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OBJETO DE CONTRATACION: “CONTRATACION DE CONSULTORIA PARA
LA OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS Y LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA”.

TERMINOS DE REFERENCIA

1. ANTECEDENTES

En el afio 2008 se implement6 el Sistema de Gestion de Personal (SGP), cuya
funcionalidad cubria los requerimientos o necesidades de la Jefatura de Recursos
Humanos de aquella época. Las actividades y funciones de la actual Direccion de Talento
Humano han ido cambiando, ajustandose a la normativa legal vigente y nuevos
requerimientos del entorno como tal; ocasionando que el sistema no se ajuste a las
necesidades actuales de la institucion y muchas de las actividades que realiza el personal
no puedan ser ejecutadas en el sistema, siendo resueltas de manera manual utilizando
herramientas complementarias, como Excel.

En lo referente a la parte tecnoldgica, el SGP esta implementado en Visual Basic 2005 y
con la base de datos DB2 instalada en el servidor AS 400, manteniéndose como un
servidor independiente y que no ha sido actualizado en razén que el Gnico servicio que
corre sobre el mismo es la base de datos del SGP. Es necesario considerar que el soporte
tecnoldgico de este servidor es cada vez mas complejo por su vigencia tecnoldgica, lo
que encarece los costos de mantenimiento. Visual Studio 2005 ya no cuenta con soporte
tecnoldgico ni actualizaciones que permitan migrar el sistema a versiones modernas, 1o
que implica que realizar cambios, correccién de errores o nuevos desarrollos es altamente
complejo. La situacion mencionada ha ocasionado que varios de los requerimientos
solicitados por la Direccidn de Talento Humano no hayan sido atendidos. En resumen, la
tecnologia en la que esta desarrollado el SGP es obsoleta.

La Direccion de Tecnologias, con el afan de solventar las necesidades de Talento
Humano, realiz6 desarrollos pequefios independientes que se conecten de alguna manera
al AS400 y otros utilicen la base de datos Postgres, generando un sistema denominado
SGTH que cubre pequefias partes de la Gestion del Talento Humano. Adicionalmente,
se tiene el sistema de asistencia SRA, con el cual se gestiona la asistencia y permisos del
personal administrativo, fue implementado en el afio 2012 y desarrollado en Netbeans 6
Java y con motor de bases de datos Oracle 11g. Actualmente, estas herramientas son
tecnoldgicamente obsoletas y hacer cambios o modificaciones resulta una tarea
complicada que requiere de recursos humanos que conozcan de estas herramientas en
razon que estan en desuso, lo que dificulta su mantenimiento.
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Los diversos sistemas o mddulos implementados han ocasionado que el personal de
Talento Humano tenga que manejar al menos 3 sistemas para cubrir parte de los procesos
de la Direccidn, y aun asi existen actividades que se realizan manualmente.

La Universidad de Cuenca, a través de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
contratd los servicios de una consultoria en el afio 2021 cuyo proceso esté signado con el
codigo CDC-UC-001-2021-R, para realizar el Diagnostico del Portafolio de Aplicaciones
de la Universidad de Cuenca y cuyo informe fue aprobado mediante resolucién UC-
CETI-RCT-001 de fecha 07 de febrero de 2022, el cual permitio evaluar y clasificar
diferentes sistemas conforme su estado estratégico, funcional y operativo.

En el informe presentado por la consultoria para la intervencion de los sistemas
informaticos institucionales; se establece un mapa de ruta para obtener como resultado el
indice de prioridad de evolucion, cuyo resultado indica que la aplicacion SGTH Talento
Humano es catalogado con atributo de urgencia critica y un indice de prioridad de
evolucion de 99%.

En las recomendaciones emitidas por la consultoria para los aplicativos cuya zona de
decision es “eliminar” y el atributo de criticidad esté catalogado como “critico” indica lo
siguiente: “... Estos sistemas presentan un bajo valor funcional a los usuarios y/o un alto
nivel de esfuerzo en mantenimiento y soporte de su infraestructura tecnolégica. En
general son utilizados porque no existe otra alternativa para los usuarios que
frecuentemente deben complementarlos con procesos manuales y aplicaciones auxiliares

>

como herramientas de ofimatica.’

Mediante memorando UC-DTH-2022-2209-M de fecha 01 de diciembre de 2022 suscrito
por la Directora de Talento Humano hacia a la maxima autoridad de la institucion indica
lo siguiente:

“... 1. Mediante memorando Nro. UC-DTH-2022-108-M del 17 de enero de 2022 solicité
a su autoridad apoyo para que los ajustes en los sistemas de Asistencia S.R.Ay Portal de
Servidores se agiliten por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

2. Con memorando Nro. UC-DTIC-CSI-2022-0010-M, del 28 de enero de 2022, el
Coordinador de Tecnologias de la Informacion remite a la Directora de Talento Humano
subrogante, el cronograma de trabajo establecido conjuntamente con esta direccion para
solventar las necesidades y ajustes en los sistemas antes sefialados.

3. Mediante memorando Nro. UC-DTIC-2022-0014-M, del 02 de febrero de 2022, el
Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion informe a su autoridad sobre
el Plan de trabajo y cronograma para atender las necesidades de los sistemas
informaticos de Gestion de Talento Humano.
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Sin embargo, a la fecha aln estan pendientes los ajustes en los sistemas, que se detallan
a continuacion:

Sistema de Gestion de Talento Humano — SGTH

1. Modulo de vacaciones ...
2. Modulo de Subsidios ...
3. Modulo de permisos ...

Sistema de Registro de Asistencia

Por lo expuesto, apelo a su autoridad con la finalidad de que se disponga al personal de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion, se realicen los cambios y ajustes
necesarios que han sido solicitados en reiteradas ocasiones, de manera que los sistemas
sean funcionales, se enlacen y constituyan una herramienta tecnoldgica que faciliten la
realizacion de las tareas contribuyendo al logro de resultados, ahorro de tiempo y de

12

recursos.

En este contexto, mediante los memorandos antes indicados la Directora de Talento
Humano, evidencia el malestar ocasionado por el uso de varios sistemas que no solventan
las necesidades actuales de la Direccion y dificultan las actividades operativas del
personal, retrasando el tiempo de respuesta y la ejecucion eficiente y eficaz de sus
procesos, afectando directamente al logro de objetivos y resultados de la Direccion.

En sesion del Comité Estratégico de Tecnologias de la Informacion (CETI) de fecha 20
de marzo del 2023 namero UC-CETI-RCT-014 se resuelve: “En atencidn al punto No. 6
del orden del dia, se resuelve aprobar el informe de avance de los estudios para el
proyecto Redisefio de procesos e implementacidn del sistema de gestién de talento
humano, y se dispone la continuacion del mismo a fin de establecer la definicion, alcance,
presupuesto e implementacion del proyecto.”

Mediante memorando UC-DTH-2023-0791-M de 12 de mayo de 2023, la Direccion de
Talento Humano solicito a la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
la revision y cambios en sistemas de Talento Humano, precisando observaciones a las
plataformas: SGTH: modulo “Contratacion”; SGP: modulo “contratos” y Open ERP.

Mediante memorando UC-DTIC-2023-0253-M de fecha 15 de junio del 2023 el Director
de Tecnologias de la Informacidn indica lo siguiente:

13
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Por lo que de acuerdo a lo antes mencionado y considerando que desde la DTIC y la
DTH se esta llevando a cabo el proyecto “Redisenio de procesos e implementacion del
Sistema de Gestion de Talento Humano”, solicito a Usted se informe a esta Direccion
sobre la factibilidad y disponibilidad del personal que se encuentra bajo la Coordinacion
de Sistemas de Informacion, para la implementacion y desarrollo de un sistema integral
de gestidn de talento humano que contemple la ejecucion de todos los requerimientos

i

levantados.

Mediante memorando UC-DTIC-CSI-2023-0112-M de fecha 19 de junio de 2023, el
Coordinador de Sistemas de Informacién remite el informe de factibilidad solicitado, en
el que su parte concluyente indica: ““ ... Por lo expuesto y debido al [...] desarrollo de un
sistema integral se concluye que, la unidad de desarrollo y mantenimiento de la
Coordinacion de Sistemas de Informacion, no podréa desarrollar y entregar el producto
[...] que Talento Humano lo requiere.”

Para la implementacion de un sistema, es fundamental contar con procesos optimizados
y bien definidos, si los procedimientos internos son deficientes, incoherentes o mal
documentados, el sistema no solo heredara esas deficiencias, sino que también
incrementara los problemas actuales, tener procesos claros permite que el sistema de
informacion cumpla con sus objetivos de mejorar la eficiencia, aumentar la productividad
y proporcionar informacién valiosa para la toma de decisiones.

En este contexto, la gestion por procesos institucionales, durante los Gltimos afios, la
Unidad de Procesos, anteriormente conocida como Unidad de Calidad, ha enfrentado
restricciones significativas en términos de recursos humanos. Esta limitacion se debe a
diversos factores, como la implementacion de proyectos institucionales de
transformacion digital en los procesos académicos y administrativos, que han generado
una mayor demanda de mano de obra. Sin embargo, es importante destacar que la gestion
por procesos de Talento Humano, la Universidad de Cuenca cuenta con cierta
documentacién base del estado actual de los procesos, pero no ha sido analizada a fondo
para obtener un mapeo integral y definir la optimizacion de los mismos. Ademas, las
restricciones presupuestarias han influido en la capacidad de contratar nuevos recursos
humanos para llevar a cabo el diagndstico y la propuesta de mejora de los procesos. En
conclusion, estas limitaciones en recursos humanos han dificultado el analisis y la
optimizacion de los procesos, por lo que es necesario reconocer esta situacion y buscar
soluciones que permitan superar las mismas.

Mediante memorando Nro. UC-DTH-2023-0997-M de fecha 20 de junio de 2023, la
Directora de Talento Humano solicita a la Direccion de Planificacion se indique la
viabilidad de realizar el redisefio y levantamiento de los procesos de Talento Humano y
de ser factible el tiempo requerido para dicha actividad. En el memorando se indica que:

‘... me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle un informe del estado actual de los
procesos de la Direccién de Talento Humano; de igual manera solicito de la manera mas
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comedida se informe a esta Direccion sobre a la planificacion para el redisefio y

)

levantamiento de los perfiles que se encuentran pendientes.’

En respuesta al memorando el Director de Planificacion informa mediante memorando
Nro. UC-DPU-2023-0292-M con fecha 23 de junio de 2023, “En cuanto a la consulta de
la planificacion para la actualizacion y levantamiento de informacion pendiente,
debemos informar que el equipo de trabajo destinado al area de calidad dentro de la
direccién a mi cargo se encuentra asignado al Proyecto de Transformacién Digital para
la Gestién Académica, por lo que no contamos con el recurso humano necesario para
apoyar en el proceso de actualizacion de los procesos de Talento Humano”

Mediante memorando UC-DPU-2024-0055-M de fecha 31 de enero de 2024, la Directora
de Planificacion en relacion al memorando UC-DPU-2023-0292-M indica lo siguiente:

« En los meses subsiguientes al envio del mencionado Memorando hasta la
presente fecha, en ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de la Unidad
de Procesos de la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica establecidos
en el Reglamento Orgénico de la Universidad de Cuenca, el personal de dicha
unidad ha llevado a cabo el levantamiento de procesos de Gestion de Talento
Humano.

. De acuerdo al avance verificado, se prevé qué hasta finales del mes de abril del
presente afio, se completara la identificacion y levantamiento de procesos de la
Direccion de Talento Humano, que se resumen en cuatro macroprocesos: 1)
Planeacion de Talento Humano, 2) Seleccion y Contratacion, 3) Gestion de
Remuneraciones y 4) Salud y Seguridad Ocupacional; los que a su vez estan
divididos en 24 subprocesos.

. Con base en la experiencia de participacion del equipo de la Unidad de Procesos
en proyectos institucionales de caracteristicas similares, informo que el mapeo y
levantamiento de los procesos de Gestion de Talento Humano continda en
marcha acorde a la planificacion establecida, sin embargo se debe resaltar la
importancia de promover la mejora y optimizacion de todos los procesos
institucionales, de acuerdo a criterios y estandares de referencia.

. Es preciso indicar que, actualmente el equipo técnico de la Unidad de procesos
se encuentra asignado aproximadamente un 70% como contraparte institucional
del Proyecto de Transformacion Digital NOVA Acadéemico y, el 30 % restante al
cumplimiento de las responsabilidades institucionales en la Direccion de
Planificacion y Gestion Estratégica, por lo que se requiere reforzar el equipo de
trabajo a fin de poder cumplir con todos los frentes existentes.

. Envirtud de lo expuesto, para promover la mejora de los procesos de Talento
Humano en el menor plazo posible, se recomienda la contratacion de una
consultoria que contemple tanto la optimizacion de procesos, como la
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implementacion de un sistema de Gestion de Talento Humano en la Universidad
de Cuenca, por lo que adjuntamos los Requerimientos Estandar para
Optimizacion de Procesos ....
El Plan Estratégico Institucional 2022 - 2027 de la Universidad de Cuenca, es un
instrumento de gestion que consolida 12 objetivos estratégicos, 53 estrategias de gestion
y 146 iniciativas estratégicas a ser ejecutadas para obtener una mejora en los procesos al
servicio de los estudiantes y de las sociedades en las que participa activamente.

El presente proyecto busca alinearse a los siguientes objetivos y estrategias particulares
del Plan Estratégico Institucional:
e Incrementar las capacidades institucionales.
o Implementar un modelo de gestion universitaria sostenible, integrado,
dindmico y eficiente.
o Incrementar la retencién de talentos y la satisfaccion laboral de las y los
docentes, empleados y trabajadores mediante un modelo de gestion
estratégico del talento humano.

Con los antecedentes expuestos, se evidencia claramente la necesidad de mejorar la
gestion de procesos en la Direccion de Talento Humano. Es indispensable ajustar dichos
procesos a la realidad actual y a la normativa legal vigente, tanto a nivel nacional como
internamente en la institucién. Ademas, es fundamental contar con un sistema informatico
integrado que permita la ejecucién automatizada de dichos procesos, optimizando los
recursos invertidos diariamente en las actividades inherentes a cada funcion.

En virtud de lo mencionado se ha demostrado que la implementacion de una herramienta
adecuada generara un ahorro significativo en las tareas realizadas por el personal de la
direccion, optimizando asi el tiempo y los recursos disponibles.

Convirtiéndose en prioridad la necesidad de contratar la consultoria para el diagnoéstico
de la situacién actual de los procesos, formulacién de una propuesta de mejora,
optimizacion y la implementacién del sistema de gestion de talento humano de la
Universidad de Cuenca.

2. OBJETIVOS

General:

Lograr identificar oportunidades de mejora para la optimizacién de los procesos y la
implementacién de un sistema de Gestién de Talento Humano de la Universidad de
Cuenca.
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Especificos:

e Crear oportunidades de mejora que permitan optimizar los procesos de gestion
de talento humanao.

e Implementar un sistema de informacion integrado que automatice los procesos de
gestién de talento humano.

3. ALCANCE

La Transformacion Digital entendida como la filosofia que asume cualquier accion dentro
del entorno digital como referencia de desarrollo, no se logra Unicamente con la
implementacién de herramientas tecnoldgicas y la automatizacion de procesos, es
necesario constituir un engranaje colectivo donde todas las dependencias institucionales
aporten capacidades desde varios enfoques, empezando con el cambio de vision y la
forma como desarrollan sus actividades. La transformacion digital rompe los paradigmas
actuales para dirigir la vista al usuario; por lo tanto, obliga a pensar en que todos los
servicios y/o productos que genere la institucion sean pensados no sélo en satisfacer sus
necesidades, sino en generar una grata experiencia durante la gestion de procesos.

La consultoria tiene como objetivo identificar oportunidades de mejora para la
optimizacion de los procesos y la implementacion de un sistema de Gestion de Talento
Humano de la Universidad de Cuenca. Esto implicaria un analisis y optimizacién de
procesos basado en buenas practicas de gestion, para potenciar la ejecucion de las tareas
relacionadas con la gestion del talento humano. Ademas, se implementara una solucion
informatica que gestione las capacidades fundamentales definidas: Planificacion vy
Gestion, Seleccion/Contratacion y Remuneraciones.

La solucion deberad realizar el diagnéstico de la situacion actual de los procesos,
formulacién de una propuesta de mejora y optimizacion de los mismos. La solucion
facilitara la transicion hacia mejores procesos y permitira la integracion de la informacion
existente, generando indicadores estratégicos y de gestion.

Los requerimientos seran determinados con base a las capacidades del area involucrada;
asi como también, en un andlisis de funcionalidades de los diferentes sistemas para la
gestion de talento humano que actualmente se encuentran desplegados y en uso. El
promedio de poblacion entre docentes, empleados y trabajadores de la Universidad de
Cuenca, es de mil setecientas personas.

Finalmente, la solucién implementada, permitira la transicion e incorporacion de nuevas
capacidades para la gestién de talento humano, cumpliendo con estandares tecnoldgicos
que garanticen la disponibilidad e integracion de la informacion existente y permita la
generacion de indicadores estratégicos y de gestion.
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La Gestion del Talento Humano basa su gestion en cumplimiento de la normativa legal
vigente para el Sector Publico, las Universidades y Escuelas Politécnicas vy
reglamentacion interna propia de la institucion, entre estas figuran principalmente: Ley
Orgénica del Sector Publico — LOSEP y su reglamento, Ley Orgénica de Educacion
Superior - LOES, Cdédigo de Trabajo, Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal
Académico del Sistema de Educacion Superior- CES, Reglamento Interno de Carrera 'y
Escalafon del Profesor e Investigador de la Universidad de Cuenca, Reglamento de
Régimen Académico-CES, Contrato Colectivo de la Universidad de Cuenca, Acuerdo
Ministerial MRL-2013-0093: Norma Técnica del SIITH, Acuerdo Ministerial 185:
Directrices para procesos de desvinculacion retiro por jubilacion, Acuerdo 158:
Regulaciones y montos por renuncia voluntaria de servidores publicos, Acuerdo
Ministerial MDT-2015-054: Techos de negociacion para la suscripcién de contratos
colectivos de trabajo, contratos individuales de trabajo actas transaccionales; Acuerdo
Ministerial 135: Instructivo para el cumplimiento de las obligaciones de empleadores,
Acuerdo 2017-0163, resolucion UC-CU-RES-085-2021: Escala de remuneraciones para
el Personal de Apoyo Académico, resolucion UC-HCU-RSO-046, UC-CU-RES-007-
2022, UC-CU-RES-096-2023, UC-CU-RES-129-2023: Escalas Remunerativas del
personal académico titular, de autoridades de la Universidad de Cuenca, de cargos de
gestion educativa, de personal docente ocasional; Resolucion UC-CU-RES-100-2022:
Instructivo de estimulos otorgados a favor del personal académico de la Universidad de
Cuenca; Acuerdo para el pago de horas extraordinarias, suplementarias y jornadas
nocturnas; Reglamento que norma el pago de la pension auxiliar y de la jubilacion
complementaria; Reglamento Orgéanico de Gestion por Procesos de la Universidad de
Cuenca; Manual de Descripcion,Valoracion y Clasificacion de Perfiles de Puestos de la
Universidad de Cuenca; Manual de Descripcion y Valoracion de Puestos del Nivel
Jerarquico Superior de la Universidad de Cuenca; Norma Técnica de Gestion para el
Control de Asistencia de los/as servidores/as y trabajadores/as de la Universidad de
Cuenca.

En tal razdn, es necesario que la solucion ofertada cumpla con la normativa legal vigente.

En las siguientes secciones se detallan la optimizacion de procesos, los requerimientos
funcionales, técnicos. y soporte técnico (nivel de servicio SLA) que deben cumplir los
oferentes y las soluciones informaticas ofertadas.

3.1 Optimizacion de Procesos de la Gestion de Talento Humano

A través de la consultoria, se llevara a cabo una evaluacién de los procesos actuales para
la Gestion de Talento Humano con el objetivo de identificar oportunidades de mejora
para optimizarlos.

El consultor y/o el equipo consultor debera utilizar para la mejora de los procesos una de
las siguientes metodologias: Lean Service, Teoria de las Restricciones (TOC), Lean Six
Sigma, Total Quality Management (TQM) u otra metodologia reconocida que permita
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realizar un analisis detallado de los procesos existentes, “AS IS” identificando cuellos de
botella, redundancias, ineficiencias y oportunidades de mejora, y de esta forma definir
un proceso "TO BE" disefiado y documentado.

Actualmente la Universidad de Cuenca en su Direccion de Talento Humano tiene 4
grandes procesos: PLANEACION DE TALENTO HUMANO, SELECCION Y
CONTRATACION, GESTION DE REMUNERACIONES Y SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL los cuales a su vez estan divididos en 24 subprocesos.

De acuerdo a la “NORMA TECNICA PARA EL DISENO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA”; se detalla a continuacion
los elementos obligatorios que debe contemplar el modelo de optimizacién propuesto:

Ficha de Mapeo para identificacion de procesos.

Caracterizacion de Procesos.

Lista maestra de documentos (Identificar documentacion por cada proceso:
formatos, guias, instructivos)

e Manual de Procesos: El contenido que debe abarcar el manual es el que se
detalla en el siguiente apartado, sin embargo, el formato en el que se
recopila dicha informacion seré entregado por la unidad de procesos de la
universidad de cuenca.

o Introduccion y prop6sito del documento

Descripcion los Macroproceso, procesos Yy subprocesos

Diagramas de flujos

Detalle de Actividades

Indicadores de Proceso (KPIs y PPIs)

o O O O

Es responsabilidad del consultor disefiar e implementar una metodologia para el manejo
de reuniones, talleres de trabajo y demas actividades que se requieran para el
levantamiento de informacién que permita la evaluacién y optimizacion de los procesos
existentes (AS 1S), que se alinee con la Norma Técnica para el Disefio de Procesos
Institucionales de la Universidad de Cuenca, por lo que cada proceso sera revisado y
socializado con el equipo de trabajo de la Universidad e interesados del proyecto.

Posterior a la revision y aprobacion de las partes, la Unidad de Procesos de la Direccién
de Planificacion y Gestion Estratégica serd la encargada de la validacion de la
documentacion presentada por el consultor o equipo consultor, acorde a la Norma Técnica
precitada.

3.2 Implementacion de un sistema de informacion de gestion de
Talento Humano

Es necesario que la Direccion de Talento Humano cuente con un sistema informatico
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eficiente e integrado acorde a los procesos optimizados, requerimientos (funcionales,
técnicos) y normativa legal vigente gestionada por dicha unidad.

3.2.1 Inventario de Requerimientos Funcionales

A continuacion, se presentan las capacidades y funcionalidades que debe incluir la
solucidén propuesta, para la gestion de talento humano:

CAPACIDAD NIVEL |
(AREA)

CAPACIDAD NIVEL II
(SUBAREA - CAPACIDAD
GENERAL)

FUNCIONALIDAD

Planificacion y

Planificacion de TH

1. Elaborar matriz de planificacion anual

2. Registro de puestos y el organico institucional

3. Diagnosticar la necesidad institucional de personal

Gestion de
Capacitaciones (LOSEP)

4. Coordinar la ejecucion y control del plan de
capacitaciones

Gestidn de Asistencia

5. Gestidn de horarios de personal

6. Registrar las marcaciones de personal institucional

7. Registro de justificaciones de marcaciones

Gestién de Permisos

8. Registrar diferentes tipos de permisos para trabajadores,
docentes y empleados, seguiin su régimen

9. Planificacién de vacaciones de personal administrativo

Contratacion

Seleccidn

Gestion
LOSEP
10. Generar la asignacidn de vacaciones para personal bajo
el régimen LOSEP
11. Generar la asignacidn de vacaciones para personal bajo
el régimen de Cddigo de Trabajo
Gestion de Vacaciones |12 Generar asignacién de vacaciones para personal bajo
Contrato Colectivo
13. Generar la asignacion de vacaciones para personal
docente
14. Anticipo de vacaciones
15. Permitir el registro y trdmite de solicitudes de
vacaciones
Ficha de 16. Registrar la ficha personal de empleados, trabajadores y
empleados/docentes docentes
Seleccion y 17. Seleccidon de trabajadores bajo el régimen de Cédigo de

Trabajo

18. Seleccion de empleados no titulares bajo el régimen de
LOSEP
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Contratos y Acciones de
Personal

19. Gestion de contratos bajo régimen de Cddigo de Trabajo

20. Inclusidn de trabajadores al Contrato Colectivo

21. Gestidn de contratos ocasionales régimen LOSEP

22. Gestion de contratos ocasionales régimen LOES

23. Gestion de contratos de Servicios Civiles (servicios
profesionales, técnicos especializados)

24. Gestion de Acciones de Personal del régimen LOSEP y
LOES

Remuneraciones

Nomina

25. Elaborar matriz de proyeccidn presupuestaria de gastos
en personal

26. Registrar la forma de pago de décimo tercer sueldo

27. Registrar la forma de pago de décimo cuarto sueldo

28. Registrar la forma de pago de fondos de reserva

29. Registrar horas extra y jornada nocturna de acuerdo al
régimen

30. Registrar Encargo y Subrogacion

31. Registrar novedades para ndémina de acuerdo al
régimen

32. Elaboracién de ndminas de acuerdo al régimen

33. Elaborar néminas para renuncias y jubilacion

34. Elaborar néminas de subsidios para régimen de Codigo
de Trabajo

35. Generar nominas de décimo tercer sueldo

36. Generar nominas de décimo cuarto sueldo

37. Generar ndminas de fondos de reserva mensual

38. Generar néminas de liquidacidn de haberes

39. Generar nédminas de jubilados

40. Generar ndminas de renuncia voluntaria

41. Generar ndminas de Encargo y Subrogacion

42. Generar ndminas de ajuste remuneracién IESS

43. Generar ndminas de Horas Extraordinarias y/o
suplementarias

44. Generar ndminas de deuda de afios anteriores

45. Generar archivo de matriz de novedades para el
Ministerio de Finanzas

46. Generar archivo para la carga masiva al sistema del IESS
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Jubilaciones 47. Elaborar un plan de jubilaciones y renuncia voluntaria

Retroactivos 48. Generar informacidn para pagos retroactivos

Las funcionalidades con mayor detalle se describen a continuacion, cualquier detalle adicional
relacionado con los requerimientos para la implementacion del sistema que no se encuentren
detallados, seran coordinados directamente con los involucrados en el proyecto y con el
administrador designado del contrato. Todas las comunicaciones y modificaciones requeridas
para el adecuado avance del proyecto deberan ser documentadas y aprobadas por ambas partes
antes de su implementacion.

