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ELECGALAPAGOS

CONVOCATORIA A CONCURSO EXTERNO DE MERITOS Y OPOSICION
No. EEPGSA-002-2023

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 SECRETARIA
del centro de costos de DISTRIBUCION, para la Agencia Santa Cruz.

CARGO SECRETARIA
LUGAR DE TRABAJO: AGENCIA SANTA CRUZ
NUMERO DE VACANTES: Uno (1)

LA REMUNERACION SERA PAGADA CON CARGO A LAS
P ARTID A PRESUBLESTARIAS: 5.2.2.01.01.01.02.12.04.41.02.01.03

GRUPO OCUPACIONAL: 05
REMUNERACION MENSUAL: usSD 1,378.53

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Cumplimiento de labores administrativas, técnicas del drea, gestidn de archivos,
redaccion de documentos, atencion al publico, agilitando dgilmente los requerimientos
del personal del drea de Distribucion.

CARACTERISTICAS:

e Orientacion al servicio
e Cooperacién proactiva
e Enfoque en resultados

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién requerida: Bachiller en carreras administrativas (de preferencia) y/o
Tecnologia en carreras administrativas

Experiencia: Minima de 1 afo desempenando funciones relacionadas
con el manejo de documentacién, archivo, atencidn al
publico, manejo de programas de computacién, atencién
al Cliente, elaboracién de informes técnicos.

Residencia: Tener la calificacion de Residente Permanente en
Galdpagos y/o Residencia Temporal conforme lo
establecido en el Art. 41, numeral 1 de la LOREG.

AREA DE CONOCIMIENTOS:
Las y los postulantes deberdn acreditar conocimiento avanzado, para lo cual se
considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 5 afos en:

e licencia de prevencion de riesgos eléctricos o Certificado de aprobacidn en
Prevencion de Riesgos Laborales. (Vigente)

o Certificacién de Operador del Sistema Nacional de Contratacién PUblica emitido
por el SERCOP.

e Curso(s) en Redaccién Comercial

e Curso(s) Servicios al Cliente

e Curso(s) de office (word, excel, power point)
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ELECGALAPAGOS No. EEPGSA-002-2023

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS - RANGO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

De 4 a 16 horas, con certificados de asistencia al

1. Conocimiento bdsico evento (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

De 17 a 32 horas, con cerfificados de asistencia al

2. Conocimiento intermedio evento (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

De 40 horas en adelante, con certificados de

aprobacién (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

- De 16 horas en adelante, con certificado de

3. Conocimiento avanzado aprobacién con registro en la SETEC o MDT. (Se
sumardn las horas de los eventos relacionados)
siempre y cuando se encuentren vigentes.

- Certificaciones emitidas por el SERCOP, sin minimo
de horas de capacitacion.

DOCUMENTOS:

Solicitud de trabajo

Hoja de Vida en formato “Formulario SEL-04"

Cédula de ciudadania.

Certificado de votacién (vigente)

Credencial de Residente Permanente en Galdpagos (vigente)

Titulo que acredite la instruccion formal

Certificados que acrediten experiencia (con la aclaraciéon del periodo de

labores)

8. Mecanizados del IESS (actualizados)

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

10. Certificados de capacitacién

SHORTON B0 i =

Las postulaciones no tendran costo alguno.

Las y los interesados de manera obligatoria deberdn descargar las bases del concurso
de la pagina web de ELECGALAPAGOS S.A., realizar sus postulaciones en la plataforma
“Gestidn de Empleo"” del Consejo de Gobierno de Régimen Especial de Galdpagos 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 Gestibn Documental de la oficina matriz de ELECGALAPAGOS S.A (calles
Espanola y Juan José Flores).

e Secretaria de Agencia Santa Cruz (calles General Rodriguez Lara # 220 e
Indefatigable).

e Secretaria de Agencia Isabela (calle Cormordny 16 de Marzo).

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

Puerto Baquerizo Moreno, 15 de febrero de 2023

KEVIN XAVIER CRUZ
RODRIGUEZ

Ing.?evnn'ovier Cruz Rodriguez
PRESIDENTE EJECUTIVO (E)
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rl%LE;gﬁMPAGOS No. EEPGSA-002-2023
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 SECRETARIA DE
DISTRIBUCION, para Santa Cruz.

CARGO SECRETARIA DE AGENCIA
LUGAR DE TRABAJO: AGENCIA SANTA CRUZ
NUMERO DE VACANTES: Uno (1)

LA REMUNERACION SERA PAGADA CON CARGO A LAS
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS:

GRUPO OCUPACIONAL: 05
REMUNERACION MENSUAL: uSD 1,378.53

5.2.2.01.01.01.02.12.04.41.02.01.03

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Apoyo logistico para el cumplimiento de labores administrativas, técnicas del drea,
gestion de archivos, redaccion de documentos, atencidn al publico, agilitando dgiimente
los requerimientos del personal de la Direccidn Técnica.

