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EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL GALAPAGOS ELECGALAPAGOS S.A

De acuerdo al Manual de Puestos de ELECGALAPAGOS S.A., se convoca a CONCURSO

PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION para llenar la vacante de CONSERJE - MENSAJERO,
para Matriz San Cristébal.

CONSERJE - MENSA JERO

LUGAR DE TRABAJO: MATRIZ SAN CRISTOBAL
NUMERO DE VACANTES: UNA (1)

LA REMUNERACION SERA PAGADA CON CARGO A

LA PARTIDA PRESUPUESTARIA: 5.2.2.01.01.01.02.12.01.40.02.01.04
GRUPO OCUPACIONAL: 1
REMUNERACION MENSUAL: $ 890.57

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Soporte en entregas internas y externas de documentacién generada en las diferentes
dreas; depdsitos de valores en bancos y cooperativas; pagos a proveedores; apoyo
administrativo en general; limpieza de instalaciones en todos los centros de trabajo de
la empresa.

CARACTERISTICAS:
e QOrientacién al servicio.
¢ Cooperacion proactiva.
¢ Adaptaciéon al cambio.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccién requerida: Bachiller
Licencia de Conducir de tipo A y C. (vigente)

Experiencia: Minimo de 1 ano en adelante desempenando roles en:
Soporte en entregas internas y externas de
documentacién generada en las diferentes dreas;
depbsitos de valores en bancos y cooperativas; pagos a
proveedores; apoyo administrativo en general; impieza de
instalaciones en todos los centros de frabajo de la
empresa.

Residencia: Tener la cadlificacion de Residente Permanente en
Galapagos.

AREA DE CONOCIMIENTOS: :
Se considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 5 afos:
e Curso de Atencion o Servicio al cliente.
e Curso de Limpieza y desinfeccion.
e Curso de mensgjeria
e licencia de prevencion de riesgos eléctricos o Certificacion en
Prevencion de Riesgos Laborales; energia eléctrica.
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DOCUMENTOS:

. Solicitud de trabgjo.

Hoja de Vida en formato “Formulario SEL-04".

Cédula de ciudadania,

Certificado de votacion (vigente).

Credencial de Residente Permanente en Galdpagos (vigente).

Titulo que acredite la instruccién formal.

Certificados que acrediten experiencia (con la aclaracién del periodo de labores).
Mecanizados del IESS (actualizados).

Dos referencias personales, que de manera obligatoria deberdan incluir nUmero de
contacto (actualizadas).

10. Certificados de capacitacion.

N

Las postulaciones no tendrdn costo alguno.

Las y los interesados deberdn realizar sus postulaciones en la plataforma de Gestion de
Empleo del Consejo de Gobierno de Régimen Especial de Galapagos en el plazo
establecido en referida plataforma, debiendo ademds cumplir de manera obligatoria
con la entrega de las hojas de vida (en formato SEL - 04 con sus respectivos anexos) en
sobre cerrado, en una de las siguientes dreas:

e Gestion Documental de la oficina Matriz de ELECGALAPAGOS S.A (calles
Espanola y Juan José Flores).

* Secretaric de Agencia Santa Cruz (calles General Rodriguez Lara e
Indefatigable).

* Secretaria de Agencia Isabela (calles Seis de Marzo y Cormoran).

UNICAMENTE SE VALIDARAN LAS POSTULACIONES REALIZADAS A TRAVES DE LA
PLATAFORMA GESTION DE EMPLEO

Puerto Baguerizo Moreno, 10d

/ n Carlos Lépez B.
IDENTE EJECUTIVO (E)

2de7



ELECGALAPAGOS

fnergic Renovable  Muevo Ge

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL GALAPAGOS ELECGALAPAGOS S.A

De acuerdo con el Manual de Puestos de ELECGALAPAGOS S.A., se convoca a
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION para llenar la vacante de CONSERJE -
MENSAJERO, para Matriz San Cristébal.

LUGAR DE TRABAJO: MATRIZ SAN CRISTOBAL
NUMERO DE VACANTES: | UNA (1)

LA REMUNERACION SERA PAGADA CON CARGO A |

LA PARTIDA PRESUPUESTARIA: ‘ 5.2.2.01.01.01.02.12.01.40.02.01.04
GRUPO OCUPACIONAL: ]
REMUNERACION MENSUAL: $ 890.57

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Soporte en entregas internas y externas de documentaciéon generada en Ias diferentes
dreas; depdsitos de valores en bancos y cooperativas; pagos a proveedores; apoyo
administrativo en general; impieza de instalaciones en todos los centros de trabajo de
la empresa.