3.2.1.1 Planificacion y Gestion
Planificacién de TH

1. Elaborar matriz de planificacion anual

Se requiere que el nuevo sistema de Talento Humano en cumplimiento con la Norma Técnica del
Subsistema de Planificacion del Talento Humano, permita el registro de la planificacion del
talento humano bajo régimen LOSEP, que es el conjunto de normas, técnicas, y procedimientos
orientados a determinar la situacion historica, actual y futura del talento humano de la institucion,
con la finalidad de garantizar la cantidad y calidad de personal, en funcién de la estructura
institucional y posicional.

Para la planificacién se necesita registrar las siguientes secciones:

a) Traspasos de puestos: En esa seccion se registran los movimientos de personal de una a
otra unidad organica.

b) Comisiones de servicios y licencias: Se visualiza el listado de personal que actualmente
esté haciendo uso de una Comision de Servicios con o sin remuneracion o una Licencia
con o sin sueldo y el periodo para las cuales tiene dicho permiso. Esta informacion se
obtiene de las acciones del personal.

¢) Habilitacion de partidas vacantes: Permite seleccionar todos aquellos puestos que se
encuentran en estado vacante.

d) Contratos ocasionales: Se requiere registrar los puestos que se van a vincular a la
institucién mediante la modalidad de contrato ocasional, informacion que se obtuvo del
analisis de brechas realizado por el personal de Talento Humano. La informacién se
registra en una matriz que contiene: unidad organica, partida presupuestaria, puesto
institucional, nimero de puestos, grupo ocupacional, rol, remuneracion.

e) Creacion de puestos: Permite registrar los puestos permanentes nuevos que se van a crear
en el proximo afio. Para el registro se coloca la siguiente informacion: Unidad Orgéanica,
Puesto institucional, Nimero de puestos, Grupo Ocupacional, Rol, Remuneracion.

Finalmente, se imprime un informe que contenga la informacién de todas las secciones antes
descritas, la cual constituye la Planificacion Anual de Talento Humano. La planificacién tiene que
pasar por un flujo de aprobacion.
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El informe de planificacion requiere ser firmado electronicamente o impreso, por los usuarios que
intervienen en el flujo de aprobacion.

2. Registro de puestos y el organico institucional

Se requiere que el nuevo sistema de Talento Humano permita gestionar la estructura organica de
la Universidad en base al Reglamento Orgéanico por Procesos, en el que constan: Consejo
Universitario, Rectorado, Vicerrectorados, Facultades, Departamentos, Direcciones, Unidades y
demas unidades organicas de la institucion. Cada dependencia tiene su proceso y subproceso,
codificacioén interna, descripciéon y demas informacién que describe a cada una.

El Manual de Puestos para el personal del régimen LOSEP propio de la Universidad de Cuenca,
tiene los perfiles de puesto que describen lo siguiente:

- Denominacién del puesto

- Mision del puesto

- Actividades esenciales

- Escala remunerativa

- Nivel y grado ocupacional

- Remuneracion

- Interfaz (Cliente interno y cliente externo)
- Nivel de Instruccion formal

- Area del conocimiento

- Experiencia

- Conocimientos adicionales

- Competencias técnicas y conductuales
- Régimen laboral

- Roal

- Capacitacion requerida

- Area del conocimiento

Un perfil puede tener varios puestos que van a ser ocupados por servidores bien sean permanentes,
provisionales y ocasionales. Cada puesto gestiona al menos la siguiente informacion: partida
interna, partida del ministerio de finanzas (se actualiza cuando el Ministerio asigna el nimero
correspondiente), descripcion, unidad organica, estado del puesto, modalidad laboral, estructura
presupuestaria.

El sistema debe permitir realizar el ingreso de informacion referente a todos los perfiles de puestos
de los regimenes de personal (LOES, LOSEP, Cddigo de Trabajo), de manera manual o mediante
carga masiva (formato Excel), asi como el Manual organico institucional.

Es importante mencionar que existen puestos sobrevalorados en los tres regimenes.
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Cuando se requiere crear un puesto permanente o temporal, es necesario que se valide contra la
planificacion aprobada del afio correspondiente, si el puesto esta contemplado en la planificacion
la creacidn se realiza sin problemay se marca al puesto en la planificacion como validado, cuando
no se encuentra en la planificacion es necesario que se advierta que el puesto a crear no se
encuentra planificado y para continuar se solicita anexar en el sistema un archivo de autorizacion.

Se requiere que los puestos se diferencien entre puestos planificados y no planificados, con la
finalidad de tener reportes y estadisticas de los mismos. Los puestos para los regimenes de Codigo
de Trabajo y LOES no se planifican y pueden crearse sin restricciones, tanto permanentes como
temporales.

3. Diagnosticar la necesidad institucional de personal

Se requiere que el sistema permita el registro del formulario de nuevas necesidades de personal,
este formulario es habilitado por Talento Humano en un determinado periodo. Cada Jefe de
Unidad registra el nimero de personal de un determinado puesto que se requiere para el préximo
afio, dicha solicitud tiene que estar debidamente justificada, el formulario es firmado y anexado a
lasolicitud. Posteriormente, la Direccion de Talento Humano realiza un andlisis del requerimiento
y aprueba, rechaza, modifica, el requerimiento de cada unidad organica.

El diagnostico de la necesidad institucional, sirve de fuente para la Planificacion de Talento
Humano que es aprobado por la méxima autoridad.

Gestion de Capacitaciones (LOSEP)
4. Coordinar la ejecucion y control del plan de capacitaciones

Se requiere que el sistema permita el registro de las capacitaciones que la Universidad de Cuenca
dicta a los servidores por afio calendario, la informacion es ingresada por la analista de talento
humano entre la informacion a registrar se tiene: cédula de identidad, nombres y apellidos del
servidor, denominacién del puesto, unidad organica a la que pertenece, tema de capacitacion,
numero de horas de duracion, periodo de la capacitacion, certificado por. Esta informacion debe
ser visualizada en la ficha de cada servidor.

El sistema debe permitir seleccionar uno o varios servidores para registrar datos de una misma
capacitacion.

Estas capacitaciones registradas se diferencian de las que el servidor realice en forma particular,
es decir que no son financiadas por la Universidad de Cuenca.

Gestion de Asistencia
5. Gestion de horarios del personal

En la Direccion de Gestion del Talento Humano se registra la huella digital del servidor (LOSEP
y Cddigo de Trabajo) previo a su incorporacion para el registro de asistencia y se le asigna un
horario institucional, asi como los puntos de marcacion en donde realizaré el registro.
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Se requiere que el sistema permita el registro de horarios o0 jornadas de trabajo. Los horarios
establecidos son de ocho horas diarias, de acuerdo a la Norma Técnica de Gestion para el Control
de Asistencia de los/as servidores/as y trabajadores/as de la Universidad de Cuenca. Se establece
un horario de dos jornadas laborables con receso de dos horas; una sola jornada con receso de
media hora; y horario en jornada especial, por lo que el sistema debe permitir parametrizar varios
tipos de jornadas.

Los horarios son determinados por los jefes de cada unidad organizacional, en funcién de las
necesidades institucionales y son remitidos mediante Quipux a la Direccion de Talento Humano
con 3 dias de anticipacion para su registro en el sistema. El Quipux constituye el documento de
respaldo que debe ser adjuntado al sistema.

6. Registrar las marcaciones del personal institucional

Actualmente para el registro y control de asistencia del personal se utiliza el reloj biométrico, que
permite conocer el tiempo laborado de manera automatica a través de registro de la huella dactilar
0 mediante la aplicacion app mavil.

Se requiere que los servidores registren su asistencia de acuerdo al horario y en los puntos de
marcacion asignados a través del mismo sistema, y las marcaciones puedan ser visualizados
ingresando a su portafolio mediante un detalle de asistencia. Es importante que el sistema se
integre a la aplicacion mavil para registrar asistencia propia de la Universidad.

El sistema notifica diariamente a través del correo electrénico institucional a los servidores sobre
cualquier novedad relacionada con su asistencia (falta de registro, atraso o salida anticipada).

La persona encargada de asistencia de la Direccion de Gestion del Talento Humano requiere
acceso al reporte de asistencia de todos los servidores, el mismo que contiene informacion sobre
las fechas, horas y puntos de marcacion. Para el caso de personal que pertenezca al régimen
Codigo de Trabajo, se requiere un reporte de dias efectivamente laborados para el pago de
subsidios, entiéndase por dia efectivo laborado aquellos cuya marcacién del trabajador esté acorde
al horario de trabajo (sin importar atrasos y salidas anticipadas), es necesario considerar como dia
laborado a pesar que no tenga marcacion cuando el trabajador hizo uso de un permiso para
atencion médica por horas

Se requiere que el nuevo sistema permita la marcacion del personal de acuerdo a los horarios
establecidos para cada servidor, la marcacion se realizara a través de la APP Movil propia de la
Universidad de Cuenca y el nuevo sistema debe permitir la integracion con la misma,
adicionalmente el sistema debe gestionar la asistencia del personal de la Universidad de Cuenca
mediante un software disponible en aplicativo de escritorio; con el objetivo de facilitar el proceso
y registrar novedades relacionadas, como falta de registro, atrasos o salidas anticipadas, entre
otras, con relacion a permisos y vacaciones segun el régimen del personal.

Con estas alternativas se busca brindar la facilidad al personal de realizar el registro de su
asistencia en varios puntos de la institucion utilizando APP Movil de la Universidad integrada al
Sistema de Talento Humano, sin necesidad de hacer largas filas para facilitar el registro de las
marcaciones de asistencia o bien realizar la marcacién a través de la aplicacion de escritorio.
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El personal del Talento Humano a través del sistema puede revisar, consultar las marcaciones
realizadas por el servidor, las marcaciones deben ser ajustadas al horario asignado a cada servidor.

Los servidores deben registrar su asistencia de acuerdo al horario, adicionalmente los servidores
deben poder visualizar las marcaciones realizadas, ingresando al sistema en el portal del servidor
mediante un detalle de asistencia y por periodos de tiempo.

7. Registrar la justificacion de marcaciones

Una vez que el sistema notifica la novedad relacionada con la asistencia, se requiere que el sistema
permita a los servidores justificar ante la Direccion de Gestion del Talento Humano en los plazos
establecidos segun el régimen al que pertenezca (LOSEP o Cddigo de Trabajo), de ser procedente
la justificacion se remite a la asistente de Talento Humano para registre y se justifique la novedad
en la marcacion.

Los atrasos no son susceptibles de justificacion, por lo tanto, se requiere que el sistema permita
visualizar el total de tiempo no laborado por atrasos de cada servidor y a su vez se pueda ver el
detalle de los atrasos en el periodo de tiempo establecido. Una vez que el personal de Talento
Humano valide este tiempo no laborado, el sistema debe permitir el descuento automatico de las
vacaciones de manera proporcional, de acuerdo al registro de marcaciones. Esta resolucion es
consistente con el memorando UC-DTH-2023-0872-M.

Gestién de Permisos

8. Registrar diferentes tipos de permisos para trabajadores, docentes y empleados,
seglin su régimen

Se requiere que el sistema permita incorporar varios tipos de permisos y que cada uno de estos
pueda ser configurado en cuanto al tiempo de permiso y a los plazos establecidos de acuerdo al
régimen laboral LOSEP, Co6digo de Trabajo, Contrato Colectivo; para que los empleados,
trabajadores y docentes soliciten el permiso de acuerdo al régimen al que pertenezcan.

El sistema debe permitir subir el documento de respaldo que justifique el permiso; estar
relacionado con la asistencia para la justificacién de permisos aprobados y estar disponible para
que los usuarios puedan registrar sin dificultad alguna.

Los permisos por enfermedad deben ser validados por la Coordinacion de Seguridad y Salud
Ocupacional, debiendo generar reportes mensuales en Excel de los diferentes tipos de permiso
solicitados por los servidores, tanto validados y no validados; el sistema debe permitir obtener
un reporte con esta informacion.

Por otra parte, el sistema debe permitir el acceso a los jefes que intervengan en el flujo de
autorizacion para que visualicen los permisos del personal a su cargo.

Se requiere que el sistema gestione un flujo de aprobacién para la autorizacién de un permiso
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Gestion de Vacaciones

9. Planificacién de vacaciones del personal administrativo LOSEP

De acuerdo al RLOSEP, hasta el 30 de noviembre de cada afio, se debe establecer la programacion
de vacaciones del personal bajo el régimen LOSEP; se requiere que el sistema permita que cada
servidor pueda registrar las fechas programadas para vacaciones del siguiente afio mismas que
deben ser validadas por el jefe de unidad.

Es necesario que el sistema alerte que los dias de vacaciones no excedan de los dias a los que tiene
derecho el servidor, en el caso de servidores permanentes se considera los dias de vacaciones
disponibles a la fecha de registro mas los dias que tiene derecho por el afio siguiente, en el caso
de personal ocasional se considera los 30 dias del afio siguiente, para la aprobacion de Talento
Humano. Adicionalmente el sistema debe permitir realizar reprogramaciones.

Es necesario que el sistema permita el registro de planificacion de dias de vacaciones para
docentes y Cddigo de Trabajo, al personal docente se lo gestiona igual que la LOSEP y Cédigo
de Trabajo se registran los dias que tiene disponibles a fecha de registro mas los dias que le
corresponde por un afio adicional.

10. Generar la asignacion de vacaciones para el personal bajo el régimen de LOSEP

El sistema debe gestionar las vacaciones de personal bajo el régimen LOSEP. Para la concesion
de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de ingreso e ir acreditando 2.5 en cada mes,
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la LOSEP.

Se debera considerar que los servidores no pueden acumular las vacaciones por mas de sesenta
dias.

El sistema actualiza automaticamente los dias disponibles de vacaciones de cada servidor cuando
un servidor haga uso de sus vacaciones o se acrediten nuevas vacaciones, de tal manera de ir
generando un kardex de vacaciones.

El sistema debe permitir la creacion de varias cuentas para un mismo servidor, pero se mantendra
activa una sola cuenta, de esta manera por ejemplo si un servidor cesa en funciones su cuenta de
vacaciones puede ser liquidada y si regresa a trabajar en la institucion tiene una nueva cuenta que
inicia con su reintegro.

El sistema contara con un proceso automatizado que se ejecutara diariamente para la acreditacion
de vacaciones, el cual detectara cuando exista cese de funciones y acredite lo proporcional.

El sistema debe permitir realizar al personal de Talento Humano realizar cargas masivas de
vacaciones en base al calendario académico ejemplo en periodo de receso en el mes de agosto y/o
Resolucién de Consejo Universitario ejemplo a fin de afio. Ademas, el sistema debe permitir
liquidar los dias de vacaciones de un servidor.
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Aquellos permisos con cargo a vacaciones superiores a un nimero de dias parametrizables
generan una accion de personal (Vacaciones) de manera automatica en estado borrador, cuando
la solicitud de vacaciones sea validada por Talento Humano.

La Direccion de Talento Humano debe tener acceso a las cuentas de vacaciones de todo el
personal, y puede realizar ajustes positivos o negativos al saldo de vacaciones por servidor con la
respectiva justificacion y registro de archivo de autorizacion.

El sistema debe permitir liquidar los dias de vacaciones de servidores; para la liquidacion el
personal de talento humano revisa que los dias disponibles que se encuentran en el sistema, se
acrediten correctamente los dias proporcionales a su desvinculacion, descuento de vacaciones por
atrasos, faltas injustificadas, faltas de marcas, entre otros. Una vez que se encuentren correctos
los valores para liquidar la cuenta de vacaciones, aprueban y envian a la Unidad de
Remuneraciones para el célculo de la némina de liquidacion de haberes.

En el caso de personal que labore en més de un puesto durante el periodo a liquidar, para el calculo
de vacaciones se debera considerar el tiempo proporcional a cada puesto para su posterior
liquidacién.

En el caso de personal que labore bajo régimen LOSEP y LOES, una vez que finalice el cargo de
LOSEP, las vacaciones seran liquidadas considerando los dias de vacaciones no gozados.

11. Generar la asignacion de vacaciones para el personal bajo régimen de Cédigo de
Trabajo

El sistema debe gestionar las vacaciones de personal bajo el Cédigo de Trabajo. Para la concesion
de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de ingreso e ir acreditando mensualmente
de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Cddigo del Trabajo. Se debera considerar que las
y los trabajadores pueden acumular vacaciones hasta 3 afios y gozarlas en el 4 afio, de no hacerlo
pierde el primer afio de vacaciones.

El sistema actualiza automaticamente los dias disponibles de vacaciones de cada trabajador
cuando se solicitan o se acrediten dias. El sistema debe permitir la creacion de varias cuentas para
una misma persona, pero se mantendra activa una sola cuenta. El sistema contara con un proceso
automatizado que se ejecutara diariamente, el cual detectara cuando haya cese de funciones.

El sistema actualiza automaticamente los dias disponibles de vacaciones de cada servidor cuando
un trabajador haga uso de sus vacaciones o se acrediten nuevas vacaciones, de tal manera de ir
generando un kardex de vacaciones.

El sistema debe permitir a la asistente de Talento Humano realizar cargas masivas de vacaciones
en base al calendario académico ejemplo en periodo de receso en el mes de agosto y/o Resolucién
de Consejo Universitario ejemplo a fin de afio; asi como la generacion de acciones de personal.

El sistema debe permitir liquidar los dias de vacaciones de trabajadores; para la liquidacion el
personal de talento humano revisa que los dias disponibles que se encuentran en el sistema, se
acrediten correctamente los dias proporcionales a su desvinculacion, descuento de vacaciones por
atrasos, faltas injustificadas, faltas de marcas, entre otros. Una vez que se encuentren correctos



UCUENCA

los valores para liquidar la cuenta de vacaciones, aprueban y envian a la Unidad de
Remuneraciones para el célculo de la némina de liquidacion de haberes.

12. Generar la asignacion de vacaciones para personal bajo Contrato Colectivo

Se requiere que el sistema gestione las vacaciones del personal que se encuentra amparado bajo
el Contrato Colectivo. El sistema acreditard los dias de vacaciones de acuerdo al Contrato
Colectivo vigente para los trabajadores que pertenezcan a esta modalidad. Los trabajadores que
pertenecen al contrato colectivo pueden tener dias adicionales (parametrizable) a partir de cierto
afio de trabajo (parametrizable), independientes de los ganados por el Cédigo de Trabajo.

En el caso de personal que labore en mas de un puesto durante el periodo a liquidar, para el calculo
de vacaciones se debera considerar el tiempo proporcional a cada puesto para su posterior
liquidacién.

13. Generar asignacion de vacaciones para personal docente (académico y de apoyo
académico)

El sistema debe gestionar las vacaciones de personal bajo el régimen LOES. Para la concesion de
las vacaciones se considerard basicamente la fecha de ingreso, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la LOSEP.

El sistema contaréd con un proceso automatizado que se ejecutara diariamente para la acreditacion
de vacaciones, el cual detectard cuando haya cese de funciones.

El sistema debe permitir a la asistente de Talento Humano realizar cargas masivas de vacaciones
en base al calendario académico ejemplo en periodo de receso de interciclo, esto es en agosto y
marzo y/o Resolucion de Consejo Universitario; asi como la generacion de acciones de personal.

El sistema debe permitir liquidar los dias de vacaciones de personal académico; para la liquidacion
el personal de talento humano revisa que los dias disponibles que se encuentran en el sistema, se
acrediten correctamente los dias proporcionales a su desvinculacion, descuento de vacaciones por
atrasos, faltas injustificadas, faltas de marcas, anticipo de vacaciones pendientes, entre otros. Una
vez que se encuentren correctos los valores para liquidar la cuenta de vacaciones, aprueban y
envian a la Unidad de Remuneraciones para el calculo de la ndmina de liquidacion de haberes.

En el caso de personal que labore en més de un puesto durante el periodo a liquidar, para el calculo
de vacaciones se debera considerar el tiempo proporcional a cada puesto para su posterior

liquidacion.

En el caso de personal que labore bajo régimen LOSEP y LOES, una vez que finalice el cargo de
LOSEP, las vacaciones seran liquidadas considerando los dias de vacaciones no gozadas.

14. Anticipo de vacaciones
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El sistema debe permitir conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones para los servidores
que laboran bajo la modalidad de contratos ocasionales, asi como con nombramiento, en la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato o nombramiento.

En el caso de existir anticipo de vacaciones y la persona hubiera cesado en sus funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontara el
tiempo de las vacaciones no devengadas.

Una vez que se registre el anticipo de vacaciones autorizadas, el servidor puede realizar su permiso
Ccon cargo a vacaciones.

15. Permitir el registro y tramite de solicitudes de vacaciones

El servidor (empleado, trabajador o docente) ingresa su solicitud de vacaciones en el sistema, ya
sea por horas o por dias indicando la fecha de inicio y de fin de vacaciones para aprobacion del
jefe inmediato y de la Direccion de Talento Humano. El registro de vacaciones de los jefes debe
ser aprobado por la maxima autoridad.

Una vez validada la solicitud de vacaciones por Talento Humano se requiere generar la respectiva
accion de personal (automéaticamente) por el permiso solicitado. La accion de personal se genera
siempre y cuando los dias solicitados sean superiores a un nimero de dias parametrizado en el
sistema.

Los atrasos, salidas anticipadas y faltas de marcacion (estas opciones deben ser parametrizables)
se descuentan de las vacaciones, de acuerdo con los reglamentos y normas técnicas de la
Universidad de Cuenca, se requiere que el sistema permita gestionar por un periodo de tiempo los
atrasos, salidas anticipadas, entre otros, se sumen y el total no laborado una vez que sea validado
por Talento Humano sea descontado de las vacaciones.

El sistema actualiza automaticamente los dias disponibles de vacaciones de cada servidor y
finaliza el proceso. Los servidores, trabajadores, docentes y jefes pueden visualizar en su
portafolio el historial de vacaciones y los dias disponibles correspondientes.

Si la solicitud no se encuentra en la planificacion de vacaciones el sistema alerta a través de un
mensaje que las vacaciones solicitadas no se encuentran planificadas, mas no restringe el registro
y aprobacién del mismo. El mensaje de alerta lo debe visualizar el Jefe de Unidad y Talento
Humano.

3.2.1.2 Seleccion y Contratacion

Contratos y Acciones de Personal

16. Registrar la ficha personal de empleados, trabajadores y docentes

El sistema debe permitir el registro de un nuevo servidor (docente, empleado, trabajador), a través
del registro de la ficha personal, se procede con la creacion de la persona en el sistema
institucional; la universidad actualmente cuenta con el servicio para acceso a la Dinardap que
permite obtener informacidon completa de cada persona, se requiere que este servicio continle
siendo utilizado al registrar personas.
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Una vez registrado en el sistema institucional, la dependencia requirente enviara la documentacion
habilitante de acuerdo al régimen del nuevo ingreso, mismo que sera validado por la Direccién de
TH.