CARACTERISTICAS:

e Orientacién al servicio
e Cooperacién proactiva
* Enfoque en resultados

REQUISITOS MiNIMOS:

Instruccién requerida: Bachiller en carreras administrativas (de preferencia) y/o
Tecnologia en carreras administrativas

Experiencia: Minima de 1 ano desempenando funciones relacionadas
con el manejo de documentacidn, archivo, atencién al
publico, manejo de programas de computacion, atencién
al Cliente, elaboracién de informes técnicos.

Residencia: Tener la cadlificacidn de Residente Permanente en
Galdpagos y/o Residencia Temporal conforme o
establecido en el Art. 41, numeral 1 de la LOREG.

AREA DE CONOCIMIENTOS:

Las y los postulantes deberdn acreditar conocimiento avanzado, para lo cual se
considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 5 afios en:

e Licencia de prevencidn de riesgos eléctricos o Certificado de aprobacidon en
Prevencién de Riesgos Laborales. (Vigente)

e Certificacion de Operador del Sistema Nacional de Contratacion Piblica emitido
por el SERCOP. —O N

s Curso(s) en Redaccion Comercial

e Curso(s) Servicios al Cliente

o Curso(s) de office (word, excel, power point)
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 ELECGALAPAGOS No. EEPGSA-002-2023

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS - RANGO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

De 4 a 16 horas, con certificados de asistencia al

1. Conocimiento bdsico evento (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

De 17 a 39 horas, con certificados de asistencia all

2. Conocimiento intermedio evento (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

De 40 horas en adelante, con certificados de

aprobacién (Se sumardn las horas de los eventos

relacionados)

- De 16 horas en adelante, con certificado de

3. Conocimiento avanzado aprobacién con registro en la SETEC o MDT. (Se
sumardn las horas de los eventos relacionados)
siempre y cuando se encuentren vigentes.

- Certificaciones emitidas por el SERCOP, sin minimo
de horas de capacitacién.

Los y las postulantes, deberdn 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.

e La documentacion de la postulacion deberd estar foleada (enumerada con la
aclaracion del nUmero total de hojas que contempla la postulacién) y sumillada por
el aspirante, incluidas las del formato Sel - 04, caso contrario, LA POSTULACION SERA
DESCALIFICADA AUTOMATICAMENTE.

e Losy las postulaciones deberdn ser ingresadas en la plataforma de empleo CGREG
en el tiempo establecido para este efecto (TRES DIAS A PARTIR DE LA PUBLICACION
DE LA OFERTA).

e Los certificados de trabajo de relacion 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 y las funciones ejecutadas.

e 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.

e Los certificados de trabajo sin relacién 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 compadia, con la identificacion de la razdn social y el
nUmero de RUC.

e Lasreferencias personales (2) incluidas en la hoja de vida deberdn ser actualizadas,
es decir, de hasta un mes antes de la publicaciéon del concurso. Ademds, deberd
incluir el nUmero de contacto.
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_ELECGALAPAGOS No. EEPGSA-002-2023

s Los documentos de sustento que no sean incluidos en su hoja de vida en la
postulacién, no serdn aceptados una vez enfregada la carpeta  en
ELECGALAPAGOS S.A.

B. FASES DEL CONCURSO

Fase de Validacién del Mérito

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:

1. Instruccién formal serd valorada sobre 20 puntos:
o Bachiller en carreras administrativas (de preferencia): 18 puntos.
o Tecnologia en carreras administrativas: 2 puntos adicionales.

2. Experiencia especifica serd ponderada sobre 10 puntos.
o 1 aho de experiencia especifica: 6 puntos.
o 2 afos de experiencia especifica: 8 puntos.
o 3 anhos o mds de experiencia especifica: 10 puntos.

3. Capacitacién especifica serd valorada sobre 10 puntos.
Se considerardn las capacitaciones obtenidas en los Ultimos 5 afios, otorgdndose
el 100% del puntaje establecido siempre y cuando cumplan con los siguientes
criterios:

a) Cursos con carga horario de 40 horas en adelante, con certificados de
aprobacion.

b) Cursos de 16 horas en adelante, con certificado de aprobacién con registro
en la SETEC o MDT. (Se sumardn las horas de los eventos relacionados)
siempre y cuando se encuentren vigentes.

La asignacion del puntaje serd de acuerdo con el siguiente detalle:

NIVEL DE
CURSO(S) CONOCIMIENTO PUNTAJE

Licencia de prevencién de riesgos eléctricos
o Certificado de aprobacién en Prevencion Avanzado 4 Puntos
de Riesgos Laborales. (Vigente)

Certificacién de operador del sistema
Nacional de Contratacién Publica emitido Avanzado 3 Puntos
por el SERCOP.

Curso(s) de Redaccién Comercial Avanzado 1 Punto
Curso(s) Servicios al Cliente Avanzado 1 Punto
Curso(s) de office (word, excel, power point) Avanzado 1 Punto

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. '
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CONVOCATORIA A CONCURSO EXTERNO DE MERITOS Y OPOSICION
No. EEPGSA-002-2023

En el caso que la o 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.