CARACTERISTICAS:
s Orientacién al servicio.
» Cooperacién proactiva.
* Adaptacion al cambio.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion requerida: Bachiller
Licencia de Conducir de tipo A y C. (vigente)

Experiencia: Minimo de 1 afo en adelante desempenando roles en:
Soporte en entregas internas y externas de
documentacion generada en las diferentes dreas;
depdsitos de valores en bancos y cooperativas; pagos a
proveedores; apoyo administrativo en general; limpieza de
instalaciones en todos los centros de trabajo de la
empresa.

Residencia: Tener la cdlificacién de Residente Permanente en
Galdpagos.

AREA DE CONOCIMIENTOS:
Se considerardan las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 5 anos:

Curso de Atencidn o Servicio al cliente.

Curso de Limpieza y desinfeccion.

Curso de mensajeria

Licencia de prevencion de riesgos eléctricos o certificado de aprobacion
en Prevencidn de Riesgos Laborales.
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Los y las postulantes, deberan cumplir obligatoriamente con lo siguiente:

e Todas las postulaciones serdn entregadas con la solicitud de trabajo (carta dirigida
al Presidente Ejecutivo (E), caso contrario, LA POSTULACION SERA DESCALIFICADA
AUTOMATICAMENTE.

e La Hoja de Vida, obligatoriamente deberd ser presentada en “Formulario SEL-04"
debidamente firmada, el mismo que puede ser descargado de la pdgina

www.socioempleo.gob.ec; www.elecgalapagos.com.ec o en los motores de
busqueda de Internet, caso contrario, LA POSTULACION SERA DESCALIFICADA
AUTOMATIC AMENTE.

* La documentacion de la postulaciéon deberd estar foliada (numerada con la
aclaracion del nimero total de hojas que contempla la postulaciéon) y rubricada o
frmada por el aspirante, incluidas las del formato Sel - 04, caso confrario, LA
POSTULACION SERA DESCALIFICADA AUTOMATICAMENTE.

e Laos bases del concurso pueden ser descargadas de la pdagina web de
ELECGALAPAGOS S.A.

* Las postulaciones deberdn ser ingresadas en la plataforma de empleo CGREG en el
tiempo establecido para este efecto y deberdn cargar los sustentos de su
instruccién, formacién y experiencia en la misma (TRES DIAS A PARTIR DE LA
PUBLICACION DE LA OFERTA).

e Los certificados de trabajo de relacién de dependencia deberdn ser emitidos por el
drea de TALENTO HUMANO o Gerente General y/o Propietario de la empresa,
incluyendo el periodo (fechas completas: desde - hasta) que acrediten la
experiencia especifica, los cargos ocupados vy las funciones ejecutadas.

* Se deberdn incluir aportaciones del IESS o historial por empleador, DE MANERA
OBLIGATORIA, para validar experiencia con relacién de dependencia, caso
contrario, los certificados de trabajo presentados en el proceso NO TENDRAN
VALIDEZ alguna y por ende no se asignard puntaje.

* Los certificados de trabajo sin relacion de dependencia deberdn ser emitidos por el
representante legal y adjuntar el RUC, incluyendo el periodo (fechas completas:
desde - hasta) que acrediten la experiencia especifica y las funciones ejecutadas,
en hoja membretada de la compahia, con la identificacién de la razén social y el
numero de RUC.

* Lasreferencias personales (2) incluidas en la hoja de vida deberdn ser actualizadas,
es decir, de hasta un mes antes de la publicacién del concurso. Ademds, deberd
incluir el nUmero de contacto.

e Los documentos de sustento que no sean incluidos en su hoja de vida en la
postulacion no seran aceptados una vez entregada la carpeta en ELECGALAPAGOS
S.A.

B. FASES DEL CONCURSO

+ En la fase de valoracion del mérito, se verificard el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos en la convocatoria del concurso y serd valorada sobre 40 puntos,
las cuales se ponderardn de la siguiente manera:

o Instruccion formal serd valorada sobre 20 puntos:
* Bachiller, 7 puntos.

= Llicencia de Conducir de tipo A y C (vigente) 13 puntos.