Con la documentacion revisada, se pre-activara al nuevo servidor a fin de que éste pueda ingresar
su informacidn personal en la plataforma, adjuntando los documentos de respaldo para los casos
que ameriten (ejemplo: certificados laborales, de capacitaciones). Es decir, una vez que Talento
Humano registra a un nuevo servidor con datos basicos, se genera un acceso al nuevo servidor
para que ingrese al sistema y registre la informacion faltante de la ficha.

El sistema debe gestionar un portal de acceso para todos los servidores, en el que puedan ver y
gestionar informacion referente a Talento Humano, por ejemplo, ficha personal, asistencia y
vacaciones (solicitar y dar seguimiento a los permisos registrados, solicitar y dar seguimiento a
los permisos con cargo a vacaciones, detalle de su kardex de vacaciones), roles de pago, entre
otras funcionalidades.

Los datos solicitados para ficha personal son:

e Informacidén personal: datos personales, direcciones y datos de contacto, enfermedades
catastroficas, discapacidad, contactos de emergencia, sustitutos, declaraciones,
informacion bancaria.

e Informacién familiar: datos conyuge/conviviente, informacion de los hijos, cargas

familiares.

Informacién académica: titulos Senescyt, otros titulos, formacién académica en curso.
Informacién de capacitacion: eventos de capacitacion.

Trayectoria laboral: externa, interna (que se alimenta del historial de cargos).
Publicaciones: (la cual se insume de informacién registrada por el Vicerrectorado
Académico).

Una vez ingresada la informacion, ésta se sujetara a validacion de la Direccion de Talento
Humano.

La informacion personal mencionada en el parrafo anterior debe generar una base de datos que
permita migrar los datos a la plataforma gubernamental: Sistema Integrado de Informacion de
Talento Humano-SIITH, lo cual se realiza a través de archivos de carga masiva (se cuentan con
las plantillas establecidas por el Ministerio del Trabajo). Se requiere que el sistema genere esta
informacidn, en la seccion reportes se detalla las matrices que se requiere sean generadas desde el
sistema requeridas para SIITH.

Entre la informacion que es necesaria registrar, se requiere los datos en caso de vulnerabilidad:
Discapacidad, Trabajador Sustituto, Enfermedades Catastréficas y mujeres en estado de gestacion,
maternidad y lactancia. La informacién a registrar seria la siguiente:

Para personas con discapacidad:
- Nombre del servidor.
- Cédula.
- Régimen Laboral.
- Fecha de ingreso a la Institucion.
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Modalidad contractual.
- Grupo Ocupacional.
- Tipo de Discapacidad.
- Porcentaje de Discapacidad.
- Fecha de validez del carnet y/ cédula

Para Trabajador Sustituto.
- Nombre del servidor sustituto.
- Cédula del servidor sustituto.
- Régimen Laboral.
- Fecha de ingreso a la Institucion.
- Modalidad contractual.
- Grupo Ocupacional.
- Numero de resolucion en calidad de sustituto
- Fecha de la resolucion en calidad de sustituto.
- Numero de cedula de la persona con discapacidad.
- Parentesco de la persona con discapacidad.
- Edad de la persona con discapacidad.
- Tipo de discapacidad.
- Porcentaje.

Enfermedades Catastréficas
- Nombre del servidor.
- Cédula.
- Régimen Laboral.
- Fecha de ingreso a la Institucion.
- Modalidad contractual.
- Grupo Ocupacional.
- Tipo de enfermedad.
- Fecha de diagnéstico.

Para mujeres en estado de gestacion, maternidad y lactancia:
- Nombre del servidor.
- Cédula.
- Régimen Laboral.
- Fecha de ingreso a la Institucion.
- Modalidad contractual.
- Grupo Ocupacional.
- Periodo de: gestacion, maternidad o lactancia.
- Fecha de inicio.
- Fecha de fin.

El sistema permitira ingresar, visualizar y descargar los documentos de respaldo requeridos para
personas con discapacidad, trabajadores sustitutos, servidores con enfermedades catastréficas y
mujeres en estado de gestacion, maternidad y lactancia.

En la ficha personal el sistema también debe permitir registrar las fechas de nacimiento de las
cargas familiares, adjuntar los documentos (cédula y/o partida de nacimiento), en caso de tener
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discapacidad adjuntar el carnet de discapacidad, con estos registros el sistema debe generar
reportes mensuales en Excel que indique el nimero de cargas familiares por trabajador de acuerdo
al Contrato colectivo, Art. 18, literal a) Subsidio Familiar.- La Universidad reconocera
mensualmente al trabajador el valor del 1% de la remuneracion bésica unificada del trabajador
privado por cada hija o hijo hasta los 18 afios de edad; y sin limite para los hijos con
discapacidad.

Finalmente, es necesario indicar que el procedimiento de actualizacion de datos es continuo, al
tener que ejecutarse siempre gue existan modificaciones por parte de los servidores.

17. Seleccidén de trabajadores bajo el régimen de Codigo de Trabajo

La Universidad de Cuenca, realiza procesos de reclutamiento y seleccion a través de plataformas
externas, citando como ejemplo “encuentra empleo”, siendo necesario que el sistema interno de
Gestién de Talento Humano permita:

Que las dependencias remitan a través del sistema los requerimientos de contratacion, los cuales
sean validados por la Direccion de Talento Humano, en el cual se anexara el informe de
pertinencia de vinculacién. De ser procedente se remitird a la Maxima Autoridad la solicitud de
inicio de proceso; y, una vez se cuente con la autorizacién se procedera con el proceso de
seleccion.

Al requerimiento se adicionan las hojas de vida de los aspirantes preseleccionados, asi como, el
acta final del proceso, el sistema debe permitir marcar o seleccionar a la persona ganadora para el
puesto requerido.

La reporteria que se genere en este sistema deberd contener principalmente la siguiente
informacidn: puesto, dependencia, nombres y cédulas de aspirantes, nombre de persona ganadora;
asi como, debera permitir el ingreso del acta del proceso legalizada.

18. Seleccién de empleados no titulares bajo el régimen de LOSEP

La Universidad de Cuenca, realiza procesos de reclutamiento y seleccion a través de plataformas
externas, citando como ejemplo “Encuentra Empleo”, siendo necesario que el sistema interno de
Gestion de Talento Humano permita:

Que las dependencias remitan a través del sistema los requerimientos de contratacion, los cuales
sean validados por la Direccion de Talento Humano, en el cual se anexara el informe de
pertinencia de vinculacién. De ser procedente se remitira a la Méxima Autoridad la solicitud de
inicio de proceso; y, una vez se cuente con la autorizacion se procedera con el proceso de
seleccion.

Al requerimiento se adicionan las hojas de vida de los aspirantes preseleccionados, asi como, el
acta final del proceso, el sistema debe permitir marcar o seleccionar a la persona ganadora para el
puesto requerido.
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La reporteria que se genere en este sistema deberd contener principalmente la siguiente
informacion: puesto, dependencia, nombres y cédulas de aspirantes, nombre de persona ganadora;
asi como, debera permitir el ingreso del acta del proceso legalizada.

19. Gestion de contratos bajo régimen de Cddigo de Trabajo

Se requiere que el sistema gestione los contratos de Codigo de Trabajo. Este proceso parte de los
requerimientos de contratacion de las Unidades Organicas de la Universidad. Los requerimientos
son validados por Talento Humano y aprobados por la maxima autoridad, el sistema debe permitir
generar el requerimiento de contratacion y firmarlo electronicamente o puede ser impreso, cuando
se firma electronicamente se requiere la firma de todo el personal involucrado en el flujo de
aprobacion.

Una vez que se cuente con las aprobaciones respectivas en el requerimiento de contratacion, se
inicia el proceso de seleccion hasta la recepcion de la documentacion habilitante. Al contar con el
informe de pertinencia de contratacién y la aprobacion de la maxima autoridad, se realiza el
contrato considerando las caracteristicas de la modalidad de contrato (indefinido con periodo de
prueba, eventual, temporal, etc.). Se requiere la generacion de notificaciones que alerten sobre la
terminacion del contrato.

Para ello, para el contrato es importante contar con los siguientes campos minimos:
- datos del jefe de la dependencia requirente
- modalidad
- tipo de servidor
- cargo (conforme catalogo de puestos previamente definido)
- dedicacion (campo bloqueado para este régimen)
- datos de la dependencia solicitante
- puesto (partida, estructura programatica, remuneracion, etc)
- numero de certificacion POA
- numero de certificacion presupuestaria
- plantilla para impresion
- documentos de referencia
- fecha de celebracidn del contrato
- fecha de inicio de contrato
- fecha de fin de contrato

Al tratarse de contratos de trabajo con periodo de prueba, en caso de no ser terminados a los
noventa dias del periodo de prueba, el registro se convertira en indefinido.

Los contratos que se celebren son parte del reporte que permite visualizar el historial del
trabajador.

Ante terminaciones anticipadas citando, por ejemplo: renuncias, es necesario registrar esta
novedad en el sistema; reflejando la fecha real de término del contrato a fin que pueda ser
considerado como novedad en némina.
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Es necesario que el sistema permita el uso de plantillas con el texto de los contratos, de tal forma
que el contrato sea emitido directamente del sistema y permita firmas electronicas y una vez
firmado sea anexado al repositorio institucional. EIl contrato puede también ser impreso y se
procede con firmas manuales, se firma y se anexa al repositorio. Las dos alternativas deben ser
permitidas en el sistema.

Es necesario que los contratos estén disponibles en el portal de los servidores para que los
docentes/empleados/trabajadores puedan descargar el mismo.

Del mismo modo, es importante contar con la opcion “contratos administrador”, que permita
volver a pendiente o borrador un registro activo, en caso que se requiera realizar correcciones, no
se puede volver a borrador un contrato que esté firmado; asi como, contar con un flujo de revision,
aprobacion y legalizacion.

20. Inclusién de trabajadores al Contrato Colectivo

Una vez superado el tiempo definido en el contrato colectivo de trabajo institucional, los
trabajadores seran amparados bajo este cuerpo legal, siendo necesario que el sistema notifique
este cambio para la activacion de esta modalidad, y a través de esta accion se actualicen distintos
modulos (permisos, etc).

Es importante que este tiempo sea parametrizable dentro de la plataforma, considerando que es
susceptible de modificacion.

21. Gestion de contratos ocasionales régimen LOSEP

Se requiere gue el sistema gestione el proceso para la generacién de nuevos contratos ocasionales
- personal amparado bajo el régimen LOSEP. EIl proceso inicia con el Requerimiento de
Contratacion desde las Unidades Organicas de la Universidad, el requerimiento tiene el formato
establecido por la institucion, el cual es descargado del sistema para ser firmado electrénicamente
y anexo a este proceso. Los requerimientos son validados por Talento Humano para la verificacion
en la planificacion y son aprobados por la méaxima autoridad.

Una vez que se cuente con las aprobaciones respectivas, se inicia el proceso de Seleccion hasta la
recepcion de la documentacion habilitante.

Las solicitudes de contratacion que no se encuentren dentro de la planificacion del talento humano
seran sujetas a analisis. En el caso de necesidad de personal por reemplazos, la necesidad parte de
los requerimientos que presenten las distintas dependencias de la Universidad. Una vez realizado
el andlisis de pertinencia de contratacion se remite la solicitud de contratacion para aprobacion de
la maxima autoridad.

Se revisa la documentacion habilitante y se crea el informe de pertinencia. La informacion de
todas las solicitudes de contratacion aprobadas y que cuenten con la documentaciéon completa son
enviadas a la Unidad de Remuneraciones para el registro en el Ministerio de Finanzas. La
informacidn que pasa a némina es la siguiente:

- Régimen laboral
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- Cédula

- Nombres completos

- Periodo de contratacion
- Observaciones

La persona seleccionada es registrada en el sistema institucional, y, al momento de generar el
contrato, sera reconocida en el modulo contratacién automéaticamente. En caso de que el personal
administrativo tenga horas docentes, el sistema deberd permitir registrar un contrato bajo cada
régimen, observando lo que la normativa permite (excepcionalidad al pluriempleo); y, en cuanto
a la remuneracion, estd se compondra por la sumatoria de los dos valores, es decir tiene una
remuneracion por docente y otra por empleado o trabajador.

Al igual que en el caso de contratos de Codigo de Trabajo, es necesario que cuenten los siguientes
campos minimos para ingreso de informacion que finalmente permita generar el contrato:

- régimen laboral

- datos del jefe de la dependencia requirente

- modalidad

- tipo de servidor

- puesto (conforme catélogo de puestos previamente definido)

- remuneracion (se toma en base al perfil del puesto)

- partida (se toma del puesto)

- estructura programatica (se toma del puesto)

- dedicacion (campo blogueado para este régimen)

- datos de la dependencia solicitante

- numero de certificacion POA

- numero de certificacion presupuestaria

- plantilla para impresion (para que se imprima el contrato conforme el formato vigente

establecido)

- documentos de referencia

- fecha de celebracion del contrato

- fecha de inicio de contrato

- fecha de fin de contrato

- remuneracion (colocada en base al perfil del puesto)

Los contratos que se celebren son parte del reporte historial del servidor.

Es necesario que el sistema permita el uso de plantillas con el texto de los contratos, de tal forma
que el contrato sea emitido directamente del sistema y permita firmas electrénicas y una vez
firmado sea anexado al repositorio institucional. El contrato puede también ser impreso y se
procede con firmas manuales, se firma y se anexa al repositorio. Las dos alternativas deben ser
permitidas en el sistema.

Ante terminaciones anticipadas, citando, por ejemplo: renuncias, es necesario registrar esta
novedad en el sistema, reflejando la fecha real de término del contrato a fin que pueda ser
considerado como novedad en némina.
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Finalmente, es importante resaltar que la gestion de contratos ocasionales para régimen LOSEP,
inicia con la planificacion del talento humano y finaliza con la suscripcion del contrato, el cual es
ingresado al historial repositorio.

Cuando se realice un contrato de puesto que se encuentra debidamente planificado, al aprobar el
contrato es necesario se actualice la planificacion y cambie el estado del puesto a tramitado. Los
puestos que se encuentren tramitados no pueden ser objeto de seleccidn para un nuevo contrato.

Si el puesto se libera antes del fin del contrato, puede ser ocupado por otra persona porque ya se
encuentra presupuestado.

Del mismo modo, es importante contar con la opcion “contratos administrador” que permita
volver a pendiente o borrador un registro activo; asi como, contar con un flujo de revision,
aprobacion y legalizacion. No se puede pasar a borrador un contrato firmado.

22. Gestién de contratos ocasionales régimen LOES

Se requiere que el sistema gestione el proceso para la generaciéon de nuevos contratos para el
régimen gue corresponde a la LOES, es importante contar con una herramienta tecnolégica que
permita gestionar contratos, considerando las siguientes particularidades:

Las distintas facultades generan en el sistema académico el distributivo para el personal
académico y de apoyo académico, el cual una vez validado por el Vicerrectorado Académico (a
través del sistema académico) pasa a la Direccion de Talento Humano. En este punto se evidencia
la conexidn entre dos sistemas (distributivo académico y talento humano/contratacion). EI nimero
de horas docentes permite determinar la remuneracion mensual unificada del docente, las mismas
gue pueden variar conforme se modifica el distributivo de cada docente.

El distributivo académico tiene dos ciclos académicos, en el que se registra el distributivo de
horas, el sistema académico por cada periodo envia al sistema de talento humano el nimero de
horas que va trabajar cada docente en el nuevo periodo y se genera de manera automatica un
requerimiento de contratacion para cada docente. Los requerimientos de contratacion pasan por
un flujo de aprobacion previo a la generacion del contrato, entre los cuales se incluye Revisién de
Talento Humano, Revision de la Direccién Financiera, Aprobacion del Requerimiento. La
direccidn de talento humano revisa cada requerimiento y cuando se encuentre aprobado procede
a generar el contrato respectivo.

Para la remuneracion del personal ocasional régimen LOES se considera los docentes que tienen
maestria, PhD y sentencia judicial y si son personal de apoyo académico. Cada grupo tiene una
escala remunerativa establecida por 40 horas de trabajo semanal y de acuerdo al nimero de horas
registradas en el distributivo varia su calculo de remuneracion.

En esta instancia, previa revision de la documentacion habilitante, es necesario considerar datos
para la generacion de contrato, citando entre estos:

- datos del jefe de la dependencia requirente

- modalidad

- tipo de servidor

- cargo (conforme catalogo de puestos previamente definido)
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- dedicacion

- datos de la dependencia solicitante

- numero de horas

- remuneracion (se calcula conforme el nimero de horas tomadas del distributivo y las
condiciones del personal académico: PhD, maestria, técnico docente, docente ocasional)

- partida (se toma del puesto)

- estructura programatica (se toma del puesto)

- numero de certificacion POA

- numero de certificacion presupuestaria

- plantilla para impresion

- documentos de referencia

- fecha de celebracion del contrato

- fecha de inicio de contrato

- fecha de fin de contrato

Con estos datos validados por cada requerimiento de contratacion, se cuenta con un reporte
consolidado previo a la generacién de los contratos.

Posteriormente, realizados los contratos, éstos son registrados en el sistema; siendo necesario que
cada nuevo registro se alimente en el reporte historial del servidor.

Ante terminaciones anticipadas, citando, por ejemplo: renuncias, es necesario registrar esta
novedad en el sistema, reflejando la fecha real de término del contrato a fin que pueda ser
considerado como novedad en némina.

Se puede concluir que para esta modalidad de contratacion, es necesario contar con la
caracteristica de pago de acuerdo a las horas registradas en el distributivo académico, lo cual lo
diferencia de los contratos que se celebran bajo otros regimenes.

Del mismo modo, y en concordancia al parrafo anterior se precisa que, por la naturaleza de estos
contratos, se encuentran sujetos a adendas principalmente por la modificacion de la carga horaria
mensualmente. En este punto, el Sistema Académico, reporta mensualmente las modificaciones
gue se realizan al distributivo de horas, de tal manera, que el personal que varia su carga horaria
se procede bien sea con la elaboracion de un nuevo contrato o un adendum sobre el contrato
existente, considerando la nueva remuneracién acorde a su carga horaria.

Adicionalmente, es importante sefialar que bajo este régimen pueden existir personas con el cargo
de docente y de gestion educativa (por ejemplo, docente y director de una carrera), en estos casos
la remuneracién mensual corresponde a la remuneracién de mayor valor. Si la remuneracion que
se encuentra percibiendo es la del cargo de gestion educativa, una vez finalizadas estas funciones
el profesional debera retornar a su remuneracion de docente y se realiza un nuevo contrato y
cuando no tenga otro cargo de gestion educativa con una remuneracién superior a la de docente.
Para estos casos, es importante que el sistema permita registrar como dato de ingreso la opcion
“cargo de gestion educativa” y genere en estos casos un contrato con la denominacién que
corresponda al cargo de gestion educativa y, para la remuneracion valide aquella de mayor valor.
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Finalmente, dentro de este apartado se precisa la posibilidad de que un mismo profesional pueda
tener dos contratos bajo régimen LOES, esto al amparo de la excepcionalidad al pluriempleo, caso
practico técnico docente y docente, 0 viceversa. Para estos casos, es necesario que el sistema
permita registrar los dos contratos, y en remuneracion considere los dos valores por separado.

Es necesario que el sistema permita el uso de plantillas con el texto de los contratos, de tal forma
que el contrato sea emitido directamente del sistema y permita firmas electronicas y una vez
firmado sea anexado al repositorio institucional. EIl contrato puede también ser impreso y se
procede con firmas manuales, se firma y se anexa al repositorio. Las dos alternativas deben ser
permitidas en el sistema.

Del mismo modo, es importante contar con la opcion “contratos administrador” que permita
volver a pendiente o borrador un registro activo (es decir cuando el contrato ya esté aprobado o
autorizado en el sistema); asi como, contar con un flujo de revision, aprobacion y legalizacion.
No se puede pasar a borrador un contrato firmado.

23. Gestion de contratos de Servicios Civiles (servicios profesionales, técnicos
especializados)

La Universidad de Cuenca celebra contratos civiles, bajo la modalidad de servicios profesionales
y técnico especializado, conforme los requerimientos de contratacion de las distintas
dependencias. Se requiere que el sistema siga el siguiente flujo:

La unidad requirente solicita a la Direcciéon de Talento Humano la creacion de usuario en el
sistema (datos basicos de la persona a contratar), cumplida la accion, ésta es notificada.

Posteriormente, la unidad requirente realiza a través del sistema el requerimiento de contratacion,
con la siguiente informacion:

- Tipo de contrato (servicio profesional/técnico especializado)

- Tipo de servicios profesionales (seleccion parametrizable)

- Actividad

- Persona a contratar

- Fecha de inicio

- Fecha de finalizacion

- Estructura presupuestaria (tomada de las estructuras presupuestarias habilitadas para

gastos en personal y verificar la existencia de fondos)

- Valor de la contratacion

- Justificacion

- Detalle de funciones a desempefiar
Se adjunta la siguiente documentacion habilitante: certificacion POA, certificacion ESIGEF,
requerimiento legalizado (el cual corresponde a la impresion del registro del sistema y firmado
electronicamente por el responsable de &rea, RUC, pertinencia de contratacion (campo no
obligatorio), hoja de vida, cédula y certificado de votacidn, registro Senescyt, nepotismo,
impedimento laboral, relacion de dependencia, otros.
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Una vez generado el requerimiento, esté avanza a la bandeja de la Direccion de Planificacion,
quien anexa al flujo la certificacion POA. De no encontrarse la actividad dentro del POA la
dependencia solicita la reforma al POA.

Al contar con la certificacibn POA el requerimiento avanza a la bandeja de la Direccidn
Administrativa Financiera para la emision de la certificacion presupuestaria. Posteriormente, la
Direccién Financiera anexa la Certificacion y continGa el tramite.

El requerimiento ingresa a la bandeja de la Direccion de Talento Humano - usuario Analista de
Talento Humano para la revision de la documentacién habilitante. Si la persona esta habilitada
para la contratacion, el tramite continla, caso contrario, se rechaza el trdmite en el sistema y
adicionalmente se genera la notificacion por correo electrénico a la Direccion Administrativa
Financiera y Direccién de Planificacion el rechazo del requerimiento para liquidar las
certificaciones. Posteriormente, en caso de existir observaciones, el tramite puede ser devuelto a
la unidad requirente para las correcciones correspondientes, en estos casos llegard
automaéticamente la notificacion a los usuarios de la dependencia (analista y responsable de
unidad). Una vez incluidas las correcciones al sistema, el usuario Analista de Talento Humano
elabora el informe técnico el cual es cargado al requerimiento.

Posteriormente, desde el usuario de Especialista de Talento Humano se valida el requerimiento,
se existir alguna observacién, el tramite es devuelto al Analista; seguido a ello, una vez validado
el requerimiento éste avanza al usuario de Director/a de Talento Humano para la aprobacion del
mismo. De existir observacién por parte del Director/a de Talento Humano, desde este usuario se
podra devolver el requerimiento para la correccion de informacion o rechazar el requerimiento;
en estos casos, llegard automaticamente la notificacion a los usuarios de la dependencia (analista
y responsable de unidad).

Una vez aprobado el requerimiento se genera un correo automatico a la Maxima Autoridad con el
resumen de la contratacién: nimero de requerimiento, apellidos y nombres de la persona a ser
contratada, objeto de contratacion, fecha de inicio y fecha fin del contrato, valor total de los
honorarios, para posterior autorizacion o rechazo desde el usuario de e/la Rector/a en el sistema,
de presentarse un rechazo llegara automaticamente la notificacion a los usuarios de la dependencia
(analista y responsable de unidad) y de Talento Humano.

De contar con la autorizacion a la contratacion, el Analista de Talento Humano generard el
contrato, el cual una vez legalizado es cargado al sistema.

Es importante que esta capacidad generé reporteria que incluya todos los campos del
requerimiento y contrato, tales como: Dependencia, identificacion, nombre, work _email,

estructura_presupuestaria, codigo_concepto_interno, nombre_concepto_interno,
nimero_requerimiento_contratacién, estado_requerimiento, observaciones_requerimient, monto,
fecha_inicio, fecha_fin, esigef certification, date_certification  funciones, num_contrato,

objeto, notas, actividad, estado_contrato, fecha_celebracion, nimero_cuotas, cuotas_pagadas,
valor_pagado, tipo_servicio_profesional, tipo_contrato

24. Gestion de Acciones de Personal del régimen LOSEP Y LOES
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Se requiere que el sistema permita la gestion de todos los movimientos que se realizan a través de
acciones de personal.