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

Fase de Evaluacién de Conocimiento Técnicos

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

Los y las postulantes deberdn presentarse portando su calculadora y esferogrdficos.
No estd permitido el uso de teléfonos celulares, tablet u otros equipos electrénicos
durante la evaluaciéon, la empresa dotard de las herramientas informdticas
necesarias.

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

Los postulantes gue no llegaren a obtener el 70% de la calificacién de las pruebas
tedrico - prdctica, automdticamente guedardn descdlificados, por lo que no
podrdn participar de la etapa de entrevistas.

La fase de entrevistas o Assessment Center, se realizard concluidas las pruebas
técnicas: tedrico - prdcticas, la misma que tendrd una valoracién de 10 puntos.
Luego de la notificacion a los correos electrénicos de los postulantes sobre las
calificaciones de las evaluaciones, se prevé hasta DOS DIAS (el nimero de dias serd
establecido por Talento Humano) para la apelaciéon de sus notas personales, a
través de oficio, adjuntando los documentos que los postulantes consideren
pertinentes.
Los resultados obtenidos en las pruebas de conocimientos técnicas (tedrico-
prdctico), serdn notificados a las y los postulantes a través de correo electrénico.
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 presentacién de la o las
apelaciones.
Obtenido el puntaje y Unicamente en caso de empate, el Tribunal de Méritos y
Oposicidn realizard la verificacion de las acciones afirmativas, conforme lo
establece el Art. 5 de la Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion
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 calificacion que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden
descendente.
b) Si no es suficiente la solucién prevista en el literal precedente, por la
calificaciéon total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos!
técnicos y practicas en orden descendente; vy,
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 ELECGALAPAGOS No. EEPGSA-002-2023

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.

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

Notificacién 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 vinculacion laboral, deberd presentar de

manera obligatoria la siguiente documentacion:

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) Certificado de no tener impedimento para desempenar cargo publico
emitido por el Ministerio de Trabaijo., se lo debe descargar de la pdgina web:
www.trabajo.gob.ec

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

d) Copias legibles de titulo 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) Dos fotos tamanio carné a colores.

e Se deberd presentar la documentacion original de lo descrito en los items antferiores,
para la respectiva verificacion.

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

e Los documentos de ingreso, deberdn entregarse en el drea de Talento Humano de
la Agencia Santa Cruz de ELECGALAPAGOS S.A., en un plazo mdximo de cinco dias
contados a partir de la notificacién de ganador(al).

e 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 mds alto o al siguiente mejor puntuado.

D. CONFORMACION DEL PUNTAJE FINAL
Para efectos de conformaciéon del puntaje final, los resultados serdn tabulados de
acverdo a la siguiente tabla:

REQUER OS DEL PERFIL D ALUACIO RITO
O

Instruccién Formal 20

Experiencia 10

Capacitacién 10

Competencias Técnicas 50 -

Competencias Conductuales 10
OTA OBR 00% 0 U

E. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

e Recibir y registrar documentacion interna, externa y entregar al supenor
inmediato para su conocimiento.
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e Realizar seguimiento a oficios/memorandos, para que tengan oportuna
contfestaciéon con el fin de garantizar su trdmite respectivo.

e Elaborar documentacion administrativa, a fin de emitir memorandos, oficios,
reportes, informes, cuadros, actas, convenios, entre otfros, para atender
requerimientos de informacién o trdmites solicitados tanto internos como
externos.

e Ingresar y procesar informacién técnica, administrativa y financiera a fin de
mantener una base de datos especifica que garantice datos actualizados.

e Diligenciar y dar formato adecuado a toda documentacién técnica que se
genere en el drea.

e Recopilary/oreceptarinformes a fin de consolidarlos en el sistema y presentarlos
para informar de la gestién.

e Mantener el archivo de documentacidon general recibida o despachada
debidamente clasificada y ordenada, a fin de asegurar su consulta y agil
ubicacion.

e Llevar el registro de ingresos y egresos del presupuesto del drea.

e Realizar el seguimiento y control de servicios contratados con terceros asi como
sus liguidaciones econdmicas y mantener y gestionar la documentacién
necesaria para pagos.

e Cestionar los pagos de érdenes de trabajo o compra por bienes o servicios del
drea.

e Despachar oportunamente la correspondencia y demds documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinario.

e Colaborar en la organizacién y preparacién de documentacion necesaria para
la realizacion de reuniones.

e Llevarla agenda personal del jefe inmediato y coordinar todos los eventos en los
cuales este deba participar, brindando la colaboraciéon pertinente.

F. INDICACIONES GENERALES:

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

e En la fase de valoracién del mérito, para el componente “Instruccién Formal”, se
valorard Unicamente aqguellos que acrediten su condicidn de acuerdo al 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 formacidon y experiencia especifica
requerida para el cargo y solicitada en el presente documento.

e Las comunicaciones que correspondan dentro del presente proceso de seleccion,
serdn remitidas al correo electronico de las y los postulantes.
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