4de7



e
—

ELECGALAPAGOS

Energia Rengvoble  Nugv

o Experiencia especifica serd ponderada sobre 10 puntos.
= De uno a dos anos de experiencia especifica: 7.5 puntos.
= De dos a tres afos de experiencia especifica: 8.5 puntos.
= Mas de tres anos de experiencia especifica en adelante: 10
puntos.

o Capacitacién especifica serd valorada sobre 10 puntos.
Unicamente se asignardn puntajes a las capacitaciones obtenidas en los

Ultimos 5 anos con una duracién minima de 16 horas, de acuerdo con el
siguiente detalle:

CURSOS PUNTAJE
Licencia de prevencion de riesgos eléctricos o certificado de
Lo o A 3 puntos
aprobacion en Prevencidn de Riesgos Laborales.
Curso de mensajeria 3 puntos
Curso de Limpieza y desinfeccion 3 puntos
Curso de Atencion o Servicio al cliente. 1 puntos

e Pasardn a la fase de pruebas de conocimientos técnicos, las personas que
obtengan minimo el 70% de la calificacion del mérito, debiendo adjuntar de manera
obligatoria los documentos que sustenten la informacién reportada en la Hoja de
Vida (Curriculo Vitae), ya que el andlisis se realizard considerando estos pardmetros.

e Enelcaso que lao él postulante omita presentar uno o mds documentos de sustento,
QUEDARA DESCALIFICADO si ese o esos documentos afectan su puntuacién, sin que
se pueda presentar apelacién alguna.

e Luego de la nofificacion a los correos electrénicos de los postulantes sobre la
calificacién del mérito, se prevé hasta UN DIA para la apelacién de sus notas
personales, a través de oficio, adjuntando los documentos que los postulantes
consideren pertinentes.

Fase de Evaluacién de Conocimiento Técnicos

e Las y los postulantes deberdn presentarse a rendir las pruebas, minimo con 10
minutos de anticipacion. Una vez iniciadas las evaluaciones, no se permitira el
ingreso de postulante alguno.

s Losy las postulantes deberdn presentarse portando su calculadora y esferograficos.

+ No estd permitido el uso de teléfonos celulares, tablet u otros equipos electrénicos
durante la evaluacion, la empresa dotard de las herramientas informdaticas
necesarias.

¢ Las pruebas de conocimientos técnicos serdn valoradas sobre un puntaje global de
50 puntos, contemplardn evaluaciones técnicas tanto tedricas como practicas, con
una valoracidon de: 20 puntos para la prueba tedrica, 30 puntos para la prueba
practica. Talento Humano notificard oportunamente el lugar y la hora.

¢« La fase de enfrevistas o Assessment Center, se readlizard concluidas las pruebas
técnicas: tedrico - practicas, la misma que tendrd una valoracidon de 10 puntos.

¢ Luego de la nofificacion a los comreos electrénicos de los postulantes sobre las
calificaciones de las evaluaciones, se prevé hasta DOS DIAS (el nUmero de dias serd
establecido por Talento Humano) para la apelacién de sus notas personales, a
través de oficio, adjuntando los documentos que los postulantes consideren
pertinentes.

e Los resultados obtenidos en las pruebas de conocimientos técnicas (tedrico-
practico), serdn notificados a las y los postulantes a través de su correo electrénico.
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En caso de recibirse apelaciones dentro del proceso, éstas serdn atendidas en el
término de UN DIA, contados a partir del dia siguiente de la presentaciéon de la o las
apelaciones.

Obtenido el puntaje y Unicamente en caso de empate, el Tribunal de Méritos y
Oposicion realizard la verificacion de las acciones afirmativas, conforme lo
establece el Art. 5 de la Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién
de Personal expedida el 20 de febrero de 2017.

Concluido el proceso, se publicard la Notificacion de Resultados de la Evaluacion
de Conocimientos Técnicos, que incluird el puntaje tentativo final.

En caso de empate entre las y los postulantes, que obtuvieron los mejores puntajes
finales, incluido el puntaje adicional por concepto de acciones afirmativas y/o
mérito adicional, el orden entre los empatados serd definido de la siguiente manera:

a) Por la cdlificaciéon gue hubieren obtenido en las entrevistas, en orden
descendente.

b) Si no es suficiente la solucion prevista en el literal precedente, por la
calificacion total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos
técnicos y practicas en orden descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante la autoridad
nominadora o su delegada o delegado, que determine el orden de los
postulantes.

