia y el tiempo de cada uno, donde cada servidor debera
realizarla de manera obligatoria, caso contrario se deshabilitard automaticamente todos
los accesos a sistemas que el servidor tenga autorizado por la institucion.
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Articulo 11.- Actualizacion espontidnea de la hoja de vida.- La actualizacion
espontanea de la hoja de vida, es la que hace el servidor publico de forma voluntaria,
cumpliendo con el objetivo de mantener al dia su hoja de vida.

Realizada la actualizacién por el servidor, la Direccion de Talento Humano, a través del
usuario responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

Articulo 12.- Actualizacion particularizada de la hoja de vida.- Este tipo de
actualizacion la solicitara la Direccion de Talento Humano y se realizara para agregar un
cambio puntual de la hoja de vida, también serd parametrizada mediante un periodo
exclusivo para que el servidor actle de inmediato con lo solicitado.

Realizada la actualizacién por el servidor, la Direccion de Talento Humano, a través del
usuario responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

Articulo 13.- Actualizacion de hoja de vida diferida.- Es la actualizacién que podra
solicitar el servidor publico una vez que los tiempos de las actualizaciones determinadas
en el articulo 10 y 12 del presente instructivo, se han vencido y no las haya realizado;
para el efecto, deberé solicitar por escrito a la Direccion de Talento Humano la apertura
del sistema por un periodo especial para actualizar su hoja de vida en lo correspondiente.

Realizada la actualizacién por el servidor, la Direccion de Talento Humano, a través del
usuario responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

Se debera realizar la actualizacion indistintamente que se ejecute las sanciones dispuestas
en este instructivo.

Articulo 14.- Aprobacion de actualizacion de la hoja de vida en proyectos de
investigacion y vinculacion.- La aprobacion predeterminadamente consiste en verificar
si lo actualizado en el documento cargado corresponde a investigacion o vinculacion, para
lo cual, la instancia intermedia de estado verificado sera por la Direccién de Investigacion
y Posgrado y/o la Direccion de Vinculacion, respectivamente.

Verificada la actualizacion, la Direccion de Talento Humano, a través del usuario
responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

Articulo 15.- Aprobacién de actualizacién de la hoja de vida en capacitaciones.- Para
la actualizacion de la hoja de vida por capacitacion del personal académico y de apoyo
académico serd la Direccién de Evaluacién y Perfeccionamiento Académico la instancia
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encargada de verificarlo mediante el sistema informético. Cuando la capacitacion sea por
régimen LOSEP o Codigo de Trabajo, la instancia encargada sera la Direccion de Talento
Humano.

Verificada la actualizacion, la Direcciéon de Talento Humano, a través del usuario
responsable, aprobara la accion por medio del sistema informatico.

Articulo 16.- Aprobacion de actualizacion con otros sistemas o modulos que
alimentan la hoja de vida.- La hoja de vida del servidor publico, se actualizara por
encontrarse vinculada con otros sistemas o maédulos institucionales, estos deben ser
capaces de acuerdo a la responsabilidad operativa de las Direcciones administrativas o
académicas que administran estos modulos de actualizar directamente, una vez procesada
y legalizada la accion que evidencia que esta apta para su registro y aprobacion, entre los
principales tenemos:

a. Legalizado el contrato y la accion de personal del servidor publico, estos se
aprobaran en el “Mddulo de Acciones de Personales” y “Modulo de Contrato”, al
procesarlos inmediatamente se vincularan con la hoja de vida del servidor publico;
en caso de no estar vigente la aplicacion de estos médulos, el Analista de Recursos
Humanos y Remuneraciones o quien sea designado por la Direccién de Talento
Humano, registrara y aprobara estas acciones en el sistema de Hoja de Vida,
llenando cada uno de los datos correspondientes.

b. Aprobado por el OCAS los resultados de la evaluacion de desempefio del personal
académico y de apoyo académico, los mismos se vincularan inmediatamente con
la hoja de vida del personal académico evaluado.

c. Aprobado por el OCAS los resultados evaluacion de desempefio del personal
régimen LOSEP, la Direccién de Talento Humano los registrara en el sistema
institucional e inmediatamente se vinculara con la hoja de vida del servidor
evaluado.

d. Los roles de pago, la Direccion Administrativa y Financiera registrard en el
sistema los roles y los emolumentos percibidos por el servidor, los cuales se
vinculardn inmediatamente con la hoja de vida del servidor.

e. Los gastos personales del servidor publico, seran registrados en el sistema o
maodulo respectivo por la Direccién encargada, e inmediatamente se vinculara con
la hoja de vida del servidor.
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Podran existir otros sistemas o modulos institucionales que se vinculen y alimenten la
hoja de vida, acorde a la estructura determina en el articulo 5 de este instructivo.