Mediante la accion de personal se registra el movimiento del personal bajo el régimen LOSEP y
LOES, la cual debe contar con la documentacién de soporte como son resoluciones de Consejo
Universitario, resoluciones del Consejo Directivo, informes técnicos, entre otros.

Existen varios tipos de acciones de personal, y su funcionalidad depende del movimiento a
registrar, asi como también el régimen al cual se estd aplicando, entre ellas tenemos:
nombramiento definitivo, nombramiento provisional, encargos / subrogacion, cambio
administrativo, traslado, comisién de servicios, licencias, ubicacion, reclasificar, cambios de
dedicacion, renuncia, jubilacién, supresién de puestos, reintegro, amonestacion, terminacién
laboral, vacaciones, entre otros, existe un formato establecido por el Ministerio de Trabajo para la
impresion de acciones de personal que tiene que ser implementado en el sistema.

Cada registro que se ejecute con accién de personal y con contrato se ve reflejado en el historial
laboral del servidor, distributivo de personal, asi como también en la némina mensual, debido a
gue graba una nueva situacion para el servidor afectando la remuneracién, dependencia, partida,
cargo, etc.

Es importante indicar que el distributivo académico va de la mano con el registro de acciones de
personal, esto debido a que el cambio de carga horaria se ve reflejado a través de una accion de
personal. El distributivo académico es mensualmente visualizado para realizar la némina, ciertos
movimientos de horas involucran acciones de personal de tipo cambio de dedicacion (de acuerdo
al Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador) y otros afectan directamente a
su remuneracion mensual en mas o menos dependiendo del nimero de horas asignadas.

Adicionalmente, se debe sefialar que un servidor puede estar vinculado con accién de personal
bajo dos regimenes siempre y cuando uno de ellos sea LOES, observando lo que la normativa
permite (ejemplo docente y empleado), en el caso del personal académico puede mantener dos
acciones de personal activas (ejemplo como docente y con un cargo directivo).

En el caso de estar vinculado bajo dos regimenes, la remuneracién mensual se compone de la
suma de los dos valores, es decir tiene una remuneracion por docente y otra por empleado o
trabajador.

En el caso de ser personal académico con cargo directivo (puede ser mas de un cargo directivo),
la remuneracion mensual corresponde a la remuneracion de mayor valor. Si la remuneracion que
se encuentra percibiendo es la del cargo directivo, una vez finalizada las funciones directivas
deberd retornar a su remuneracion de docente siempre y cuando no tenga otro cargo directivo
académico con una remuneracion superior a la de docente. Es decir, siempre se considera la
remuneracion de mayor valor. Para nombrar a un personal académico con cargo directivo se utiliza
la accién de personal de nombramiento provisional, y mantiene los dos puestos vigentes, como
profesor y como directivo, en su distributivo de horas se le asignan las horas dedicadas a la
docencia y las horas dedicadas a gestion.
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Por otro lado se debe contemplar que en un mismo mes puede existir dos servidores que deben
cobrar con la misma partida, por ejemplo un servidor trabaja en la institucion 10 dias del mes y
renuncia se realiza la accion de personal de tipo renuncia en la cual se especifica la fecha de su
salida y a partir del dia 11 en el mismo puesto ingresa un nuevo servidor se puede incorporar con
una accion de nombramiento provisional, entonces a los servidores se les cancela la remuneracion
mensual proporcional al tiempo trabajado.

En el registro de las acciones de personal se selecciona el puesto que va ocupar cada servidor y
por ende se tiene la informacion de la partida individual y estructura programatica.

En el caso de las Acciones de Personal como Traspasos, Cambios de Denominacion del Puesto,
Reclasificacion, Ubicacion entre otras, a través de una accion de personal aprobada se puede
modificar la informacién de un puesto, por ejemplo, la denominacién, la unidad organica, régimen
laboral excepto el nimero de partida interno y del ministerio. La informacién de cada accion de
personal tiene que mantener su historia, es decir no se puede alterar una vez firmada.

En este contexto, se requiere guardar un historial de puesto y partidas, las cuales reflejan el estado,
dependencia, personal que va usando en el tiempo.

Dependiendo del tipo de accion de personal se debe generar alertas, ejemplo para el caso de las
licencias, comisiones con y sin remuneracién, cambios de dedicacién, finalizacién de cargos
directivos, cambios administrativos, entre otros. Entiéndase por alertas, notificaciones por correo
electronico, en el propio sistema que visualice que ciertas acciones estan por terminar, la alerta
tiene que emitirse con cierta anticipacion la cual debe ser parametrizable.

En el caso de los reportes de las acciones de personal debe visualizar: ID de la accién de personal,
fecha, nombres, tipo de accion, partida, descripcion, fecha de inicio y finalizacion, tipo de
servidor, modalidad, unidad orgénica, si el documento firmado estd anexo, entre otros. Esta
informacidn es necesaria que se pueda obtener en diversos formatos como excel, pdf, word, entre
otros.

Finalmente, se debe considerar las diferentes denominaciones de los puestos y escalas
remunerativas que afectan al momento de elaborar tanto una accién de personal como un
contrato, debido a la trayectoria de la institucién las remuneraciones se han resuelto de diferente
manera en el tiempo, teniendo servidores: sin un escalafén, sobrevalorados, escala aprobada en
2014, escala aprobada en 2021, escalas propias, escalas de 22 grados, etc.

La especificidad de funcionamiento de cada Accion de Personal sera detallada por la Direccion
de Talento Humano en el levantamiento de los procesos correspondientes para que Sea
implementada en el sistema.

Todas las acciones de personal requieren ser impresas, el formato de la Accién de Personal es
dado por el Ministerio de Trabajo y sera entregado para la implementacion por la Direccion de
Talento Humano.

Para las acciones de personal que vinculan a los servidores de la LOSEP, cuando se realice una
accion de un puesto que se encuentra debidamente planificado (nombramiento provisional o
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permanente), al aprobar la accion es necesario se actualice la planificacion y cambie el estado del
puesto a tramitado, los puestos que se encuentren en tramitados no pueden ser objeto de seleccion
para una nueva accion de personal.

Si el puesto se libera antes del finalizar el ejercicio fiscal, puede ser ocupado por otra persona
porque ya se encuentra presupuestado para todo el afio.

Es necesario que el sistema permita imprimir en el formato establecido las diversas acciones de
personal, de tal forma que la accion de personal sea emitida directamente del sistema y permita
firmas electronicas por todos los involucrados en el formato de la accion de personal y una vez
firmado sea anexado al repositorio institucional. Laaccion de personal puede también ser impresa
y se procede con firmas manuales, se firma y se anexa al repositorio. Las dos alternativas deben
ser permitidas en el sistema.

Del mismo modo, es importante contar con la opcion “administrador acciones de personal” que
permita volver a pendiente o borrador un registro activo (es decir cuando la accion ya esté
aprobado o autorizado en el sistema); asi como, contar con un flujo de revision, aprobacion y
legalizacion. No se puede volver a pendiente una accion de personal firmada.

Las acciones de personal cuando estan firmadas son anexadas al repositorio, se quiere que los
servidores a través de su portal de acceso al sistema puedan descargar las mismas. Todos los
movimientos que se realizan con acciones de personal mas los contratos que haya tenido un
servidor en la institucion forman el historial de un servidor, en el que en un solo reporte se puede
visualizar los puestos que ha ocupado, licencias, cambios de dedicacidn, entre otros, este historial
puede ser visualizado por el servidor desde su portal y Talento Humano puede ver el historial de
todos los servidores.

3.2.1.3 Remuneraciones

Gestion Presupuestaria de Némina

25. Elaborar matriz de proyeccion presupuestaria de gastos de personal

La Direccion de Talento Humano para el pago de las remuneraciones, beneficios sociales,
subsidios contemplados en el Contrato Colectivo, horas suplementarias y extraordinarias,
desahucio, jubilados (pensiones mensuales), jubilaciones y renuncias voluntarias a los que tienen
derecho los servidores que trabajan en la institucion realiza una proyeccion inicial de gastos de
personal y de acuerdo a las necesidades realiza proyecciones durante el afio.

La proyeccion de gastos de personal contiene la estructura programatica, items presupuestarios,
de acuerdo al clasificador de ingresos y gastos, para cada estructura programatica se registran los
diversos valores en cada item de tal manera que se genera el presupuesto para remuneraciones. Se
requiere que el sistema permita realizar la proyeccion de gastos y posterior se alimente el
presupuesto y estructura presupuestarias correspondientes en el sistema, con la finalidad que
puedan devengarse los valores que se van ejecutando en las ndminas. En la parte presupuestaria
se inicializara o se debe considerar lo correspondiente a gastos de personal con la finalidad que al
ejecutar el pago de las ndminas se pueda devengados valores del presupuesto.
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La proyeccidn de gastos considera como insumo el distributivo de personal con corte a una fecha
determinada y proyecta para el ejercicio fiscal o para un nimero de meses especifico, porcentaje
de incremento por componente, los cuales se describen a continuacion: 1) remuneracion como los
beneficios sociales por el nUmero de meses, 2) subsidios contemplados en el Contrato Colectivo,
proyecta considerando a los trabajadores (Codigo de Trabajo) por el valor de cada subsidio por el
nimero de meses, 3) pensiones corresponde al valor de la pension por el nimero de meses 4)
horas suplementarias y extraordinarias, desahucio, jubilaciones y renuncia voluntaria, entre otros
rubros, se proyecta en base al historico (valor cancelado en el afio anterior o promedio de varios
afios) por el nimero de meses.

Cuando la proyeccion se realiza por un tiempo menor a 12 meses, se debe tener en cuenta los
valores que ya fueron devengados como es el caso del décimo tercero y cuarto sueldo
mensualizado.

El sistema debe mostrar los célculos a detalle por servidor, asi como a su vez el resumen; el detalle
debe contener el distributivo de personal con los valores y el resumen debe contener la estructura
programatica, item presupuestario, descripcién, valor de la proyeccién, saldo disponible y la
diferencia entre la proyeccion y el saldo disponible a una fecha de corte.

El reporte “Saldo disponible por estructura programatica e item” se encuentra descrito en el punto
45,

A medida que se va ejecutando las ndminas y devengando el presupuesto del saldo disponible, el
sistema debe generar alertas cuando el saldo disponible no cubra el valor minimo para la siguiente
némina, la alerta debe mostrar todas las estructuras presupuestarias e items con la proyeccién de
gastos, saldo disponible y las diferencias.

El sistema debe permitir descargar los reportes en Excel, PDF, Word, y guardar en un repositorio
digital.

NOomina
26. Registrar la forma de pago de décimo tercer sueldo

Se requiere que el sistema permita de acuerdo a la normativa vigente, que los empleados,
trabajadores y docentes soliciten a inicios de cada afio o cuando inicia sus labores que el pago de
su décimo tercer sueldo, sea de manera acumulada o mensualizada; la solicitud de modalidad de
pago es realizada por cada servidor y validada por la Direccion de Talento Humano, la solicitud
tiene que ser firmada electronicamente y anexada al sistema. La Direccidn de Talento Humano
puede devolver las solicitudes y por lo tanto no se afecta su modalidad de pago. La Direccion de
Talento Humano establece el periodo de ingreso de la informacién, fuera de este no se puede
realizar cambios.

La Direccion de Talento Humano puede realizar el registro de modalidad de pago de décimos de
cualquier persona en cualquier época del afio y se anexa la respectiva solicitud del servidor.
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Es necesario que el sistema emita un reporte que permita evidenciar mensualmente la variacion
en la solicitud de modalidad de pago de cada servidor y otro que visualice al personal completo y
su modalidad de pago.

27. Registrar la forma de pago de décimo cuarto sueldo

Se requiere que el sistema permita de acuerdo a la normativa vigente, que los empleados,
trabajadores y docentes soliciten a inicios de cada afio o cuando inicia sus labores que el pago de
su décimo cuarto sueldo, sea de manera acumulada o mensualizada; la solicitud de modalidad de
pago es realizada por cada servidor y validada por la Direccion de Talento Humano (a la solicitud
se anexa documento firmado electrénicamente). La Direccién de Talento Humano puede devolver
las solicitudes y por lo tanto no se afecta su modalidad de pago. La Direccién de Talento Humano
establece el periodo de ingreso de la informacion, fuera de este no se puede realizar cambios.

La Direccion de Talento Humano puede realizar el registro de modalidad de pago de décimos de
cualquier persona en cualquier época del afio y se anexa la respectiva solicitud del servidor.

Es necesario que el sistema emita un reporte que permita evidenciar mensualmente la variacion
en la solicitud de modalidad de pago de cada servidor y otro que visualice al personal completo y
su modalidad de pago.

Las solicitudes de registro de forma de pago de décimo cuarto y décimo tercero son
independientes, es decir, puede acumular el décimo cuarto y mensualizar el décimo tercero.

28. Registrar la forma de pago de fondos de reserva

Se requiere que el sistema gestione la forma de pago de los fondos de reserva, los cuales se dividen
en: pagos a la cuenta personal y los pagos enviados a la cuenta IESS.

De acuerdo a la normativa vigente el derecho a fondos de reserva se genera bajo las siguientes
condiciones:
e A partir del segundo afio de labores en la misma institucién
e Cuando un servidor haya finalizado sus labores en una institucion publica y al siguiente
dia laborable ingrese a otra institucién publica (el derecho es a partir del segundo afio
entre las dos instituciones)
e Cuando retorne a laborar en la misma institucion (a partir del segundo afio en la misma
institucion)

En el caso de nuevos registros: para determinar si el empleado, trabajador o personal académico
tienen derecho a este beneficio se revisa el mecanizado del IESS (documento habilitante que
entrega cada servidor al ingresar a la institucion) y las planillas que remite el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social - IESS. Si el servidor tiene derecho se registra la informacion para el célculo
de la némina.

Para aquellas personas que hayan laborado en la institucion y que cumplieron los parametros antes
sefialados para tener derecho al fondo de reserva, si se desvinculan de la institucion por cualquier
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motivo y se reintegran a futuro el derecho no se pierde y tiene que ser reconocido de manera
automatica.

De manera mensual el IESS emite un reporte en excel de los servidores cuyos valores de fondos
de reserva van a la cuenta de esta institucién, dicho excel es cargado en el sistema para actualizar
la forma de pago de fondos de reserva de estos servidores. Talento Humano también puede
realizar esta accion de manera manual para cada servidor.

29. Registrar horas extraordinarias / suplementarias y jornada nocturna de acuerdo al
régimen

Se requiere que en el sistema se implemente el proceso descrito en la normativa legal interna para
el registro de horas extraordinarias / suplementarias que sigue el flujo que se detalla a
continuacion:

Planificacion de horas:
e Registro de la planificacion por parte de cada empleado y trabajador
e Revisidn y aprobacion de la planificacion por parte del jefe de dependencia o decano
e Revisidn y aprobacion por parte de la Direccion de Talento Humano
e Aprobacion por parte de la autoridad nominadora

Posterior a la planificacion, una vez realizadas las horas extraordinarias / suplementarias se
registra el informe de las actividades realizadas con el siguiente flujo:

Informe de actividades:
e Registroy envio del informe de actividades por parte de cada empleado y trabajador
e Revisién y aprobacion del informe por parte del jefe de dependencia o decano
e Aprobacion por parte de Talento Humano

El valor de cada hora extraordinaria / suplementaria, asi como el limite de las mismas depende del
régimen laboral y la normativa que interviene en cada caso. Para determinar el nimero de horas a
pagar se revisa el tiempo laborado, horarios, planificacién e informe y se calcula el nimero de
horas adicionales laboradas. El calculo del nimero de horas extraordinarias/suplementarias y
jornada nocturna es cruzado automaticamente con el registro de asistencia y se calcula en base a
la normativa vigente.

Para aquellos casos de horas extraordinarias y suplementarias que no pudieron ser planificadas,
se habilita el ingreso por excepcionalidad y sigue el flujo que se detalla a continuacion:

Planificacion:
e Solicitud del Jefe de Unidad Organica para realizar horas extraordinarias o suplementarias
de determinado personal no planificado.
Aprobacion por parte de la Direccion de Talento Humano
Registro de la planificacién por parte de cada empleado y trabajador
Revisién y aprobacion de la planificacion por parte del jefe de dependencia o decano
Revision y aprobacion por parte de la Direccidn de Talento Humano
Aprobacién por parte de la autoridad nominadora
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Informe de actividades:
e Registroy envio del informe de actividades por parte de cada empleado y trabajador
e Revision y aprobacion del informe por parte del jefe de dependencia o decano
e Aprobacion por parte de Talento Humano

Los jefes de unidad, servidores y Talento Humano pueden visualizar el estado de la planificacion
e informe conforme los flujos antes mencionados.

Cada fase de los flujos antes indicados tiene un periodo determinado para ser ejecutados; es decir
las fechas estan preestablecidas y el sistema las puede cargar automaticamente de manera mensual,
sin embargo, este periodo es puede ser modificado por Talento Humano en un mes determinado.

El sistema también debe considerar el pago de Jornada Nocturna, aplica Gnicamente para el
personal de Cddigo de Trabajo, se requiere visualizar a los trabajadores cuyo horario se encuentra
dentro de la jornada nocturna (19H00 a 24H00 parametrizable) durante un determinado periodo
de tiempo y cruce la informacion con el registro de asistencia, esta informacion es validada por
Talento Humano y Unicamente las horas aprobadas son consideradas para el pago de la némina
mensual, existen casos de horas que no se han registrado, sin embargo Talento Humano tiene la
potestad de ingresar horas a pagar en jornada nocturna a pesar de no tener registro de marcacion
ni horario registrado. Las horas registradas manualmente mas las horas aprobadas cruzadas con
asistencias son pasadas a la ndmina mensual para el pago.

Una vez aprobadas las horas el sistema debe generar un reporte que contenga: cédulas, nombres,
numero de horas de jornada nocturna dicho reporte tiene que ser firmado por la Responsable del
Proceso y anexado a las horas aprobadas de jornada nocturna, previo al pago la Unidad de
Remuneraciones puede visualizar a aprobacion respectiva.

El célculo de las horas para pago de jornada nocturna se encuentra establecido en el Codigo de
Trabajo.

Finalmente, para enviar a la Direccion Financiera se imprime un reporte que contenga el detalle
de las horas suplementarias/extraordinarias y jornada nocturna con el nimero de horas y valores
a pagar por persona, dicho reporte tiene que ser firmado por la Director/a de Talento Humano para
su envio.

30. Registrar Encargo y Subrogacion

Se requiere que el sistema permita el registro y realice los célculos pertinentes para encargos y
subrogaciones a servidores.

El movimiento de encargo y subrogacion se registra a través de la accion de personal, cumpliendo
lo que indica la normativa.

Para el caso de encargo, se debe verificar que el puesto que se va a encargar se encuentre en estado
vacante. Para el caso de subrogacion, se debe verificar que el titular del puesto cuente con un
permiso autorizado que justifique su ausencia temporal. En ninguno de los dos casos se utiliza la
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partida correspondiente, el servidor sigue utilizando su partida y graba un nuevo rubro con la
diferencia para el pago, pero su puesto corresponde al Encargado/Subrogado.

El calculo corresponde a la resta del valor del puesto que va a estar encargado o subrogando menos
la remuneracion del puesto actual, el valor total es proporcional al tiempo de duracion para el caso
de Subrogaciones los Encargos pueden o no tener fecha de finalizacion, estos valores
automaticamente son registrados como novedad para la némina mensual una vez aprobada la
accion de personal respectiva en la cual se indica el tiempo en que la persona va estar encargada
o0 subrogando un puesto, durante este periodo en la némina mensual tiene derecho a la diferencia
remunerativa.

Si se da el caso que el puesto a ser subrogado o encargado tiene una remuneracién menor a la que
percibe actualmente el servidor, se realiza la accion de personal con el nuevo puesto, pero no
existe afeccién remunerativa.

Puede darse el caso que el titular del puesto regrese antes de su permiso en caso de Subrogacion
o0 bien que el encargo se dé por finalizado, se realiza una accion de personal que termine dicho
Encargo o Subrogacion.

31. Registrar novedades para nomina de acuerdo al régimen

Matriz de novedades: Retne mensualmente todos los cambios que van a afectar al distributivo de
personal, cambios que se ejecutan mediante accion de personal, contratos ocasionales, adenda,
finalizacién de contratos, finalizacién de cargos directivos, entre otros; y muestra la situacion
actual y propuesta de los tres regimenes, tales como: proceso, dependencia, puesto, remuneracion,
partida, fecha de afectacion.

Las novedades que se presentan en la matriz permiten el registro de los movimientos en las
diferentes plataformas gubernamentales del Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia y
Finanzas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, etc. Se requiere que el sistema genere la
matriz de manera automatica.

Adicionalmente a las novedades presentadas por acciones de personal y contratos se tiene lo
siguiente:

Ingresos: Se encuentra los calculos generados por encargo, subrogacion, ajustes remuneracion,
horas extraordinarias y/o suplementarias, jornada nocturna, remuneracion adicional
(administrativo titular con horas de docencia, docentes titulares con cargos administrativos), etc.

Descuentos: Registro de los valores que se descuentan de la remuneracion de los servidores, como:
reportados por las diferentes asociaciones, sindicato, fondo de cesantia, recuperacion de valores,
multas, impuesto a la renta, retencion judicial, préstamos BIESS, etc.

Dias trabajados: Corresponde a los dias que efectivamente van a laborar los servidores en el mes,
el célculo de su remuneracion y demas componentes depende de la fecha de ingreso del servidor
y de la fecha de la desvinculacion.



UCUENCA

El célculo de los valores correspondiente a los rubros ingresos el sistema lo realiza de manera
automatica considerando los diversos movimientos efectuados mediante acciones de personal,
contratos, distributivo académico, adendas.

Los descuentos que son calculados automéaticamente son aguellos obligatorios de acuerdo a
normativa por ejemplo Aportes a la seguridad social, cesantia, impuesto a la renta, y existen otros
descuentos cuyo calculo equivale a un porcentaje de la remuneracion como por ejemplo Cuotas a
Asociaciones, Sindicatos, Fondos de Cesantia. Para los descuentos que no son calculados, se
puede realizar una carga masiva de los valores desde un archivo en excel o bien digitando
manualmente el valor para cada servidor. El sistema debe calcular los valores de los descuentos
considerando la férmula de célculo para cada caso.

En base a lo expuesto, se debe hacer énfasis en el calculo del impuesto a la renta, debido a que el
rubro debe ser parametrizable en base a los lineamientos que emite el SRI para el efecto; a la
presente fecha el calculo considera varios componentes como son: remuneracion, proyeccion de
gastos, personas con discapacidad, servidores calificados como sustitutos, cargas familiares, etc.
El sistema debe calcular los rubros de descuentos automaticos de acuerdo a la normativa legal
vigente.

Los valores obtenidos del calculo del impuesto a la renta tienen afectacion a la némina mensual,
sin embargo, cada afio se genera el archivo RDEP para la declaracién anual y a su vez el formulario
107 que tiene que ser entregado a cada servidor y reportado al SRI. El sistema debe permitir
generar el archivo requerido para la declaracion anual y el formulario 107.

Por cada rubro de descuento e ingreso se genera un reporte mensual, mismo que se remite a las
dependencias involucradas para la revision de los valores transferidos.

Adicionalmente, por cada rubro de descuento e ingreso se genera un reporte mensual para ser
cargado en el sistema del Ministerio de Economia y Finanzas, mismo que debe contener la
siguiente informacion: tipo de documento (cédula o pasaporte), nimero de documento y valor.

Tanto los ingresos como los egresos deben permitir el registro mediante carga masiva o manual.
32. Elaboracién de néminas de acuerdo al régimen

Se requiere que el sistema genere el Distributivo de Personal, que es un instrumento en base del
cual se realiza el célculo de las diferentes néGminas, mismo que se actualiza de acuerdo a las
novedades que se registran mensualmente, como son las acciones de personal, contratos, adenda,
etc.

El distributivo de personal contiene: régimen laboral, nivel ocupacional, fecha inicio, fecha fin,
modalidad laboral, partida individual, estado del puesto, remuneracion, dias trabajados, escala
ocupacional, tipo de identificacion, nimero de identificacion, nombres, denominacién del puesto,
unidad organica, aporte individual, aporte patronal, estructura programatica, estado del servidor,
derecho a fondos de reserva, forma de pago del décimo tercero y décimo cuarto, etc., el cual
requiere ser impreso en diversos formatos y puede ser obtenido del periodo actual como de los
anteriores (historico de distributivos).
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Se requiere que el sistema permita la generacion y calculo de los diversos tipos de némina.

No6mina normal: Con el distributivo de personal verificado, descuentos e ingresos adicionales, se
procede con el célculo de la nébmina.