» Cumplida la fase, ELECGALAPAGOS S.A. procederd con la publicaciéon de la

Notificacion de la o el ganador(a) del concurso.

C. NOTIFICACION DE GANADOR E INCORPORACION A LA ORGANIZACION

La o el ganador del concurso, previo a su vinculaciéon laboral, deberd presentar de
manera obligatoria la siguiente documentacién:

a) Constancia de otorgamiento de declaracién juramentada de inicio de
gestion y formulario electrénico, debidamente inscrita en la Contraloria
General del Estado: www.contraloria.gob.ec

b) Cerfificado de no tener impedimento para desempenfar cargo publico
emitido por el Ministerio de Trabajo., se lo debe descargar de la pdagina web:
www.irabagjo.gob.ec

c) Certificado médico (Control de enfermedades profesionales, que deberd
incluir RX y exdmenes de acuerdo al cargo).

d) Copias legibles de ftitulo académico, certificados Iaborales vy
capacitaciones.

e) Copia a colores de la cédula, papeleta de votacién (vigentes).

f) Copia a color de la credencial de residencia permanente (vigente).

g) Certificado bancario.

h) Dos fotos tamafio carmné a colores.

Se deberd presentar la documentacién coriginal de lo descrito en los items anteriores,
para la respectiva verificacion.

Una vez presentados los documentos requeridos en el numeral que antecede,
Talento Humano emitird el respectivo “Nombramiento provisional de prueba.

Los documentos de ingreso deberdn entregarse en el drea de Talento Humano de
oficinas Matriz San Cristébal, ELECGALAPAGOS S.A., en un plazo mdéximo de CINCO
DIAS contados a partir de la notificacion de ganador(a).
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ATORIA A CONCURS

No. EEPGSA-00

* Lafalta de entrega de uno o varios de los documentos requeridos ocasionard que
la ganadora o el ganador no pueda posesionarse en el cargo, teniendo
ELECGALAPAGOS S.A. la potestad de convocar a quien hubiere obtenido el
segundo puntaje mas alto o al siguiente mejor puntuado.

D. CONFORMACION DEL PUNTAJE FINAL

Para efectos de conformacidén del puntaje final, los resultados serGn tabulados de
acverdo a la siguiente tabla:

Instruccién Formal
Experiencia
Capacitaciéon
Competencias Técnicas 50 -

Competencias Conductuales 10
TOTAL SOBRE 100% 5

. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

e Redlizar la entrega y retiro de la documentaciéon y carga desde los diferentes puntos
de entrega tanto maritimo como aéreo y empresas publicas y privadas.

e Realizarla limpieza de las instalaciones: bafos, oficinas, pisos, ventanas y actividades

de jardineria.

e Apoyar en la reproduccion de documentos, a fin de facilitar la disponibilidad de Ia
documentacion.

Desinfectar el medio de movilizacién continuamente.

lzar las banderas los lunes y fechas civicas.

Demds actividades dispuestas por los Jefes Departamentales, inherentes a su cargo.
Gestionar todas las actividades referidas al Sistema de la Gestién de la Calidad, de
acuerdo con su dreq.

e Detener cualguier actividad reclizada que tenga el potencial de causar
afectaciones a las personas, propiedad, procesos, etc., como miembro de la
organizacion y considerando la seguridad como un valor.

F. INDICACIONES GENERALES

* La hoja de vida deberd ser presentada obligatoriamente en el Formulario SEL-04,
escrita a computadora y firmada, con la indicacién de la direcciéon de correo
electrénico, teléfonos de contacto y demds informacién que consta en el formulario,
debiendo anexar los respectivos respaldos, aclarando que su incumplimiento serd
causal de descadlificacion en el proceso de valoraciéon del mérito.

* En la fase de valoracién del mérito, para el componente “Instruccién Formal”, se
valorard Unicamente aquellos que acrediten su condicién de acuerdo con el perfil
solicitado, mediante la presentacion del respectivo titulo académico, mientras que
en lo relacionado "Capacitacion” y “Experiencia”, Unicamente se asignardn
puntaje a aquellos que tengan relacién con la formacién y experiencia especifica
requerida para el cargo y solicitada en el presente documento.

* Las comunicaciones que correspondan dentro del presente proceso de seleccién
seran remitidas al correo electronico de las y los postulantes.
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