Articulo 17.- Reportes de actualizacion de la hoja de vida.- EIl sistema debera
corresponder a emitir reportes por cada servidor publico, por régimen y por la
personalizacion de la estructura establecida en el articulo 5 de este instructivo y
componentes de quien o quienes actualizan o no las hojas de vida.

La Direccidon de Talento Humano a través del responsable designado, remitird a las
autoridades pertinentes, el informe de reporte de actualizacion de hoja de vida, al menos
dos (2) veces al afio, para informacién o la aplicacion de las respectivas sanciones.

CAPITULO I11
DE LAS SANCIONES

Articulo 18.- Sanciones por incumplimiento.- Cuando se verifique incumplimiento de
los servidores publicos, mediante el informe de reporte de actualizacion de hoja de vida,
garantizando el debido proceso, la participacion de las partes involucradas, respeto al
derecho a la defensa y la aplicacion del principio de que en caso de duda prevalecera lo
maés favorable al servidor publico, se aplicaran las siguientes sanciones, previo proceso
disciplinario correspondiente:

a) Régimen LOES.- El personal académico que incumpla con las disposiciones
contenidas en la presente normativa interna, previo proceso disciplinario, establecido en
el articulo 207 de la LOES, se impondra las siguientes sanciones:

1. Cuando su incumplimiento sea por primera vez se impondra una amonestacion
escrita.

2. Cuando haya reincidencia en el incumplimiento, las sanciones seran impuestas
por el OCAS, conforme a la gravedad de la falta, considerando las siguientes:

a. Pérdida de una o varias asignaturas;
Suspensidn temporal de sus actividades académicas; y,

c. Separacion definitiva de la Institucion; que seré considerada como causal
legal para la terminacion de la relacion laboral, de ser el caso.
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b) Régimen LOSEP.- Se establece como falta leve, el incumplimiento de la actualizacion
de la hoja de vida conforme a la presente normativa y se aplicaran las siguientes sanciones
por parte de la autoridad pertinente:

1. Amonestacion verbal;
2. Amonestacion escrita; o,
3. Sancidn pecuniaria administrativa o multa.

La amonestacion escrita se impondré cuando el servidor haya recibido, durante un mismo
mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

La sancién pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento de
la remuneracién, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus
deberes. En caso de reincidencia, el servidor sera destituido con sujecion a la LOSEP.

c) Régimen Cddigo de Trabajo.- Se considera una falta leve el incumplimiento de las
disposiciones del presente Instructivo y se aplicardn las sanciones por parte de la
autoridad pertinente, conforme a los articulo del 40 al 49 del Reglamento Interno de
Trabajadores de la Universidad Estatal de Milagro.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- A partir de la aprobacién de la presente normativa legal, el Director de
Talento Humano, solicitard el acompafiamiento técnico de las instancias correspondientes
para el disefio e implementacién del registro y actualizacion de las hojas de vida de los
usuarios responsables, la cual es de ejecucién inmediata.

SEGUNDA .- El sistema de hoja de vida emitira automaticamente en el panel de control
de cada servidor de acuerdo a la fecha de ingreso, la renovacion de la Declaracion
Patrimonial periddica, para un nuevo cargo la Declaracién Patrimonial de Inicio de
Gestion y para el cargo anterior la Declaracién Patrimonial de Fin de Gestion.

TERCERA .- En caso de que la normativa no contemple algo en el anélisis producto de
la implementacion, el analisis se realizara por medio de la Direccion de Talento Humano,
Asesoria Juridica y Vicerrectorado Administrativo, mediante acta de reunion.

CUARTA.- La Direcciéon de Talento Humano de acuerdo al tramite realizado por el
servidor podra considerar pertinente la presentacién de los certificados objeto de la
actualizacion de manera fisica.
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QUINTA.- La institucion configurard que al ingresar en el sistema informatico
académico y administrativo los servidores, declaren y acepten la siguiente leyenda:

“Declaro que la informacion proporcionada es verdadera y correcta, por lo tanto:

- Eximo a la UNEMI de toda responsabilidad, inclusive frente a terceros, si la
informacion proporcionada en el Sistema fuere falsa o erronea.

- Me comprometo a proporcionar a la UNEMI todos los sustentos que justifiquen
la informacion registrada en el Sistema.

- Autorizo a la UNEMI, a realizar cuanto analisis y verificacion se consideren
necesarias.

- Me responsabilizo actual y permanentemente por el buen uso de la clave de acceso
registrada para el ingreso al Sistema.

- En virtud de la presente declaracion, renuncio a instaurar por este motivo
cualquier tipo de accion administrativa o judicial en contra de la UNEMI y de sus
representantes legales y demés autoridades, funcionarios y servidores por el
contenido errdneo de la informacion.

He leido y acepto la declaracion del(a) usuarios(a)”.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue
aprobado por el Organo Colegiado Académico Superior, mediante RESOLUCION OCAS-SO-28-
2020-N°9, el 18 de diciembre de 2020.

Milagro, 23 de diciembre de 2020

SECRETARIA GENERAL
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