La némina normal realiza una verificacion para que los servidores activos se encuentren con
remuneracion y posteriormente genera un reporte de variacién de sueldos comparando con el mes
anterior, con la cual se valida que todos los cambios en remuneracion tengan un respaldo y estén
acorde a la matriz de novedades.

Asi también, el célculo de la ndmina normal realiza una validacion de las cuentas bancarias,
afiliacion a un régimen, modalidad, partidas individuales, de manera que todos los servidores
cuenten con estos componentes para un adecuado célculo, generando observaciones en caso de
encontrarse algln registro pendiente, para su posterior correccion.

Durante el procesamiento de la némina se realiza una conciliacion de ingresos y egresos, ademas
se puede visualizar el rol individual y realizar cambios en caso de requerir. Cuando se encuentra
lista la ndbmina se realiza una conciliacion final y se visualiza a los servidores con valores liquidos
negativos, esto debido a que la remuneracion no cubre los descuentos, permitiendo modificar los
valores registrados o calculados de los descuentos por cada servidor que tenga un valor negativo
en su liquido a recibir, mismos que son priorizados dependiendo la normativa y autorizaciones.

Finalmente, se realiza una ultima validacion de la némina y se verifica que no existan
remuneraciones negativas y se procede con el cierre.

De cada ndmina se tiene que generar un reporte (rol de pago) para que el servidor pueda revisar
los valores cancelados, mismo que debe ser remitido al correo electrdnico institucional de manera
individual o de manera masiva.

Adicionalmente, una vez pagado el rol, el sistema debe generar un reporte mensual que contenga
todos los ingresos y egresos por servidor; asi como también un reporte por periodos. Esta
informacidn, se puede obtener de cualquier mes y afio de roles cerrados de manera individual para
cada servidor, si se obtiene el reporte por periodos (fechas de inicio y fin) la informacion se
consolida por servidor, y también se puede obtener desglosado por servidor.

33. Elaborar ndminas para renuncias y jubilacion

Se requiere que el sistema gestione la informacion y calcule las néminas para renuncias y
jubilaciones. El calculo de las néminas de indemnizacion por renuncia voluntaria y jubilacion se
ejecuta para empleados, trabajadores y docentes, y estan directamente ligadas a la normativa que
rige a cada régimen (LOSEP, LOES, Codigo de Trabajo, Contrato Colectivo, etc.), asi como al
plan.

La direccion de Talento Humano registra el Plan Anual de Renuncias Voluntarias y Jubilacién,
en este plan se incluye a todo el personal que desea desvincularse de la institucion el mismo afio
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indicando si desean acogerse a renuncia voluntaria o jubilacion. El Plan es aprobado por la
méaxima autoridad.

Si un servidor decide retirarse de la institucion y no se encuentra inscrito en el Plan Anual, se le
cancela el valor correspondiente a lo que indique la normativa (LOSEP, LOES, Cdédigo de
Trabajo, Contrato Colectivo, etc.) por no encontrarse inscrito.

Se puede cancelar los valores correspondientes a una renuncia o jubilacién a pesar de no estar
inscrito en el Plan Anual solamente con la calificacion del ente competente, y los valores se
calculan de acuerdo a la normativa del régimen pertinente.

Los datos que se utilizan para el célculo son: imposiciones, carga horaria (docentes), tiempo de
servicio, el valor a cancelar se realiza conforme se establece en cada régimen laboral y contrato
colectivo. En este tipo de ndminas se debe considerar los limites en los valores para cada régimen.

34. Elaborar ndminas de subsidios para régimen de Codigo de Trabajo

Se requiere que el sistema gestione la informacion necesaria y también genere la némina de
subsidios, los derechos por los diferentes subsidios estan contemplados en el Contrato Colectivo,
actualmente se tienen los siguientes subsidios: alimentacién, transporte, antigliedad, cargas
familiares. Para la formula de calculo referirse al Contrato Colectivo documento que se encuentra
adjunto.

Los aspectos a considerar en el calculo de estos rubros son los dias trabajados, razén por la cual
tiene una relacion directa con la asistencia, el nimero de cargas familiares, valor por rubro
establecido en el contrato colectivo.

La ndémina de subsidios se paga mensualmente a todo el personal de C6digo de Trabajo indefinido.
Si un trabajador pasa a tener la condicion de indefinido en la mitad de un mes, se le pagan los
valores de subsidios por los dias trabajados en esta condicion.

Se puede incorporar personal de Codigo de Trabajo adicional a los que automaticamente
determine el sistema con la autorizacion respectiva de la Direccion de Talento Humano y con los
dias especificos a pagar. Por ejemplo, se puede dar el caso que se tuvo una falla técnica en el
sistema de asistencia, pero el trabajador labor6 normalmente, el sistema no va considerar ese dia,
sin embargo, desde la Direccidn de Talento Humano puede incorporar el dia para que sea pagado.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

35. Generar néminas de décimo tercer sueldo
El sistema debe gestionar la némina para el pago del décimo tercer sueldo, para el calculo se

considera: la forma de pago (mensual o acumulada), el nimero de dias trabajados, la remuneracién
mensual, ingresos adicionales y que son aportados al IESS.
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Para el calculo se basa en la normativa legal, dependiendo el régimen: Cédigo de Trabajo, LOES,
LOSEP, el sistema debe calcular en base a la normativa.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

36. Generar nébminas de décimo cuarto sueldo

El sistema debe gestionar la némina para el pago del décimo cuarto sueldo, para el célculo se
considera: la forma de pago (mensual 0 acumulada), el nimero de dias trabajados, el salario basico
unificado correspondiente al periodo de pago.

Para el célculo se basa en la normativa legal, dependiendo el régimen: Cédigo de Trabajo, LOES,
LOSEP, el sistema debe calcular en base a la normativa.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

37. Generar néminas de fondos de reserva mensual

El sistema debe gestionar la informacién necesaria y generar la némina de fondos de reserva
mensual. Para el calculo se considera: derecho al beneficio, la forma de pago, remuneracion,
ingresos adicionales aportados al IESS. Los valores se cancelan a la cuenta del servidor o al IESS.

De los fondos de reserva se requiere la generacién de un reporte que tenga la siguiente informacion
por cada servidor: Datos del servidor, forma de pago (cuenta personal o cuenta del IESS), detalles
de rubros sobre los cuales se calcula el fondo de reserva separados en columnas (Remuneracion,
Horas Extras, Encargos, entre otros), porcentaje correspondiente al fondo de reserva por cada
rubro. Este reporte permite validar la informacion contra la planilla del IESS y contra el Ministerio
de Finanzas.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

38. Generar néminas de liquidacion de haberes

Se requiere que el sistema gestione los procesos necesarios para la liquidacion de haberes de un
servidor que ha cesado en funciones en la institucién, este proceso se describe a continuacion:

El proceso de liquidacion nace desde la desvinculacion del empleado, trabajador y docente, a
quién se le notifica automaticamente del tramite al correo personal con las directrices del trdmite
que debe realizar para percibir los valores pendientes. Un servidor que cesa en la institucion tiene
que ser liquidado, salvo que cese su vinculacion y se reintegre a la misma institucion al dia
siguiente de su cese.
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Cuando existe un cambio de régimen laboral, es obligatorio realizar una liquidacion de haberes.

Una vez que el ex servidor entrega la documentacion habilitante, esta es validada e internamente
se generan los demas documentos que completan el tramite fisico.

Las consideraciones que se deben tener presente para el célculo son las siguientes: periodo de
célculo, régimen al cual se va a afectar, décimo tercero y décimo cuarto vigente durante el periodo
de célculo de manera proporcional al tiempo trabajado, desahucio, remuneracién, dias de
vacaciones, subsidios para el caso del personal de Cédigo de Trabajo, etc.

El calculo corresponde a todos los valores que quedaron pendientes de pago como son: décimo
tercero, décimo cuarto, vacaciones, subsidios, remuneracion, desahucio (Codigo de Trabajo) y a
su vez a los descuentos que no se realizaron con la némina normal como: asociaciones, préstamos
BIESS, sindicato, fondo provida, impuesto a la renta, etc.

En lo correspondiente al desahucio, el calculo se basa en lo sefialado en el Codigo de Trabajo,
para lo cual es necesario el nimero de afios de servicio y Gltima remuneracion del periodo que se
esta liquidando.

Los ex servidores, a quienes se les va a cancelar valores por el concepto liquidacién de haberes,
deben constar como pasivos (personal que cesa en funciones) para el periodo de pago.

En el caso de personal que haya laborado en mas de un puesto durante el periodo a liquidar sera
necesario considerar las remuneraciones y vacaciones correspondientes a dichos puestos como
base para el célculo de valores.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

39. Generar ndéminas de jubilados

Se requiere que el sistema genere la némina de jubilados mensualmente, los aspectos que se deben
considerar para la némina de jubilados son los siguientes: la normativa legal, el régimen con el
cual se jubild, el tipo de pensién (auxiliar, complementaria, decreto 172, etc), valor que
actualmente tiene calculado la Universidad.

Para el caso de los jubilados que perciben la pensién complementaria se solicita cada afio el rol
de pension del IESS, documento que sirve de base para los célculos, se actualiza el valor del IESS
anualmente de cada jubilado y el pago corresponde a la diferencia entre la pension del less y el
promedio de su remuneracion.

Para el caso de la jubilacion patronal, se revisa la informacion remitida por el Ministerio de
Trabajo y la peticion del trabajador de cobrar de manera mensual o global, y el valor a cancelar
por este concepto, la ndbmina se paga mensualmente para aquellos trabajadores que decidieron
mensualizar y se realiza otra ndmina con un solo pago para aquellos trabajadores que decidieron
que su pago se realice de manera global.
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El sistema debe permitir la generacion de las néminas de jubilados y de manera automéaticamente
calcular los valores a pagar que le correspondan a cada jubilado de acuerdo a su condicion.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

40. Generar nébminas de renuncia voluntaria

El sistema debe permitir la generacion de la némina para pago de renuncias voluntarias y
jubilaciones y gestionar la informacidn necesaria para el calculo de los valores correspondientes.
El calculo de la ndmina de renuncia voluntaria se realiza segln lo sefialado en el punto 33.

Cuando se va generar este tipo de némina se solicita la informacion actualizada para los calculos
de los valores pertinentes. Para renuncias voluntarias, el sistema calcula de manera automatica el
tiempo de servicio en la institucion, para el calculo de jubilacion la indemnizacion se calcula
considerando todo el tiempo de servicio en el sector publico.

Con el pago de cada nébmina se ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de los rubros
gue se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

41. Generar ndminas de Encargo y Subrogacion

El sistema debe permitir la generacion de la némina para pago de encargos y subrogaciones, 1os
célculos para esta némina se basan en lo sefialado en el punto 30.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

42. Generar ndminas de ajuste remuneracion IESS

Se requiere que el sistema permita la generacion de néminas de ajustes, en la cual se consideran
los valores por ajuste remuneracion, fondos de reserva, horas extraordinarias y/o suplementarias,
entre otros, que no se han procesado con las néminas normales. Los valores de ingresos de esta
nomina son digitados por Talento Humano, se pueden considerar descuentos como aportes,
impuesto a la renta y otros.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

43. Generar néminas de Horas Extraordinarias y/o suplementarias
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Se requiere que el sistema genere la nébmina mensual para el pago de horas Extraordinarias y/o
suplementarias para todo el personal que ha cumplido con el proceso detallado en el punto 29.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

44. Generar néminas de deuda de afos anteriores

Se requiere que el sistema permita la generacion de ndminas de deuda de afios anteriores. Esta
némina se utiliza para para el calculo de los valores que no pudieron ser procesados con las
néminas normales por diferentes razones y que corresponde a afios anteriores. Los valores a ser
cancelados por esta némina se registran manualmente, se pueden pagar remuneraciones
pendientes, décimos tercero y cuarto, subsidios, retroactivos, entre otros. Los descuentos que se
realizan en esta némina pueden variar en algunos casos se aporta el less y cesantia, otros
descuentos manuales, y para el impuesto a la renta se consideran los valores cancelados
Unicamente en la liquidacién del impuesto anualmente.

Con el pago de cada némina se valida y ejecuta el presupuesto correspondiente, dependiendo de
los rubros que se cancelen se afecta la estructura presupuestaria pertinente.

45. Generar archivo de matriz de novedades para el Ministerio de Finanzas

Se requiere que el sistema gestione el presupuesto y estructuras presupuestarias/programaticas
necesarias para el pago de las remuneraciones considerando el clasificador de gastos vigente.

La Direccién de Talento Humano para el pago de las remuneraciones y beneficios sociales a los
gue tienen derecho los servidores que trabajan en la institucion realiza una proyeccion inicial de
gastos de personal, la misma que contiene la estructura programatica, items presupuestarios, de
acuerdo al clasificador de ingresos y gastos, para cada estructura programatica se registran los
diversos valores en cada item de tal manera que se genera el presupuesto anual para
remuneraciones, la cual tiene que ser manejada desde el sistema.

Partiendo de este presupuesto, al generar cada némina descrita en este documento, se ejecutan
(devengan) los valores correspondientes en cada item y estructura.

Se requiere que el sistema permita realizar modificaciones al presupuesto inicial a través de
reformas o movimientos entre estructuras e items, con la finalidad de financiar adecuadamente el
gasto en personal.

Lo antes sefialado se visualiza en un reporte “Saldo disponible por estructura programatica e item”
que el sistema debe generar, en el cual se refleja: estructura programética (programa,
subprograma, proyecto, actividad, item, geogréfico, fuente, etc), saldo inicial, codificado,
devengado, saldo disponible.
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Una de las matrices que se remite al Ministerio de Economia y Finanzas es la denominada
certificacion presupuestaria que corresponde al mes actual (con la nébmina en elaboracion), la
cual contiene: estructura programatica, item, descripcién item, codificado, devengado, saldo por
devengar (codificado menos devengado), distributivo (costo del personal desde el mes actual
proyectado hasta la fecha de finalizacion de la vinculacion con la institucién de cada servidor, sin
considerar al personal que cesa en sus funciones en dicho mes), costo de la reforma, distributivo
maés reforma, costo de liquidacion de haberes (el campo vacio), saldo o déficit (saldo por devengar
menos distributivo mas reforma mas costo de liquidacion de haberes).

Los campos codificados, devengado para llenar la certificacién presupuestaria son los mismos
que se visualizan en el reporte “Saldo disponible por estructura programatica e item”.

En lo correspondiente al costo de la reforma, se debe realizar calculos independientes
considerando dos condiciones: 1) si son nuevos ingresos (se considera a todo el personal ocasional
y con nombramiento provisional que cambia su rmu, 0 que ingresa por primera vez a la
institucion); 2) cambios en la remuneracién del personal (para servidores titulares, cambios en
rmu de las partidas vacantes). En los casos se realiza una proyeccion de los gastos que involucra
los cambios realizados proyectados a la fecha que indique su contrato o accion de personal y si en
caso de personal titular o indefinido hasta el fin del ejercicio fiscal.

La matriz de nuevos ingresos contiene: régimen laboral, modalidad laboral, proceso
administrativo, cédula o pasaporte, apellidos y nombres, denominacion del puesto, rmu, fecha de
inicio, fecha de fin, meses, rmu durante el periodo, décimo tercero, décimo cuarto, fondos de
reserva, aporte patronal, total masa salarial, estructura programatica (que se refleja cuando una
persona ocupa un puesto a través de una accién o contrato).

La matriz de cambios en la remuneracidn del personal contiene: régimen laboral, cédula o
pasaporte, apellidos y nombres, escala ocupacional actual, rmu actual, escala ocupacional
propuesta, rmu propuesto, meses, décimo tercero, décimo cuarto, fondos de reserva, aporte
patronal, costo total, estructura programatica (que se refleja cuando una persona ocupa un puesto
a través de una accién o contrato).

El sistema debe permitir descargar las matrices en Excel, PDF, Word para legalizar y enviar al
Ministerio de Economia y Finanzas, y guardar en un repositorio digital.

46. Generar archivo para la carga masiva al sistema del IESS

El formato del archivo para carga masiva depende del tipo de novedad que se va a registrar en el
IESS, siendo estas: avisos de entrada, avisos de salida, aviso de nuevo sueldo, aviso de variacion
de sueldos por extras, entre otros.

Los formatos de carga masiva son establecidos por el IESS y validados en la plataforma
informéatica de la institucién en mencién.

El sistema debe generar un reporte en Excel, mismo que debe contener los siguientes campaos: ruc,
sucursal, afio de afectacion, mes, cédula del empleado, tipo (aviso de entrada, variacion de sueldo
por extras, aviso de salida, aviso de nuevo sueldo), nuevo sueldo, cargo, remuneracion, etc.
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Jubilaciones y renuncias voluntarias

47. Elaborar un plan de jubilaciones y renuncia voluntaria

En cumplimiento con el Acuerdo Ministerial 185, 158, LOSEP y su reglamento, y demas
normativa, la Direccion de Talento Humano elabora el Plan Anual de Jubilacién y Renuncia
Voluntaria para el personal titular bajo los regimenes LOSEP, Codigo de Trabajo y LOES.

Se requiere que el sistema permita a la Direccion de Talento Humano registrar el Plan Anual de
Renuncias Voluntarias y Jubilacion, el plan sigue un flujo de aprobaciones.

En este plan se incluye a todo el personal que desea desvincularse de la institucion el mismo afio
indicando si desean acogerse a renuncia voluntaria o jubilacion. El Plan es aprobado por la
méaxima Autoridad.

El sistema debe permitir en un plazo parametrizable por la Direccion de Talento Humano enviar
a los servidores titulares la convocatoria con el link de inscripcion, a lo cual los servidores deberan
descargar el instructivo, llenar el formulario a través del sistemay firmarlo, y continuar el flujo a
la Direccion de Talento Humano.

El sistema durante el proceso que el servidor llena el formulario debera validar la informacion
como: fecha de nacimiento, régimen, correo electrénico institucional, que sean servidores
titulares, que el tipo de retiro corresponda a la edad, entre otros, considerando la informacion que
reposa en la base de datos de la institucion.

La informacion que debe reportar el sistema de los servidores inscritos al plan es la siguiente:
cédula, apellidos y nombres, tipo de servidor, régimen, unidad orgénica, modalidad, tipo de retiro,
fecha estimada de desvinculacion, fecha de nacimiento, fecha de ingreso, edad, correo electronico
institucional y personal, datos bancarios, nimeros telefénicos, entre otros.

Adicionalmente debe permitir el registro manual por parte de la Direccion de Talento Humano
para el caso de servidores que no pueden inscribirse directamente.

Finalmente, se genera un reporte que contenga toda la informacion de todas las secciones antes
descritas, en diferentes formatos PDF, Word, Excel. Una vez que el plan sea validado por la
Direccion de Talento Humano pasa para aprobacion de la Maxima Autoridad. El reporte generado
como plan de jubilaciones debe ser firmado electrénicamente y anexado al sistema, el sistema
debe permitir la firma en el mismo sistema.

48. Generar informacion para pagos retroactivos

Se requiere que el sistema permita la generacion de una ndmina que se utiliza para el célculo de
los valores que no pudieron ser procesados con las nGminas normales por diferentes razones y que
corresponde al afio en curso como de afios anteriores. Los valores a ser cancelados por esta ndmina
se registran manualmente, se pueden pagar remuneraciones pendientes, décimos tercero y cuarto,
subsidios, retroactivos, entre otros. Los descuentos que se realizan en esta némina pueden variar
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en algunos casos se aporta al IESS y cesantia, otros descuentos manuales, y para el impuesto a la
renta se consideran los valores cancelados Unicamente en la liquidacion del impuesto anualmente.

3.2.1.5 Reportes minimos necesarios

El sistema debe incluir adicional a los reportes solicitados en cada requerimiento descrito
anteriormente, los siguientes reportes, mismos que deberén ser obtenidos en diversos formatos
como Excel, PDF, Word, entre otros:

Reporte historial laboral: El sistema debe emitir un reporte con los diferentes movimientos
gue tiene un servidor registrados a través de acciones de personal, contratos y adendums
dentro de la institucion, la informacién que debe visualizar es: cédula, apellidos y
nombres, unidad organica actual, nimero de documento, tipo de movimiento, puesto,
modalidad laboral, fechas de inicio y fin, unidad organica del registro, descripcion.
Reporte de la ficha personal: Visualiza la informacion del personal como: documento de
identificacion, apellidos, nombres, fecha de nacimiento, correo electrénico institucional
y personal, cargas familiares, discapacidad, trabajador sustituto, enfermedad catastrofica,
dependencia, régimen laboral, modalidad laboral, tipo de servidor, fecha de ingreso, fecha
de titularidad, remuneracion, informacién académica, numeros telefonicos, puesto, entre
otros. Adicionalmente, es importante que el sistema permita generar plantillas como las
adjuntas al presente documento, contactos de emergencia.

Reporte que genere la siguiente informacion en matrices en excel que permita migrar los
datos a la plataforma gubernamental: Sistema Integrado de Informacién de Talento
Humano-SIITH. La informacion es la siguiente:

o Informaci6n académica: nivel de instrucciéon, numeroRegistroCertificado,
institucionEducativa, afioEstudios, tipoPeriodold, areaConocimiento, egresado,
titulo, paisld, servidorld

o Informacién de capacitacion: evento, tipoEventoCapacitacion, auspiciante,
duracion, tipoCertificado, certificadoPor, fechalnicio, fechaFin, pais, servidor

o Informacion carga familiar: tipoDocumentold, numeroDocumento, nombre,
apellido, fechaNacimiento, nivellnstrucionld, servidorld

o Informacién carga mas informacién personal: numeroDocumento, apellido,
nombre, tipoDocumento, servidorPasanteConvenio, numeroLibretaMilitar,
nacionalidad, aniosResidencia, fechaNacimiento, sexold, tipoSangreld,
estadoCivilld, discapacidad, numeroCarnetConadis, tipoDiscapacidadld,

servidorCarrera, numeroRegistroCertificado, identificacionEtnicald,
nacionaldadindigenald, direccionCallePrincipal, direccionNumero,
direccionCalleSecundaria, direccionReferencia, telefonoDomicilio,
telefonoCelular, telefonoTrabajo, telefonoExtension,  correoElectronico,
correoElectronicoTmp, direccionProvincial, direccionCantonid,
direccionParroquiald, contactoApelllido, contactoNombre, contactoTelefono,
contactoTelefonoCelular, numeroNotariaBienes, lugarNotariaBienesld,

fechaNotariaBienes
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o Informacion conyuge: tipoDocumentold, numeroDocumento, nombre, apellido,
tipoRelacionld, servidorld

o Informacién cuenta bancaria: numeroDocumento,
institucionFinancieraBancariald, tipoCuentaBancariald, numeroCuentaBancaria

o Informacidn trayectoria laboral: tipolnstitucion, institucién,
unidadAdministrativa, denominacionPuesto, fechalngreso, fechaSalida,
motivolngreso, motivoSalida, servidor

e Reporte con el historial de partidas: El historial debe presentar el puesto, nimero de
partida (cddigo interno y partida del Ministerio de Economia y Finanzas), los datos del
servidor que ocup6 la partida, fecha de inicio y fin que estuvo ocupada la partida,
denominacion del puesto, dependencia, entre otros.

Reportes de contratos por finalizar
Reportes para archivos E-sipren
Tiempo de servicio por servidor: El sistema debe generar un reporte que contenga los
datos personales, régimen laboral, modalidad laboral, partida, tipo de servidor, cargo,
fecha de ingreso, fecha de titularidad, remuneracion, dependencia, y:
o Tiempo de servicio bajo relacion de dependencia en la institucion (afios, meses y
dias)

Tiempo de servicio desde que fue permanente

Tiempo de servicio por régimen laboral

Tiempo de servicio por modalidad laboral (ocasional, permanente)

Tiempo de servicio por régimen y modalidad laboral

Tiempo de servicio que pueda ser calculado desde una fecha determinada

o O O O O

® Reporte de ingresos y descuentos: El sistema debe generar un reporte mensual y por
periodos de tiempo que indique los datos personales, tipo de servidor, fecha de ingreso,
fecha de titularidad, régimen laboral, modalidad laboral, partida, ingresos, gastos, entre
otros.

® Reporte resumido por nimero de servidores, empleados, trabajadores, con corte al cierre
de cada mes y con la modalidad laboral

® Reporte de los servidores que se encuentran en uso de licencia o comisiones con y sin
remuneracion, cambios administrativos, cambios de dedicacion que debe contener los
datos personales, régimen laboral, unidad orgénica y periodo de duracion.

® Reporte de acciones de personal, mismo que debe visualizar: ID de la accion de personal,
fecha, nombres, tipo de accidn, partida, descripcion, fecha de inicio y finalizacion, tipo
de servidor, modalidad, unidad organica, si el documento firmado esta anexo, entre otros.

® Reporte de contratos servicios ocasionales, mismo que debe contener: ID de contrato,
cedula, nombres, cargo, partida interna, fecha de inicio y finalizacion, tipo de servidor,
unidad orgénica, si el documento firmado est& anexo, entre otros.

® Reporte de distributivo por docente que contenga: unidad organica, cédula, nombre, mes,
periodo académico, nimero de horas.
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Reporte de requerimientos de contratacion por mes, el cual incluya los siguientes campos:
namero de requerimiento, dependencia, identificacion, cargo, fecha inicio, fecha fin,
estado del requerimiento, observaciones, entre otros.

® Reporte actualizado de puestos disponibles en planificacion de Talento Humano.

® Reporte de puestos y servidores: El sistema debe generar un reporte que contenga cédula,
nombres y apellidos, régimen laboral, modalidad laboral, partida, tipo de servidor, cargo,
fecha de ingreso, fecha de titularidad, remuneracién del puesto de carrera o puesto del
contrato ocasional, puesto permanente u ocasional, remuneracion del puesto directivo,
unidad orgénica, cargo directivo (LOSEP y LOES), dependencia actual, dependencia del
puesto de carrera.

® Reporte de asistencia que debe contener: cédula de identidad, nombres y apellidos, unidad
organica, puesto, régimen laboral, modalidad laboral, hora de entrada y hora de salida de
acuerdo a horario establecido y marcaciones, tiempo laborado y no laborado, rango de
tiempo para consulta. Total atraso, total anticipo, total adicional, total no considerado por
superar 3 horas.

® Reporte de puntos de marcacién que debe contener: cédula de identidad, nombres y
apellidos, unidad organica, puesto, régimen laboral, modalidad laboral, punto de
marcacion de manera mensual y periodo de tiempo.

® Reporte de horarios asignados que debe contener: cédula de identidad, nombres y
apellidos, unidad orgéanica, puesto, régimen laboral, modalidad laboral, horario, punto de
marcacion de manera mensual y periodo de tiempo.

® Reporte de horas suplementarias, extraordinarias y jornada nocturna, con los siguientes
datos: cédula de identidad, nombres y apellidos, unidad orgénica, puesto, régimen laboral,
modalidad laboral, nimero de horas de acuerdo al tipo (suplementarias, extraordinarias y
jornada nocturna), y el valor que corresponde a cada uno. Valor sobre el cual se calcula
las horas extras.

® Reporte que visualice el estado en el flujo de las planificaciones e informes de horas
suplementarias y extraordinarias, con los datos: cédula de identidad, nombres y apellidos,
unidad organica, puesto, régimen laboral, modalidad laboral y estado de la solicitud.

® Reporte de personal que se vincula a la institucion, que firma un nuevo contrato o accién
de personal de tipo nombramiento, con los campos: cédula de identidad, nombres y
apellidos, unidad organica, puesto, régimen laboral, modalidad laboral de manera
mensual y periodo de tiempo determinado.

® Reporte de personal cesado, con los siguientes campos: cédula de identidad, nombres y
apellidos, unidad organica, puesto, régimen laboral, fecha de cese, modalidad laboral de
manera mensual y periodo de tiempo determinado.

® Reporte de personal en estado de gestacion, licencia por maternidad y cuidado al nifio,
con los datos: cédula de identidad, nombres y apellidos, unidad organica, puesto, régimen
laboral, periodo, modalidad laboral de manera mensual y periodo de tiempo determinado.

® Certificados (permitir que los certificados sean firmados electronicamente):
o Certificado de dias disponibles de vacaciones
o Certificado de trabajo actual
o Certificado de puesto y remuneracion actual
o Certificado de tiempo de trabajo



UCUENCA

Reporte del nimero de atenciones médicas totales realizadas, nimero de atenciones
preocupacionales, periodicos, de retiro, de reintegro, consulta externa, accidentes de
trabajo, morbilidad.

® Reporte de stock de inventarios.

® Reporte de equipos de proteccidn y ropa de trabajo por funcionario, incluira fecha de
entrega de equipos, descripcion de equipos, cantidad de equipos y personal que realizo la
entrega.

® Reporte de tipos de permisos solicitados por los servidores.

® Reporte de servidores con hijos menores a 5 afios para servicios de guarderias.

® Reporte de grupos vulnerables, (Discapacidad, Trabajador Sustituto, Enfermedades
Catastrdficas).

® Reportes en Excel de todos los datos de los Servidores, por ejemplo: cargo, dependencia,
edad, cargas familiares, teléfonos, tipo de discapacidad, trabajador sustituto, servidor con
enfermedad catastrofica, servidoras en estado de gestacion, lactancia o maternidad, etc.
Estos reportes deben ser generados por persona, por dependencia o area.

® Reporte de capacitaciones con los campos: cédula de identidad, nombres y apellidos,
unidad organica, puesto, tema de capacitacion, nimero de horas de la capacitacion,
periodo en el que se desarroll6 la capacitacion, rango de tiempo para consulta.

3.2.2 Inventario de Requerimientos Técnicos

3.2.2.1 Requerimientos técnicos que debe cumplir la solucion propuesta

A continuacidn, se menciona el listado de los requerimientos técnicos, con los que debe cumplir
la solucién informatica propuesta:

Descripcion del Requerimiento

El sistema de gestion de talento humano debe permitir ajustes, personalizaciones,
parametrizaciones y desarrollo en el cddigo fuente por parte de la Universidad de Cuenca.
El desarrollo que se realice sobre el codigo fuente serd coordinado con el contratista de tal
manera que se mantenga una sola version del sistema, considerando los cambios/mejoras
que realice la Universidad de Cuenca y los cambios/mejoras que se realicen por parte del
contratista.

La solucion a implementar en la Universidad debe ser desarrollada en las ultimas versiones
de la herramienta liberadas en el 2023 0 2024. Se debe presentar un documento/certificado
gue garantice el cumplimiento de este requisito.

La solucién ofertada debe estar funcionando en ambiente productivo (sin importar la version
de la herramienta de desarrollo), por un periodo minimo de un afio, en al menos una
institucion/empresa del Ecuador. Es necesario presentar certificados, de la institucion o
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Descripcién del Requerimiento

empresa cliente, de que la solucién tiene implementado al menos el 40% de los
requerimientos especificados en el punto 3.2.1 y se encuentran en ambiente de produccion.
El sistema de gestion de talento humano debe estar desarrollado en un lenguaje de

3 | programacion robusto, distribuido, seguro, portable, de facil interpretacion, orientado a
objetos, con frameworks que permita incluir plugins desarrollados por terceros.
Las bases de datos deben asegurar un rendimiento Optimo, portabilidad, eficiencia,
disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacién. Ademas, es crucial garantizar la

4 | seguridad del acceso y el disefio correcto de las bases de datos. La version del gestor de bases
de datos a utilizar debe ser lanzado por lo minimo en el ultimo afio y debe ser una version
estable, contando con un minimo 4 afios de soporte de actualizaciones del gestor.

5 Debe contar con herramientas que permitan extender su funcionalidad, sin tener la
necesidad de modificar el codigo fuente.
La solucidon debe estar implementada en un ambiente de produccion y pruebas exactamente
iguales, la infraestructura ser& proporcionada por la Universidad de Cuenca.

6 | El sistema debe estar instalado, configurado y funcional en ambientes de pruebas y
produccion. El ambiente de pruebas debe ser una réplica exacta del ambiente de produccion.
Los dos ambientes deben tener el sistema desplegado y funcionando adecuadamente en la
infraestructura que la Universidad de Cuenca disponga para el efecto
Debe proporcionar APIs/Servicios/Microservicios/OpenObject (herramienta de
integracion) para que la Universidad de Cuenca pueda integrar las soluciones del

7 | contratista con aplicaciones externas. Las herramientas utilizadas para la integracién
deben ser validados para garantizar que no existan vulnerabilidades y esté desarrollado
bajo las mejores practicas.
Debe contar con un look and feel de la aplicacion que sea personalizable para proporcionar

8 | un desarrollo de marca especifico a las necesidades de la Universidad de Cuenca y la
experiencia del usuario.

9 La interfaz debe estar disefiada para ser responsiva en dispositivos moviles.

10 Debe facilitar la comunicacion masiva con usuarios de la solucién.

11 Debe contar con un punto Gnico de acceso a las opciones del sistema y otras aplicaciones.
Este punto de acceso debe ser personalizable, dependiendo del perfil del usuario.
La solucion debe integrarse al sistema de autenticacion de la Universidad de Cuenca, a través

12 | de Active Directory, conforme la arquitectura de acceso de los sistemas de informacion de
la Universidad.

13 El sistema debe contar con un médulo de gestion de usuarios, roles y permisos de acuerdo
al perfil definido para cada usuario.
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Descripcién del Requerimiento

El sistema debe permitir la creacion de usuarios conforme la necesidad de la Universidad de
Cuenca, y se pueda configurar el rol al que tiene acceso de acuerdo a las actividades que
realizan en la institucion.

14

Debe permitir la operacion en un ambiente multiplataforma independiente del operador de
infraestructura.

15

Debe permitir el manejo de protocolo para navegadores web y servidores que permite la
autenticacion, encriptacion y desencriptacion de datos enviados a través de Internet.

16

Debe contar con una herramienta sin limite de usuarios por licencia, para generacién de
reportes que permita construir consultas y reportes dindmicos que puedan ser consultados
desde la web y descargados en formatos varios (pdf, word, excel, csv).

17

Debe soportar gran volumen de transaccionalidad sin degradar su rendimiento.

18

Debe garantizar la interoperabilidad entre modulos propios del sistema, e inclusive con otros
sistemas institucionales por medio de una herramienta que integre los aplicativos.

19

El sistema tiene que integrarse al Sistema Académico vigente de la Universidad de Cuenca,
y consumir/utilizar el distributivo académico con la finalidad de poder elaborar contratos,
acciones de personal del personal docente conforme la carga horaria. La Universidad de
Cuenca proporcionard la informacion del distributivo académico a través de
microservicios/servicios Rest/APIs que deben ser consumidos por la solucién ofertada para
establecer una integracion automatica y transparente para el usuario.

El distributivo académico para cada docente se elabora al iniciar un periodo académico y
existen variaciones de horas por docente todos los meses conforme la necesidad institucional.
Los cambios de horas afectan la remuneracion del personal académico y es necesario realizar
contratos, adendas o acciones de personal dependiendo de cada caso. Todas las variaciones
y novedades que se presenten en cuanto al distributivo de personas seran reportadas por el
Sistema Académico vigente de la Universidad y consumidas por el sistema de Talento
Humano.

La integracion con el Sistema Académico vigente de la Universidad, serd en doble via, es
decir existen datos que seran reportados por el Académico y requieren ser consumidos por
la solucion de Talento Humano y otros que Talento Humano requiera reportar/entregar para
que sean consumidos por el Sistema Académico. La integracion debe realizarse de manera
automatica y transparente para el usuario.

20

El contratista debe implementar microservicios en la infraestructura tecnolégica de la
Universidad, bajo los lineamientos que la Coordinaciéon de Sistemas de Informacién
establezca. Los microservicios deben proveer la informacion del personal de la Universidad
(empleados, docentes, trabajadores, servicios profesionales), la informacion que entregue los
microservicios sera detallada por la Universidad en la etapa de implementacién y servira de
canal de integracion con los sistemas internos.
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Descripcién del Requerimiento

El contratista debe entregar la ficha técnica del microservicios a la Universidad de Cuenca.

21

El sistema tiene que dejar configurada una tabla/vista con toda la informacion referente al
organico funcional para el consumo e integracion con otros sistemas de la Universidad de
Cuenca. El detalle de campos que se requiere se definira en la ejecucion del proyecto.

22

La solucion implementada debe instalarse en la infraestructura que la Universidad de
Cuenca disponga para el efecto segln los requerimientos de hardware y software que
solicite el contratista. EI proveedor debera proporcionar el dimensionamiento y
arquitectura de hardware requeridos para la éptima implementacion y funcionamiento del
sistema.

Para la instalacion de la solucion y bases de datos debe considerarse la siguiente arquitectura:

ARQUITECTURA TECNOLOGICA

La solucion propuesta y los modulos de la plataforma (o sistema) deben desplegarse en
contenedores sobre Kubernetes y permitir el escalamiento distribuido mediante la generacion
de varias réplicas.

Para el ambiente de produccidn y el ambiente de pruebas se utilizara la misma arquitectura
tecnoldgica.

El contratista sera el encargado de realizar el despliegue de la solucién en la infraestructura
y arquitectura tecnolégica indicada por la Universidad en los ambientes de produccion y
pruebas. La Universidad brindara las facilidades necesarias para el cumplimiento de este
punto a través de Unidad de Operaciones de la Direccién de Tecnologias

23

El proveedor debe migrar los datos de los sistemas de gestion de talento humano que
actualmente tiene la Universidad de Cuenca hacia la solucién tecnolégica contratada. La
migracién debe realizarse en los ambientes de pruebas y produccién, para lo cual debera
cumplir al menos con los siguientes requisitos:
a. Los datos de origen deben ser mapeados con la base de datos del nuevo sistema de
gestion de talento humano.
b. Entregar plantillas para migracién de datos al nuevo sistema de gestion de talento
humano.
c. Facilitar un mecanismo de software para carga de datos al nuevo sistema de gestion
de talento humano.
d. Los datos deben ser cargados en el nuevo sistema de gestion de talento humano.
e. Debe realizarse pruebas funcionales con la data migrada. Las pruebas deben ser
exitosas y validadas por el equipo funcional de la Universidad.

24

El contratista debe entregar el certificado de licencia del sistema de gestion de talento
humano implementado, que incluya el derecho de realizar adecuaciones, modificaciones y
desarrollo sobre el cédigo fuente por parte de la Universidad de Cuenca. Los cambios,
mejoras 0 nuevos requerimientos que implemente la Universidad de Cuenca son propiedad
de la misma al ser DESARROLLO PROPIO.

25

En los requerimientos funcionales se indica que se requiere que la solucion permita anexar
documentos. En este contexto, los documentos deben ser almacenados en el repositorio
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Descripcién del Requerimiento

institucional de gestion documental de la Universidad, los documentos no pueden ser
almacenados en la base de datos. Para lo cual, la solucion ofertada tiene que hacer uso del
Microservicio que dispone la Universidad para acceso al Gestor Documental.

26

Analizar, disefiar e implementar la integracién con: el Repositorio Institucional de la
Universidad, Sistema Académico vigente y demas sistemas que en el proceso de
implementacion del proyecto fue necesario realizar integrar.

El sistema debe integrarse a la Aplicacion Mévil de marcacién de la Universidad de Cuenca,
el contratista debe implementar dos servicios rest; el primero que permita registrar las
marcaciones realizadas por una persona, es importante que se considere campos adicionales
como: usuario, lugar de marcacion y dispositivo que utilizé para el registro de la marcacion.

El segundo servicio REST que envie el listado por mes de las marcaciones realizadas por el
usuario en un periodo de tiempo establecido.

27

Todos los formularios, reportes que se emiten de las diversas interfaces del sistema tienen
que tener la posibilidad de ser firmados electronicamente en el mismo sistema. El sistema
debe permitir guardar el documento firmado una vez que estén completas todas las firmas.
En caso que exista mas de una firma en un mismo documento, se requiere gue se completen
todas las firmas previo a anexar el documento al sistema.

La firma que se registe en el sistema tiene que ser compatible y ser validada por el aplicativo
FIRMA EC.

La solucién ofertada debe incluir la posibilidad de firmar electrénicamente y firma manual,
el usuario escoge la opcion mas adecuada. Por defecto se considera la firma electrénica.

Si se requiere firma manual los formularios, reportes, entre otros que se obtienen de las
diversas interfaces pueden ser impresas.

28

El nimero de usuarios operativos que transaccionan continuamente en el sistema
corresponde aproximadamente a 120. Sin embargo, la cantidad de colaboradores (usuarios
de portal) que utilizarén el sistema con accesos a ciertas funcionalidades (portal del servidor)
asciende hasta 2500. EIl sistema debe soportar dicha carga de manera concurrente sin
degradar el servicio, para lo cual deberé realizar las pruebas de carga y estrés necesarias.

29

La solucion informética ofertada debe estar implementada y funcionando en el mercado al
menos 1 afio.

3.2.2.2 Requerimientos minimos de seguridad que debe incluir la solucion propuesta

A continuacién, se menciona el listado de los requerimientos minimos de seguridad, con los que
debe cumplir la solucion informética propuesta:
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Descripcion del Requerimiento

El sistema debe guardar logs de auditoria, que permitan el registro de diversos datos
como: usuario, fecha, hora, transaccion efectuada, direccion IP, etc.

Debera contar con pistas de auditoria en todos los modulos del sistema, donde se
registren los eventos que se generan sin afectar el rendimiento del sistema.

Debe incluir una restriccién del acceso de los usuarios a la informacion y funciones de
los sistemas de aplicaciones, en relacién a la politica de control de accesos definida.

No contener accesos http.

Debe incluir controles de cifrado para la proteccion de la informacion sensible.

El sistema debe autenticarse con Active Directory, conforme la arquitectura de gestion
de usuarios que utilice la Universidad.

Registrar errores de control de acceso y alertar a los administradores cuando
corresponda (por ej. fallas reiteradas).

Limitar la tasa de acceso a las APIs para minimizar el dafio de herramientas de ataque
automatizadas

Utilizar programas y utilitarios con las Gltimas versiones disponibles

10

Asegurar una actualizacion periddica de parches de seguridad

11

La solucion debe permitir el respaldo de la informacion de la base de datos

12

Todas las aplicaciones deben estar publicadas en el puerto 443 con certificados SSL
(certificados entregados por la Universidad)

13

Los servidores de bases de datos y aplicaciones deben estar en equipos separados y en
redes diferentes.

14

La Universidad de Cuenca cuenta con un waf, firewall y un proxy; para la publicacion
de los servicios, el servidor web que sea publicado con la solucion propuesta debera
pasar por estos filtros de manera obligatoria para su publicacion.

15

La solucién propuesta pasara por un escaneo de vulnerabilidades con NESSUS o la
aplicacion que la Universidad seleccione, una vez se cumpla este paso sera publicado a
Internet.
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3.3 Soporte técnico

Se requiere que el proveedor brinde soporte técnico especializado remoto de la solucion
implementada por un periodo de seis meses (180 dias) contados a partir de la fecha de
suscripcion del acta entrega recepcion parcial del entregable 2.

El soporte técnico debera solventar problemas: técnicos que se generen en la plataforma,
registro de informacion, uso erréneo del sistema implementado, y otros que ocasionen
inconvenientes en su funcionalidad.

Para la entrega del soporte técnico, el contratista debera tener como minimo los siguientes
canales de comunicacion:

e Mesa de Servicios: que registre los incidentes y requerimientos de los usuarios de
la Universidad de Cuenca

e Contacto técnico: a través del correo electronico por el contratista y/o nimero
telefonico del funcionario(s) técnico asignado para la atencién de incidentes
Severos.

Mesa de Servicios

Contara con personal necesario para atender todos los requerimientos que se registren en
los tiempos establecidos de respuesta de acuerdo con la categorizacion de los
incidentes/requerimientos.

El soporte técnico a través de la mesa de servicios sera en la jornada continua de 08h00 a
18h00, con disponibilidad de la herramienta de 24 horas para el registro de los
requerimientos/incidentes.

e Categorizacion de los incidentes/requerimientos

Para una atencién adecuada de los incidentes/requerimientos que se soliciten al proveedor
se establece una categorizacion del incidente reportado, mismo que sera clasificado por
el Administrador del Contrato y de acuerdo a su categoria la atencion que se brinde al
mismo esta sujeto a un tiempo determinado de respuesta por parte del proveedor. Los
incidentes reportados pueden tener las siguientes categorias:

o Severo: Se clasifica a un incidente como severo cuando existen fallas
relacionadas a la operatividad que impiden o detienen la ejecucion de tareas o
procesos criticos (ej. pago de las nébminas mensuales, generacion de archivos
para entidades externas, acciones de personal, contrataciones, actividades cuyo
vencimiento es inmediato, falta de funcionalidad de un mdédulo, entre otros).

o Medio: Se clasifica un incidente como medio cuando las fallas relacionadas
tienen un impacto significativo, degradando el servicio entregado o ralentizando
la respuesta del servicio (ej: cuando las actividades o tareas a realizar tienen un
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plazo de vencimiento superior a 2 dias, error en la generacion de reportes que no
se requieren de manera inmediata, lentitud en el funcionamiento de interfaces,
cuando existan inquietudes en el uso del sistema, cuando se requieran
correcciones de informacion.)

o Bajo: Se clasifica un incidente como bajo cuando las fallas relacionadas no
detienen ni degradan los servicios entregados, pero que alteran alguna parte del
funcionamiento del sistema. (ej: las actividades o tareas a realizar tienen un plazo
de vencimiento superior a 3 dias, cuando existan solicitudes de capacitaciones
en el uso del sistema, consultas sobre la funcionalidad que no requiere una
respuesta inmediata, uso de interfaces para justificar errores en asistencia o
marcaciones, entre otras interfaces cuyo funcionamiento pueda esperar una
respuesta hasta los dias establecidos).

La categorizacion de los incidentes sera realizada por la Universidad de Cuenca, a través
de la Coordinacion de Servicios Informaticos de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, posterior al registro del incidente en la mesa de servicio.

e Tiempos de respuesta
Los tiempos de respuesta de los incidentes seran los siguientes:

o Severo: Eltiempo de respuesta establecido es entre 1 - 6 horas.
o Medio: Eltiempo de respuesta respectivo es de 1 - 12 horas laborables.
o Bajo: El tiempo de respuesta definido es de 1 - 24 horas laborables.

Para el caso de los incidentes clasificados como severos, el proveedor debera entregar
una solucion dentro del plazo de tiempo establecido, es decir, se consideran dias feriados
y fines de semana. De no resolverse en el tiempo establecido, el proveedor debe presentar
un informe técnico al Administrador del Contrato que detalle el inconveniente presentado
y el tiempo proyectado para su resolucién, dicho informe tiene que ser aprobado por el
administrador.

Para las otras categorias, el tiempo sera considerado desde que el incidente es reportado
al proveedor en su herramienta de mesa de servicio y/o al correo electronico establecido
para el soporte. Cuando se registre un incidente fuera de la jornada de atencion de la
mesa de servicios del proveedor, el tiempo de atencion correra desde la primera hora de
disponibilidad de personal de atencion, es decir 08h00.

e Actualizaciones del sistema

Dentro del periodo de soporte contratado, las actualizaciones del sistema para correccion
de errores, incorporacion de mejoras, cambios, entre otros; tienen que realizarse fuera del



UCUENCA

horario laboral establecido por la Universidad de Cuenca y deberan ser coordinadas con
el Administrador del Contrato de manera previa a su ejecucion. Cuando se requiera de
una actualizacion emergente en horas laborables, el contratista notificara de este
particular al Administrador del Contrato quien gestionara la autorizacion pertinente para
Ilevar a cabo este proceso.

El proveedor debe entregar a la Universidad de Cuenca actualizaciones del sistema que
permitan el cumplimiento de disposiciones legales que los entes gubernamentales emitan
dentro del plazo establecido para el soporte técnico, sin costo adicional a la institucion.

e Paquete de horas para desarrollo

Dentro del periodo de soporte contratado, se requiere incluir un paquete de 200 horas
para desarrollo de nuevas funcionalidades y/o realizar cambios de funcionalidades. Para
solicitar la implementacion de una funcionalidad la Universidad detallara el
requerimiento a implementar y el administrador del contrato solicitara al contratista el
cambio necesario para cubrir los requerimientos. Para esto, el contratista debera entregar
una planificacion de los requerimientos y tiempos de desarrollo de los cambios, en un
plazo no mayor a 2 dias laborables.

Recibida la planificacion, esta serd validada por la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y aprobada por el Administrador del Contrato.

4. METODOLOGIA DE EJECUCION

A continuacidn, se describen la metodologia y actividades que debe cumplir el contratista,
para el cumplimiento del proyecto solicitado en la consultoria.

Gestidn del proyecto

Para un adecuado desarrollo y control de la consultoria, el contratista se guiara por lo
indicado en esta seccion y considerando las mejores practicas para la Gestion de
Proyectos. Se debe presentar el plan de proyecto integral, el cual debe especificar con
claridad el desarrollo del proceso de conformidad con la metodologia de trabajo que
garantice eficientemente la planificacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre del
proyecto; y, un cronograma de ejecucion detallado. Debe incluir al menos un equipo
ejecutivo del proyecto, un director del proyecto, consultores funcionales y personal
técnico minimo en cada etapa del proyecto.

Para la gestion del proyecto debe incluir, entre otros, los siguientes requisitos:
1. Elaborar documento de constitucién del proyecto
2. Elaborar planes del proyecto a través de al menos los siguientes documentos:
a. Plan de Proyecto: Gestion de Alcance
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b. Plan de Gestion de Interesados
c. Plan de Gestion de Control de Cambios
d. Plan de Gestion de Riesgos
e. Cronograma de ejecucion
3. El modelo de implementacion del proyecto sera presencial, las actividades que
puedan realizarse de forma remota seran coordinadas con el administrador del
contrato. El administrador del contrato y el contratista definiran las asignaciones
correspondientes de los diferentes equipos de trabajo, para cada una de las
siguientes fases del proyecto.
a. Formulacion de una propuesta de optimizacion de procesos, utilizando una
metodologia estandarizada para el efecto.
b. Implementacion, instalacion y configuracion del nuevo sistema de gestion
de talento humano
Migracion de datos al nuevo sistema de gestion de talento humano
Planificacion y ejecucion de pruebas
Despliegue de la solucidn para salida en produccion
Capacitacion al personal de la Universidad de Cuenca
Soporte técnico

@ - o ao

Se requiere para la fase de Implementacion, instalacion y configuracién del nuevo
sistema de gestion de talento humano, se elabore un informe de avance durante la
ejecucion de la fase (cuando se encuentre en la mitad del tiempo estimado para
cada fase conforme lo establecido en el cronograma de ejecucién).

4. Facilitar los cursos y/o talleres de capacitacion técnica y funcional conforme lo
descrito en la seccidén 6.2 punto 9. Los talleres de capacitacion deberan ser
grabados. Las grabaciones deberan ser entregadas a la institucion.

5. Crear un repositorio digital de documentacion del proyecto.

Plan de salida a produccién del Sistema de Gestién de Talento Humano

7. Soporte técnico conforme lo detallado en el punto 3.4 de este documento

o

La documentacion relacionada con estos productos debe ser entregada en formato digital
editable MS-Word y en formato portable .pdf, las matrices en formato MS-Excel y
cronogramas en MS-Project.

El lugar, fecha y modalidad para el desarrollo de las capacitaciones se definira al inicio
del proyecto.

5. INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

La Universidad de Cuenca facilitara la siguiente documentacion para el desarrollo de la
consultoria:
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o e

documento.

Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion 2023 - 2027

Politicas de Seguridad de la Informacion de la Universidad de Cuenca.

La normativa vigente relacionada con el objeto de contratacion se adjunta al

5. Norma Técnica para el disefio de procesos institucionales de la Universidad de

Cuenca

6. La Universidad de Cuenca proporcionara la informacion necesaria con la
finalidad de que el proveedor pueda realizar la optimizacion de los procesos de
gestion de Talento Humano. La informacion disponible estd descrita en el

documento adjunto “Inventario de Informacion Procesos”.

6. PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS

Los productos y servicios esperados de la consultoria se describen en la siguiente tabla.

No. ftem (Servicio) Codigo CPC Cantidad Unidad Caracteristicas
(Nueve Digitos)
CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA Revisar el detalle de los
OPTIMIZACION DE LOS productos y servicios
PROCESOS v LA Optimizacion de procescs
1 |IMPLEMENTACION DEL 1 Unidad de la Gestion de Talento
SISTEMA DE GESTION Humano
DE TALENTO HUMANO
DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA (Entregable 1)
CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA
OPTIMIZACION DE LOS 831420011 Revisar el detallg qle los
ROCESOS ¥ La e T
2 | IMPLEMENTACION DEL 1 Unidad Implementacién de un
SISTEMA  DE GESTION sistema de informacion de
DE TALENTO HUMANO gestion de talento humano
DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA (Entregable 2)
CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA _
3 1 Unidad | Revisar el detalle de los

OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS Y LA

productos y servicios
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IMPLEMENTACION DEL esperados numeral 6.3
SISTEMA DE GESTION Soporte técnico

DE TALENTO HUMANO
DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA (Entregable 3 -
Soporte Técnico)

En los siguientes puntos se detallan los productos y servicios a entregar por la consultora:

6.1 Optimizacion de Procesos de la Gestion de Talento Humano

La optimizacion de los procesos de gestion de Talento Humano se realizard de manera
presencial y deberd ser ejecutado por el consultor de acuerdo al siguiente detalle.

e Entregar un manual de procesos de Gestion de Talento Humano, mismo que sera
validado y aprobado por la Direccion de Gestion del Talento Humano y la
Direccion de Planificacidon y Gestion Estratégica de la Universidad de Cuenca.

e Apegarse a los criterios estandar que se encuentran en la Norma Técnica para el
Disefio de Procesos Institucionales de la Universidad de Cuenca; los formatos
seran proporcionados por la Unidad de Procesos de la Direccion de Planificacion
y Gestion Estratégica.

e El modelado de los procesos debe hacer uso de la herramienta Bizagi Modeler
para definir los diagramas de flujo, respetando la nomenclatura BPMN; misma
gue se encuentra especificada en la Norma Técnica para el Disefio de Procesos
Institucionales de la Universidad de Cuenca.

e Proporcionar un listado de documentos (formatos, instructivos, guias) resultantes
de las actividades de los procesos optimizados. Estos documentos constituyen la
base para la creacion de la “Lista Maestra de Documentos” la misma que debe ser
completada por el contratista de acuerdo a la optimizacién de los procesos
planteados.

e Definir los indicadores que validen la ejecucion de los procesos (PPI) o
indicadores de gestion que se alineen a los objetivos estratégicos (KPI) en funcién
de los criterios estandar para plantear un indicador, dicha informacién se
encuentra disponible en el formato de “Ficha Indicador”, los mismos que seran
validados por la Direccién de Gestion del Talento Humano y Direccion de
Planificacion y Gestion Estratégica.

e Realizar la socializacion de los procesos optimizados de la gestion de talento
humano a personal que la Universidad de Cuenca defina para el efecto.

e Desarrollar y realizar talleres practicos donde las y los involucrados en los
procesos puedan capacitarse. Las horas y el nUmero especifico de asistentes de
los talleres debe ser identificados por el contratista. Todo el material que se
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desarrolle y utilice para la capacitacion del personal, debe ser entregado a la
Universidad de Cuenca.

e Elmanual y documentacién de los procesos debe ser entregado en formatos digital
editable MS-Word y en formato portable.pdf y los diagramas de flujo modelados
deben ser entregados en formato Bizagi(.bpm), con base a plantilla acordada con
la Universidad de Cuenca.

6.2 Implementacion de un sistema de informacion de gestion de talento
humano

La implementacion del sistema de informacion de gestion de talento humano se realizaré
de manera presencial, las actividades que puedan realizarse de manera remota seran
coordinadas con el Administrador del Contrato.

El listado de entregables detallados con los que debe cumplir el contratista es:

1. Solucion de talento humano instalada y configurada en ambiente de pruebas por
el contratista en la infraestructura de la institucion.

2. Solucidn de talento humano instalada y configurada en ambiente de produccion
por el contratista en la infraestructura de la institucion.

3. Datos de los sistemas de gestion de talento humano actuales migrados a la
solucion de talento humano ofertada en ambientes de pruebas y produccion.

4. Planes y resultados de pruebas de la funcionalidad de la solucion de talento
humano instalada en produccion aceptadas por la Direccion de Talento Humano
de la institucion.

5. Planes y resultados de pruebas técnicas realizadas; como minimo contemplar los
siguientes planes y sus respectivos resultados:

- Elaborar Plan de Pruebas de Integracion y sus respectivos resultados: Las
pruebas deben incluir cobmo se realizara la interaccion entre el nuevo
software y los sistemas de la Universidad existentes, y los resultados
deben demostrar que el software integrado no presente defectos y no afecte
a los sistemas institucionales existentes.

- Elaborar Plan de Pruebas de Sistema y sus respectivos resultados: En las
pruebas se debe verificar que el software cumple con todos los requisitos
funcionales para cada capacidad de nivel Il. Al ser pruebas efectuadas por
equipos de testing externos a la Universidad de Cuenca, las evidencias
deben incluir videos comprobando el cumplimiento de los requisitos
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funcionales y deben incluirse los scripts utilizados para la carga de datos
en cada prueba realizada.

Elaborar Plan de Pruebas de Rendimiento y sus respectivos resultados: Es
necesario que se incluyan pruebas de carga y pruebas de estrés.

- Enlas Pruebas de Carga debe manejar un volumen de 120 usuarios
simultaneos sin degradar el rendimiento. Dentro de las evidencias
de las pruebas deberan constar Tiempos de Respuesta,
Rendimiento de Transacciones, Uso de Recursos, Errores por
Unidad de Tiempo.

- En las Pruebas de Estrés realizar pruebas que excedan los 100
usuarios simultaneos para determinar como se maneja el sistema
en condiciones mas alla de su uso esperado, y simular el proceso
de generacion de némina (roles de pago) para 7000 personas,
observando el rendimiento y estabilidad del sistema. Dentro de las
evidencias de las pruebas deberan constar: punto limite de ruptura,
tiempo hasta el fallo, comportamiento bajo fallo, capacidad de
recuperacion.

Elaborar Plan de Pruebas de Aceptacion de Usuario (UAT) y sus
respectivos resultados: Detalle de cdmo los usuarios finales probaran el
software para asegurar que cumple con las necesidades y expectativas,
para cada capacidad de nivel Il. Se debe contar con la documentacion de
feedback y la aprobacién de los usuarios finales.

Elaborar Plan de Pruebas de Compatibilidad y sus respectivos resultados:
Detalle de pruebas y evidencias que aseguren el correcto funcionamiento
del software en diferentes sistemas operativos, navegadores y dispositivos
que se utilizan en la Universidad de Cuenca.

Elaborar el disefio funcional y técnico para integraciones con los sistemas
de la Universidad de Cuenca (Sistema Académico vigente, Repositorio
institucional).

Documentar el resultado de pruebas integrales.

6. Planesy resultados de despliegue en produccion realizados.

Elaborar el plan de despliegue del sistema de gestion de talento humano.
En coordinacion con el equipo del proyecto de la Universidad de Cuenca,
verificar el despliegue en produccion.

Realizar el soporte funcional y técnico de la puesta en produccion.
Verificar y dar soporte a la Universidad de Cuenca durante todo el proceso
de implementacion.

7. Cumplimiento de condiciones de seguridad de la informacion detallados en el
punto “Requerimientos minimos de seguridad que debe incluir la solucién
propuesta”
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Documentacion técnica y funcional del sistema de gestion de talento humano
entregada.
- Manuales técnicos de la solucién implementada
- Descripcion de procedimientos almacenados, triggers, APIs y
demaés funcionalidades implementadas a nivel de base de datos
- Diccionario de Datos

- Manuales de configuracion y administracion del sistema

- Manuales de usuario

- Arquitectura tecnoldgica de la solucion implementada

- Manual de instalacién y despliegue de la solucion implementada

9.  Capacitacion técnica y funcional al personal de la Universidad de Cuenca.
Se realizaran capacitaciones en temas de gestion administrativa, funcional y
técnica del sistema informatico; cada capacitacion debe tener una planificacion en
la que se especifique la tematica a tratar, la modalidad, tiempo en horas, fecha de
inicio y finalizacion, mismo que debera ser validado por el administrador del
contrato. La documentacion relacionada a la capacitacion debera ser entregada en
formato digital editable MS-Word y en formato portable pdf.
TEMA OBJETIVO DIRIGIDOA | NRO. MINIMO MINIMA
EVENTOS NUMERO DURACION
PARTICIPANTES
POR EVENTO (HORAS)
Gestion y uso del | Promover el | Funcionales 2 15 32
Sistema aprendizaje
significativo y
retencion del
conocimiento, sobre
la gestion de los
procesos de talento
humano a través de
la plataforma
informética
Administracion Promover el | Funcionales 1 15 20
y Configuracion | aprendizaje
del Sistema significativo Yy | Técnicos
retencion del
conocimiento, sobre
la  administracion,
configuracion y
parametrizacion de
la plataforma
informética
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Estructura y | Promover el | Técnicos 15 40
lenguajes de | aprendizaje
programacion significativo y
del Sistema retencion del

conocimiento, para

que el equipo técnico

pueda dar solucién a

incidentes a través

de modificaciones

ylo desarrollo de

nuevas

funcionalidades y/o

madulos extendidos
Gestion de | Promover el | Técnicos 15 20
reportes aprendizaje

significativo y

retencion del

conocimiento, para

que el equipo técnico

pueda desarrollar e

implementar

reportes y tableros

de control para

analitica de datos
Administracion | Promover el | Técnicos 3 20
de la base de | aprendizaje
datos del sistema | significativo y

retencion del

conocimiento, para
que el equipo técnico
pueda administrar y
organizar
eficientemente  los
datos en una base de
datos, manteniendo
los principios de
confiabilidad,
disponibilidad y
rendimiento de los
sistemas de
informacion que
dependen de ellas.
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Arquitectura y | Promover el Técnicos 1 10 20
modelado de | aprendizaje
datos de sistema | significativo y

retencion del

conocimiento, para
que el equipo técnico
pueda entender y
gestionar la
arquitectura de datos
con  vision  de
seguridad,
adaptabilidad,
optimizacion del
rendimiento; v,

integracion del
sistema con otras
plataformas
institucionales,

instalacion y
configuracion de la
solucion

implementada.

Respaldo y | Promover el Técnicos 1 3 10
recuperacion de | aprendizaje
datos significativo y

retencion del

conocimiento, para
que el equipo técnico

pueda obtener
respaldos de datos y
recuperar la

disponibilidad y
funcionalidad de la
data a partir de un
respaldo, en caso de
desastres.

Los talleres de capacitacion deberan ser grabados. Las grabaciones deberan ser
entregadas a la institucion y pasaran a formar parte de los entregables requeridos.

10.  El sistema de gestion de talento humano deberéa estar acorde a la optimizacion de
los procesos.

La documentacion relacionada con estos productos debe ser entregada en formato digital
editable MS-Word y en formato portable.pdf.

6.3 Soporte técnico

El soporte técnico se ejecutara conforme se detalla en el punto 3.3 de este documento.

7. PLAZO DE ENTREGA/EJECUCION
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El plazo de ejecucion contractual es de ... dias, contados a partir de la fecha de
notificacion de la disponibilidad del anticipo, desglosados de la siguiente manera:

1. ... DIAS para la Optimizacién de Procesos de la Gestion de Talento Humano
contados a partir de la notificacion del pago del anticipo;

2. .... DIAS para la Implementacion del Sistema de Gestién de Talento Humano
contados a partir de la notificacion del pago del anticipo;

3. ...... dias para el soporte técnico, contados a partir de la fecha de suscripcion del

acta entrega recepcion parcial del entregable 2.

CONDICION PLAZO DE EJECUCION CORRE A PARTIR DEL

Cuando la forma de pago sea | Dia siguiente de la fecha de suscripcion del contrato
del 100% contra — entrega del
producto

Cuando la forma de pago sea | Dia siguiente de la notificacion por escrito por parte del
con anticipo Administrador del Contrato de la disponibilidad del
anticipo (Numeral 2 del art. 288 del RGLOSNCP)

Otros casos debidamente | Dia cierto y determinado, o de establecerse el
justificados cumplimiento de otra condicion

Los productos correspondientes a la consultoria se entregaran conforme lo siguiente:

Entrega recepcion unica | No aplica

Entregas parciales Entrega 1:

La entrega 1 se realizara mediante acta de entrega recepcion
parcial 1, en un plazo de .... dias, a partir de la fecha de
notificacion del pago del anticipo.

Se deben incluir los siguientes productos y/o servicios:

1. Documento de constitucion del proyecto.
2. Plan del proyecto (alcance), Plan de Gestion de
Interesados, Plan de Gestion de Control de Cambios, Plan
de Gestion de Riesgos. Los planes deben ser validados y
aprobados por la Unidad de Proyectos de la Direccion de
Tecnologias.
Cronograma de ejecucion
Documentacion de procesos: aprobada por la Direccion de
Planificacion y Gestion Estratégica.
a. Metodologia para optimizacion de los procesos
b. Ficha de Mapeo de procesos
c. Caracterizaciones de procesos

~w
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1.

d. Ficha de Indicadores
e. Lista maestra de documentos
f. Manual de procesos de gestion de talento
humano.
Socializacion de los procesos optimizados, actas firmadas
de los asistentes, videotutoriales, material a usar (material
desarrollado).

Entrega 2:

La entrega 2 se realizara mediante acta de entrega recepcion
parcial 2, en un plazo de .... dias contados a partir de la fecha de
notificacion del pago del anticipo.

Se deben incluir los siguientes productos y/o servicios:

Licencia del nuevo sistema de gestion de talento humano
y/o de sus componentes garantizando el derecho de uso
del software, que incluya el derecho de realizar
adecuaciones, modificaciones y desarrollo sobre el cddigo
fuente.

Caodigo fuente de la solucion implementada recibido por
la Coordinacion de Sistemas de Informacion.

Sistema de gestion de Talento Humano instalado y
configurado en ambiente de produccidn. Acta firmada por
las Coordinaciones de Sistemas de Informacion y Redes 'y
Comunicaciones o sus delegados que la solucién se
encuentra desplegada y funcionando en la infraestructura
de la institucion.

Sistema de gestion de Talento Humano instalado y
configurado en ambiente de pruebas. Acta firmada por las
Coordinaciones de Sistemas de Informacién y Redes y
Comunicaciones o sus delegados que la solucién se
encuentra desplegada y funcionando en la infraestructura
de la institucion.

Migracién de datos de los sistemas de gestion de Talento
Humano actuales migrados a la solucion implementada
por el contratista en ambientes de pruebas y produccion.
Acta de aceptacion firmada por la Coordinacion de
Sistemas de Informaciéon y la Direccion de Talento
Humano.

Planes y resultados de las pruebas técnicas
implementadas. Acta de aceptacion firmada por la Unidad
de Calidad de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

Pruebas de funcionalidad de la solucién implementada
aceptadas por los usuarios designados de la Direccion de
Talento Humano.

Plan de salida a produccion de la solucion implementada
validado y aprobado por la Direccion de Talento Humano
y Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Administrador del Contrato y el Contratista.
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9. Planes y resultados del despliegue de la solucion en
ambiente de pruebas y produccion aprobados por la
Coordinacion de Sistemas de Informacion.

10. Cumplimiento de condiciones de seguridad de la
informacion aprobados y verificados por la Unidad de
Seguridad de la Informacion y Coordinacién de Redes y
Comunicaciones de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

11. Documentacion técnica y funcional del Sistema de
Gestion de Talento Humano. Aprobados y validados por
la Coordinacion de Sistemas de Informacion.

12. Documento de disefio funcional para el desarrollo de
personalizaciones e integraciones con otros sistemas
institucionales. Validado y aceptado por la Coordinacion
de Sistemas de Informacion.

13. Informe de avance de la fase: a) Implementacion,
instalacion y configuracion del nuevo sistema de gestion
de talento humano.

14. Capacitacion técnica y funcional al personal designado
por la Universidad de Cuenca. Actas firmadas de los
asistentes a los diversos talleres de capacitacion.

Entrega 3:

La entrega 3 se realizara mediante la presentacién del Informe
final y la suscripcion del del Acta Entrega Recepcion Definitiva.

El soporte técnico se ejecutara posterior a la recepcion de los
entregables 1y 2, el cual iniciara a partir de la fecha de suscripcién
del acta entrega recepcion parcial del entregable 2, por un periodo
de .... dias.

Para la recepcion de cada uno de los entregables se
aplicara lo establecido en el articulo 318 del
RGLOSNCP.

Cronograma

No aplica

8. PRESUPUESTO REFERENCIAL

El presupuesto

referencial para la presente contratacion

............. sin incluir el lva. Se adjunta el Instrumento de

Determinacion del Presupuesto Referencial, de conformidad con el siguiente detalle:

NO. | DESCRIPCION DEL SERVICIO CPC UNID CANT
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CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA
OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS Y LA

1 | IMPLEMENTACION DEL Und. 1
SISTEMA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD DE CUENCA
(ENTREGABLE 1)

CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA
OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS Y LA

2 | IMPLEMENTACION DEL 831420011 Und. 1
SISTEMA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD DE CUENCA
(ENTREGABLE 2)

CONTRATACION DE
CONSULTORIA PARA LA
OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS Y LA

3 | IMPLEMENTACION DEL Und. 1
SISTEMA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD DE CUENCA
(SOPORTE TECNICO)

9. GARANTIA

9.1 GARANTIA DE BUEN USO DEL ANTICIPO:

La garantia de buen uso del anticipo se rendira en cualquiera de las formas establecidas
en el articulo 73 de la LOSNCP; y el valor de la garantia sera por el 100% del anticipo
recibido, mismo que se reducira en la proporcion que se vaya amortizando conforme lo
establecido el en articulo 75 de la LOSNCP.

9.2 GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO:

La garantia de fiel cumplimiento del contrato se rendira por un valor igual al cinco (5%)
del monto total del mismo en una de las formas establecidas en el articulo 73 de la
LOSNCP, la que debera ser presentada previo a la suscripcion del contrato. En los
contratos de obra, asi como en los contratos integrales por precio fijo, esta garantia se
constituird para garantizar el cumplimiento del contrato y las obligaciones contraidas a
favor de terceros y para asegurar la debida ejecucion de la obra y la buena calidad de los
materiales, asegurando con ello las reparaciones o cambios de aquellas partes de la obra
en la que se descubran defectos de construccion, mala calidad o incumplimiento de las
especificaciones, imputables al contratista. No se exigira en los contratos cuya cuantia
sea menor a multiplicar el coeficiente 0.000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio economico.
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10. INDICES FINANCIEROS

Los indices financieros constituiran informacion de referencia respecto de los participantes en el
procedimiento y en tal medida, su analisis se registrara conforme el detalle a continuacion:

INDICE INDICADOR SOLICITADO OBSERVACIONES

indice de solvencia 1.00 Presentar formulario de
impuesto a la renta

indice de 1.50 Presentar ~ formulario  de
endeudamiento impuesto a la renta

Los factores para su célculo estaran respaldados en la correspondiente declaracién de impuesto a
la renta del ejercicio fiscal anterior a la presentacion de la oferta y/o los balances presentados al
organo de control respectivo.

En caso de no estar obligado a llevar contabilidad, presentara un balance general actual del

ejercicio fiscal anterior a la presentacidn de la oferta con la firma de responsabilidad del contador
y del oferente.

11. FORMA DE PAGO
Se entregara anticipo: No ( ) Si (X) Porcentaje: (40 %)

Anticipo: conforme el Art. 265 del RGLOSNCP no podra exceder del 50% del monto total de la
contratacién.

El anticipo se entregara sobre el monto total de la contratacion.

El pago de la presente contratacion se efectuara de la siguiente manera:

NO APLICA
Contra entrega de la totalidad de los servicios
NO APLICA
Planillas mensuales
Otra condicién: Consultoria Los pagos de la consultoria se realizaran contra

las entregas parciales de los servicios
contratados a entera satisfaccion de la
contratante, de la siguiente manera:

Primer pago: Se realizard una vez presentado el
entregable 1 a plena satisfaccion de la entidad
contratante y firmada el Acta de Entrega
Recepcion Parcial.
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Segundo pago: Se realizara una vez presentado
el entregable 2 a plena satisfaccion de la entidad
contratante y firmada el Acta de Entrega
Recepcidn Parcial.

Tercer pago: Se realizara una vez presentado el
entregable 3 a plena satisfaccion de la entidad
contratante y firmada el Acta de Entrega
Recepcidn definitiva.

Otra condicion: NO APLICA

12. DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL PAGO:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

i)
)

Oficio de solicitud de pago en Quipux dirigido al Director Financiero por parte del
Administrador del Contrato

Factura debidamente autorizada por el SRI (Datos de la Universidad, descripcién del
servicio, valores unitarios y totales).

CUR de compromiso presupuestario (enviado por correo electronico por parte de la
Unidad de presupuestos al Administrador del contrato)

Certificacion Presupuestaria y copia del Contrato (Documentos enviados por la
Coordinacion de Contratacion Publica al Administrador del contrato, una vez suscrito el
mismo)

Informe de Recepcién a conformidad del Administrador del Contrato, referente a
transferencia tecnoldgica. (De ser el caso).

Acta de entrega-recepcion parcial o definitiva de bienes y/o servicios de acuerdo con lo
sefialado en el Art. 318 - 325 y 326 del Reglamento a la LOSNCP. De ser el caso adjuntar
documentacion referente a suspensién o prorroga de plazo y aplicacién de multas
Documento de nombramiento de la comision de recepcion (No Aplica Sustituido por el
Art. 6 num. 105 del D.E. 206, R.O. 524-3S, 22-111-2024).

Garantia segln sea el caso de acuerdo con el Art. 74-75-76 de la LOSNCP (Vigencia
Tecnoldgica de Acuerdo al Decreto 1515 de ser el caso)

Documento de notificacion del anticipo al contratista. (De ser el caso)

Otros documentos habilitantes de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

13. TERMINO DE RECEPCION

La recepcion se realizara en el término de 15 dias para la emision de las observaciones a las que
hubiera lugar. Sin embargo, de acuerdo con la naturaleza del objeto de la consultoria podran ser
menores, no pudiendo ser menor a 5 dias, ni podra exceder los 30 dias término, de conformidad
con el Art. 318 del RGLSONCP.
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14. PARAMETROS DE CALIFICACION Y EVALUACION

14.1 PERSONAL TECNICO CLAVE

El contratista debe incluir en el equipo de trabajo al menos el siguiente personal:

‘ Nivel de estudio Titulacion Académica

Cantidad ‘ Funcién

Director del proyecto

Tercer nivel /
Tercer nivel /

Certificacion
Project
Management
Professional
(PMP) emitida a
nombre
del director del
proyecto, 0
Certificacion
como Scrum o
Cuarto Nivel
(master)

Ingeniero de sistemas,
Ingeniero Electronico,
Ingeniero en
Telecomunicaciones,
Ingeniero Comerecial,
Ingeniero de Empresa,
Ingeniero Industrial o
afines /

Certificado en Project
Management
Professional (PMP)
suscrito por Project
Management Institute
(PMI). La certificacion
debe estar vigente,

o certificado vigente
como Scrum Master, o
titulo de cuarto nivel
en Gestion de
Proyectos/Gerencia de
Negocios/ Master en
Administracion de
Empresas.

Consultor de procesos

Tercer nivel

Ingeniero de sistemas,
Ingeniero
Electronico/Telecomu
nicaciones, Ingeniero
Industrial,
Ingeniero/Licenciado
en Empresas o afines

Consultor funcional de
implementacion

Tercer nivel

Ingeniero de sistemas,
Ingeniero Electronico,
Ingeniero en
Telecomunicaciones,
Ingeniero
Industrial, Economista
, Ingeniero Comercial,
Administrador de
Empresas, Ingeniero
de Empresas,
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Contador/Auditor, Ab
ogado, Doctor en
Jurisprudencia o afines

1 Lider técnico del sistema Tercer nivel Ingeniero de sistemas
o afines
1 Consultor técnico en migracion de Tercer nivel Ingeniero de sistemas
datos o afines
2 Consultor técnico en desarrollo de Tercer nivel Ingeniero de sistemas /
software tecnico- Tecnologia en
tecnologico sistemas o afines

superior o Tercer
nivel de grado

Nota: Los titulos de tercer nivel o certificados afines presentados, deberan estar avalados y

registrados en la SENESCYT.

14.2 EXPERIENCIA MINIMA DEL PERSONAL TECNICO CLAVE:

Funcién

Descripcion

Numero de

Tiempo

proyectos
minimos

Monto de
proyectos

Director del
proyecto

sistemas de gestion administrativos
financieros.

Experiencia en gerencia y gestion de
proyectos para la implementacion de

Consultor de

Experiencia en disefio, mejora e

procesos implementacion de procesos.
Consultor Experiencia funcional en supervision
funcional de |y ejecucién de procesos de gestion
implementaci | del talento humano.

on

Lider técnico

Experiencia en instalacion y

del sistema configuracion del Sistema de gestion
de talento humano propuesto.

Consultor Experiencia en andlisis y migracién

técnico en de datos.

migracion de

datos

Consultor Experiencia en desarrollo del

técnico en software de la solucion propuesta.

desarrollo de
software
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El personal técnico requerido deberé ser ofertado para cada perfil puesto que no podra desempefar
mas de una funcion dentro del proyecto.

Para acreditar la experiencia minima requerida, en todos los casos el oferente deberé presentar
certificados que demuestren la experiencia requerida. La informacién minima que debe incluir en
los certificados es: Nombre de la empresa o institucion, Nombre del proyecto, fecha del proyecto,
tiempo de duracion del proyecto, rol en el proyecto. Los certificados deben estar suscritos por: el
fabricante del producto o el proveedor del producto o por el cliente beneficiario de la
implementacion.

Se reconocera la experiencia adquirida en relacién de dependencia, si el certificado emitido por
el empleador demuestra su participacion efectiva, en la ejecucion del o los proyectos.

Descripcion de roles:

e Director de proyecto: Profesional responsable de la planificacion y ejecucién del
proyecto; coordinando recursos, ofreciendo soluciones eficientes y motivando al equipo.
Es conocido también como lider de proyecto, o gerente de proyecto.

e Consultor funcional: profesional que cuenta con la especializacion para llevar a cabo
acciones que le permitan cumplir con la preparacion, delineacion, inspeccién, y
terminacion del sistema de software necesario para mejorar la funcionalidad de la
empresa.  Otras denominaciones: Gestor funcional, lider funcional, administrador
funcional.

e Consultor técnico: profesional que domina un tema en general con bastante experiencia
y detalle, por lo que, estd preparado para hacer frente a diversas situaciones que se
presentan en la empresa y que requieren de una atencion inmediata y de una solucion
concreta. Otras denominaciones: Gestor técnico, lider técnico, administrador técnico.

14.3 EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA

14.3.1 EXPERIENCIA GENERAL.:

Descripcion Temporalidad NUmero Monto  Contratos  Monto minimo
de Minimo Permitidos por contrato
Proyectos
El oferente debe acreditar la Ultimos 15
experiencia general minima dentro de afios

los ultimos 15 afios, en la ejecucion o
participacion en servicios de
implementacion o desarrollo de
sistemas y herramientas informaticas o
asistencia técnica especializada o
soporte especializado de software, a
través de actas entrega recepcion
definitiva que haya realizado en el
sector publico; o copias de facturas y
contratos o certificados de entrega que
haya realizado en el sector privado; por
un valor minimo de $............ yel
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monto minimo por contrato debera ser
de$ ...,

14.3.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA

Descripcion Temporalidad NuUmero de Monto  Contratos Monto

Proyectos Minimo Permitidos | minimo por
contrato

El oferente debe acreditar la Ultimos 15 afios
experiencia especifica minima dentro
de los altimos 15 afios, en la
ejecucién/participacion en servicios de
implementacion o desarrollo o soporte
de sistemas de gestion de talento
humano, a través de acta de recepcion
definitiva que haya realizado en el
sector publico; y copias de facturas y
contratos o certificados de entrega que
haya realizado en el sector privado; por

un valor minimode $ ............ yel
monto minimo por contrato debera ser
de$...........

14.3.3 Patrimonio:
NO APLICA
14.3.4 EQUIPO E INSTRUMENTOS DISPONIBLES

NO APLICA

15. EVALUACION POR PUNTAJE

Solo las ofertas que cumplan con los requisitos minimos seran objeto de evaluacién por
puntaje.

15.1 METODOLOGIA DE ASIGNACION DE PUNTAJE

En el caso de seleccionar parametros de evaluacion por puntaje se debera tomar en cuenta
los siguientes criterios:

No. Parametro Valoracion (puntos)

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida, por
ser de cumplimiento obligatorio.

Para que la experiencia presentada sea susceptible de calificacion
por puntaje, ésta deberd ser mayor a la establecida como requisito
minimo.
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Experiencia general
(12 puntos)

Se otorgara un maximo de ... puntos, a la oferta que acredite mayor
experiencia general adicional.

El valor total de la experiencia solicitada adicional al requisito
minimo que serd puntuada no podra superar el valor del presupuesto
referencial del procedimiento de contratacion multiplicado por un
factor de 1,25.

Se otorgara el m&ximo puntaje a la o las ofertas que presenten como
experiencia adicional el monto mas alto y, a las demés ofertas se
asignara un puntaje directamente proporcional.

Experiencia
especifica
(18 puntos)

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida, por
ser de cumplimiento obligatorio.

Para que la experiencia presentada sea susceptible de calificacion
por puntaje, ésta deberd ser mayor a la establecida como requisito
minimo.

Se otorgara un maximo de ... puntos, a la oferta que acredite mayor
experiencia especifica adicional.

El valor total de la experiencia solicitada adicional al requisito
minimo que sera puntuada no podra superar el valor del presupuesto
referencial del procedimiento de contratacién multiplicado por un
factor de 1,25.

Se otorgara el maximo puntaje a la o las ofertas que presenten como
experiencia adicional el monto més alto y, a las demés ofertas se
asignara un puntaje directamente proporcional.

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida, por
ser de cumplimiento obligatorio.

Director del proyecto (maximo ..)

Consultor de procesos (maximo ...)

Consultor funcional en implementacion (maximo ...)
Lider técnico del sistema (méaximo ...)

Consultor técnico en migracion de datos (méaximo ..)
Consultor técnico en desarrollo de software (maximo ..)
Técnico de soporte tecnologico (..)

Director del proyecto:

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida del
Director del proyecto, por ser de cumplimiento obligatorio.

Se otorgara un maximo de ... puntos a la oferta cuyo Director del
proyecto presente el mayor numero de proyectos en misma
temporalidad del minimo requerido. A las demas ofertas se calificara
de forma proporcional, mediante una regla de tres simple, tomando
como base la oferta que obtuvo el maximo puntaje.
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Consultores de procesos
No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida del
Consultor de procesos, por ser de cumplimiento obligatorio.

Se otorgard un maximo de ... puntos a la oferta cuyo consultor de
procesos presente el mayor ndmero de proyectos sumados entre
todos los consultores en misma temporalidad del minimo requerido.
A las demaés ofertas se calificara de forma proporcional, mediante
una regla de tres simple, tomando como base la oferta que obtuvo el
maximo puntaje.

Consultor funcional de implementacion:

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida del
Consultor funcional de implementacion, por ser de
cumplimiento obligatorio.

Se otorgara un maximo de ... puntos a la oferta cuyo consultor
funcional de implementacion presente la mayor experiencia, en
puestos de supervision y ejecucion de procesos de la gestion del
Talento Humano (se contabilizard como experiencia cuando sea
minima de un afio continuo para la misma institucion/empresa) en la

Experiencia del | misma temporalidad del minimo requerido. A las demas ofertas se
3 | personal técnico | calificara de forma proporcional, mediante una regla de tres simple,
clave tomando como base la oferta que obtuvo el méximo puntaje.

(65 puntos)

Lider técnico del sistema:

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida del
Administrador técnico del sistema, por ser de cumplimiento
obligatorio.

Se otorgard un maximo de .... puntos a la oferta cuyo Administrador
técnico del sistema presente el mayor nimero de proyectos en misma
temporalidad del minimo requerido. A las demas ofertas se calificara
de forma proporcional, mediante una regla de tres simple, tomando
como base la oferta que obtuvo el maximo puntaje.

Consultor técnico de migracion de datos:

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida del
Consultor técnico de migracion de datos, por ser de
cumplimiento obligatorio.

Se otorgara un maximo de ... puntos a la oferta cuyo Consultor
técnico de migracion de datos presente el mayor numero de
proyectos en misma temporalidad del minimo requerido. A las
demas ofertas se calificara de forma proporcional, mediante una
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regla de tres simple, tomando como base la oferta obtuvo el méximo
puntaje.

Consultores técnicos en desarrollo de software:

No se otorgara puntaje a la experiencia minima requerida de los
consultores técnicos en desarrollo de software, por ser de
cumplimiento obligatorio.

Se otorgard un méaximo de ... puntos a la oferta cuyos
Consultores técnicos en desarrollo de software presente el mayor
nimero de proyectos sumados entre todos los consultores
técnicos, en misma temporalidad del minimo requerido. A las
demaés ofertas se calificard de forma proporcional, mediante una
regla de tres simple, tomando como base la oferta que obtuvo el
maximo puntaje.

Metodologia y
cronograma de
ejecucion
(5 puntos)

No se otorgara puntaje a la metodologia y cronograma de
trabajo requerido, por ser de cumplimiento obligatorio.

Se otorgard un maximo de ... puntos a la oferta que presente la
mayor reduccidn en el tiempo de planificacion del cronograma de
trabajo solicitado en lo referente a los entregables 1y 2, y, que sea
coherente con la metodologia requerida. A las demés ofertas se
calificara de forma proporcional, mediante una regla de tres simple,
tomando como base la oferta con mayor reduccion.

15.2 CUADRO RESUMEN DE EVALUACION POR PUNTAJE

Parametro Valoracion (puntos)

Experiencia general

Experiencia especifica

Experiencia del personal técnico clave

Metodologia y cronograma de ejecucion (hasta 5 puntos)

TOTAL

Nota: La entidad contratante podra afiadir otro u otros parametros adicionales para
evaluacion de las ofertas, estableciendo su indicador, el medio de comprobacion y su
puntaje que en ningun caso sera mayor a (10) puntos. No sera restrictivo ni
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discriminatorio y debera estar vinculado con las necesidades del proyecto y debidamente
justificado.

Para acceder a la evaluacion de la propuesta econdmica, la propuesta técnica debera
alcanzar el puntaje minimo de setenta (70) puntos. Las propuestas técnicas que no
alcancen dicho puntaje serén descalificadas y rechazadas en esta etapa.

15.3 EVALUACION DE LA OFERTA ECONOMICA.

La entidad contratante no tendra acceso a las propuestas econdmicas, sino hasta que la evaluacion
técnica haya concluido y solamente de las ofertas que hayan obtenido por lo menos setenta (70)
puntos en la evaluacién técnica.

La asignacion de puntajes de las ofertas econémicas de los consultores que hayan alcanzado el
puntaje minimo en la calificacion de la oferta técnica, se realizard mediante la aplicacion de una
relacién inversamente proporcional a partir de la oferta econdmica mas baja, en donde la totalidad
del puntaje (100 puntos) se le otorgara a esta Gltima conforme la siguiente férmula:

Pei = (POEm x 100) / POEi

Donde:

Pei = Puntaje por Evaluacion Econdmica del oferente i.

POEm = Precio de la Oferta Econ6mica mas baja.

POEi = Precio de la Oferta Econémica del oferente i

El puntaje total de la propuesta sera el promedio ponderado de ambas evaluaciones, obtenido de
la aplicacién de la siguiente férmula:

PTOi = (c1*Pti) + (c2*Pei)

Donde:

PTOi = Puntaje Total del Oferente i

Pti = Puntaje por Evaluacién Técnica del oferente i

Pei = Puntaje por Evaluacion Econémica del oferente i

cl = Coeficiente de ponderacion para la evaluacién técnica

c2 = Coeficiente de ponderacion para la evaluacién econémica

Los coeficientes de ponderacion deberdn cumplir las condiciones siguientes:
-La suma de ambos coeficientes debera ser igual a la unidad (1.00).

-Los valores que se aplicaran en cada caso deberan estar comprendidos dentro de los
margenes siguientes:
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0,80 <=c1<=0,90

0,10 <=¢c2<=0,20

En caso de empate en la puntuacion final, para establecer el orden de prelacion se atenderd a las

siguientes reglas:

a) Si el empate se originare en diferentes calificaciones en la oferta técnica y econdémica, la
oferta ganadora sera aquella que tuviere el mayor puntaje en la oferta técnica.

b) Si el empate se originare en idénticas calificaciones en la oferta técnica y econémica, la
oferta ganadora se determinara de acuerdo a los siguientes criterios:

b.1)  La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia Especifica”;

De persistir el empate, se aplicara progresivamente y en el siguiente orden los criterios:

b.2) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia del Personal

Técnico”;

b.3)  La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia General”;

b.4)  La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Plan de Trabajo”;

b.5) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Instrumentos y equipos

disponibles”.

Si aln después de evaluar los criterios anteriores, subsistiera un empate entre los participantes, el
orden de prelacion se establecera por sorteo realizado por la herramienta electronica del Portal
Institucional del Servicio Nacional de Contratacion Publica.

16. DOCUMENTACION OBLIGATORIA PARA ADJUNTAR EN

LA OFERTA

No. Parametro solicitado

Medio de comprobacién

1 |Formulario 1.1

El oferente deberd presentar el
formulario 1.1 debidamente llenado y
firmado.

Anexo 12

El oferente debera presentar el Anexo 12
debidamente llenado y firmado.

3 | Formulario 1.5

El oferente deberd presentar el
formulario 1.5 debidamente llenado y
firmado.

Presentar el desglose de valores

El oferente debera presentar adjunta a su
oferta el desglose de valores del
entregable 1y 2, vy, el costo de soporte
técnico.
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17. OTROS(S) PARAMETROS(S)

NO APLICA
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18. CRONOGRAMA DE TRABAJO

El cronograma de actividades se detalla a continuacién.

Descripcion
Documento de consititucion del proyecto

Meses
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11 127 13 14 15 16 17

Planes del proyecto

Entrega 1 Cronograma de gjecucion
Manual de procesos optimizados de gestion de talento humano
Implementacion, instalacion y configuracion del nuevo sistema
Migracion de datos al nueva

Entrega 2 |Planificacion v ejecucion de pruebas

Despliegue de la solucion para salida en produccion

Capacitacion al personal de la Universidad

Soporte técnico remota

Informe provisional final
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19. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

19.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

e Prestar servicios para la CONSULTORIA PARA LA OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS Y LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA vy todo aquello
que fuere necesario para la total ejecucién del contrato, de conformidad con la
oferta negociada, los términos de referencia, las condiciones generales y
especificas y los deméas documentos contractuales.

e Para el cumplimiento de los servicios de consultoria, contard durante la vigencia
del contrato, con el personal técnico clave sefialado en su oferta negociada,
conforme al cronograma de actividades aprobado.

e Para sustituir personal técnico clave, asignado al proyecto, solicitara la previa
autorizacion, por escrito, del administrador del contrato.

e A solicitud de la entidad, fundamentada en la ineficiencia comprobada del
personal, a su costo, debera sustituir uno 0 mas de los profesionales, empleados o
trabajadores asignados al proyecto.

e Solicitara a la entidad la aprobacion correspondiente en caso de que requiera
personal adicional al indicado en su oferta.

e El contratista debe entregar el certificado de licencia del nuevo sistema de gestién
de talento humano y/o de sus componentes garantizando el derecho de uso del
software.

e EIl contratista debe instalar el Sistema de gestién de talento humano en un
ambiente de produccion y una réplica exacta en ambiente de pruebas.

e El contratista debe entregar el certificado de licencia del nuevo sistema de gestion
de talento humano que incluya el derecho de realizar adecuaciones,
modificaciones y desarrollo sobre el cddigo fuente por parte de la Universidad de
Cuenca. Debe autorizar el derecho de uso y desarrollo sobre el codigo fuente del
sistema de gestion de talento humano para uso de la Universidad de Cuenca.

e El contratista debe migrar los datos desde los sistemas actuales al nuevo sistema
(Sistema de gestién de talento humano), para ello, el contratante entregara la
informacidn de los sistemas actuales en los formatos que el contratista disponga
para el efecto.



UCUENCA

e El contratista debe presentar evidencia que el sistema ofertado est& implementado
en las ultimas versiones liberadas en el 2023 de la solucion.

e El contratista debe entregar el detalle de la infraestructura tecnolégica minima
requerida para la implementacion y adecuado funcionamiento del sistema.

e EIl contratista debe entregar la documentacién funcional y técnica de la
implementacidn del proyecto en idioma espariol.

e El contratista se obliga a no extraer, copiar, divulgar o utilizar total o parcialmente,
de alguna manera datos, informacion, software, arquitectura, esquemas de
seguridad, procesos, metodologias, y demas informacion sensible de la
Universidad de Cuenca.

e Consecuentemente, el contratista no podra divulgar los procesos especificos,
particulares y Unicos de la Universidad de Cuenca, utilizar, reproducir, modificar,
adaptar, publicar, comercializar, presentar o traducir digitalmente, crear trabajos
derivados y distribuir dichos materiales o incorporarlos a cualquier forma, medio,
o tecnologia conocida o por conocer.

e El contratista, en caso de presentarse cambios en su equipo de trabajo, debera
notificar a la Universidad de Cuenca por lo menos con 15 dias calendario, y debera
presentar la documentacion necesaria que garantice la experiencia del nuevo
integrante.

e EIl contratista debera facilitar las estructuras/plantillas que permitan migrar la
informacion desde los sistemas informaticos institucionales al Sistema de gestion
de talento humano.

e En caso de que la solucion ofertada requiera de licencias de software por usuario
para su funcionamiento, el contratista sera el encargado del tramite pertinente para
la adquisicion de licencias por un afio. Cabe sefialar que el plazo de la licencia
inicia desde la puesta en produccion del sistema por el lapso de un afio.

e EIl consultor debera dar cumplimiento al articulo 100 de la LOSNCP que
textualmente sefiala; “Los consultores nacionales y extranjeros son legal y
econdémicamente responsables de la validez cientifica y técnica de los servicios
contratados y su aplicabilidad, dentro de los términos contractuales, las
condiciones de informacion béasica disponible y el conocimiento cientifico y
tecnoldgico existente a la época de su elaboracion. Esta responsabilidad
prescribe en el plazo de cinco afios, contados a partir de la recepcion definitiva
de los estudios (...).”
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La calidad de los servicios de consultoria cubrira al menos lo siguiente:

1. Los servicios de consultoria del contratista deben entregar y seguir los
planes de actualizacion y politicas de soporte del Sistema de gestion de
talento humano.

2. Mantenimiento correctivo ante posibles errores de disefio o de
programacion, que no permitan el correcto funcionamiento de la
aplicacion durante la implementacion.

3. Todo cambio, correccion o mantenimiento realizado en el sistema debera
ser debidamente documentado, y de ser el caso, se actualizard manuales,
documentacion técnica y demés informacion provista por el contratista.

4. Cualquier cambio que se realice en el sistema por el servicio de consultoria
del contratista, debera mantener el mismo nivel o superior de rendimiento,
ademéas el cambio no deberd afectar el correcto funcionamiento del
sistema.

19.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE:

Designar al administrador del contrato.

Dar solucidn a las peticiones y problemas que se presentaren en la ejecucion del
contrato, en un plazo (15) dias contados a partir de la peticion escrita formulada
por el contratista.

e Proporcionar al contratista los documentos, accesos e informacion relevante
relacionada con los trabajos de consultoria, de los que dispusiera, y realizar las
gestiones que le corresponda efectuar al contratante, ante los distintos organismos
publicos, en un plazo (nimero de dias) contados a partir de la peticion escrita
formulada por el contratista.

e En caso de ser necesario y previo el tramite legal y administrativo respectivo,
celebrar los contratos complementarios en un plazo 15 dias contados a partir de
la decision de la maxima autoridad.

e Suscribir las actas de entrega recepcion de los trabajos recibidos, siempre que se
haya cumplido con lo previsto en la ley para la entrega recepcion; y, en general,
cumplir con las obligaciones derivadas del contrato.

e Brindar los accesos y espacios requeridos para la entrega del bien.

e Disponer de la infraestructura tecnoldgica necesaria para la implementacion del
Sistema de gestion de talento humano; de acuerdo con el cronograma que se
establezca.

e Analizar y aprobar la propuesta de Acuerdos de Niveles de Servicio (SLA’S).
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e Entregar los datos necesarios para ejecutar la migracion desde los sistemas
informaticos institucionales al Sistema de gestion de talento humano en las
estructuras definidas por el contratista.

e Secompromete a colocar al equipo de personas necesarias para el proyecto acorde
con el cronograma.

e Proporcionar al contratista los documentos, accesos e informacion relevante
relacionada con los trabajos de consultoria, de los que dispusiera, y realizar las
gestiones que le corresponda efectuar al contratante, ante los distintos organismos
publicos, en un plazo de 15 dias contados a partir de la peticion escrita formulada
por el contratista.

(La entidad contratante podra establecer las condiciones adicionales que considere pertinentes.)

20. MULTAS

Las multas serdn calculadas considerando el plazo establecido para cada entregable. De
conformidad al articulo 71 de la LOSNCP vy al articulo 292 del RLOSNCP, En los casos de
retrasos injustificados respecto del cumplimiento del objeto contractual, por cada dia de retraso
en el cumplimiento de la ejecucion de las obligaciones contractuales conforme al cronograma de
entregas valorado, se aplicard la multa del uno por mil (1x1000) de las obligaciones que se
encuentran pendientes de ejecutarse.

Si las multas excedieran del cinco por ciento (5%) del valor total del contrato, la Universidad de
Cuenca podra dar por terminado el mismo.



