Ministerio COORDINACION GENERAL
| de Educacion ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICIO CIRCULAR No. 083
DM de Quito a, 1 6 NOV 2012

Sefiores

SUBSECRETARIOS DE EDUCACION DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO Y DISTRITO
DE GUAYAQUIL

COORDINADORES ZONALES

DIRECTORES DISTRITALES

DIRECTORES PROVINCIALES DE EDUCACION BILINGUE

RESPONSABLES DE TALENTO HUMANO DE LAS ENTIDADES OPERATIVAS
DESCONCENTRADAS

Presente

De mi consideracion

Se comunica que la Coordinacién General Administrativa y Financiera conjuntamente con la
Direccién Nacional de Talento Humano, iniciara por segunda ocasion el ingreso de datos en el
Sistema de Informaciéon del Ministerio de Educacion SIME, para la obtencién del Formulario de
Analisis Ocupacional No. CLAS-P-04 del Ministerio de Relaciones Laborales, que servira para la
implementacion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de esta Secretaria
de Estado y la aplicacién de la Estructura Organica conforme el Acuerdo Ministerial No. 020-12 de 25
de enero de 2012, el mismo tiene el caracter de obligatorio, para cumplir con este propdsito se ha
elaborado un instructivo que permitira orientar al personal el mismo que se adjunta al presente.

Este proceso esta dirigido para el personal nuevo del régimen de la LOSEP a nombramiento/contrato,
servidores/as que se encontraban en Comision de Servicios y que se han incorporado al Ministerio de
Educacion, y aquellos servidores que por distintas razones no ingresaron la informacion en el anterior
proceso, se incluye ademas a todos los trabajadores/as que pertenecen al Cadigo del Trabajo.

La Direccién Nacional Talento Humano ha designado un equipo de analistas, que se trasladaran a las
diferentes provincias segun el cronograma adjunto, para acompafiar en el levantamiento de Ia
informacién del formulario de Analisis Ocupacional CLAS-P-04 del personal que esta convocado, y
deben presentarse en los laboratorios designados conjuntamente con el jefe inmediato quien validara
la informacion ingresada previamente al SIME y el responsable de talento humano que firmara el acta
de entrega y recepcion de los formularios.

Cumplir con este proceso sera obligacion de cada uno de los servidores y trabajadores.

Atentamente,
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Av. Amazonas N34-451 y Atahualpa, PBX (593-2) 396 1500,
Quito-Ecuador, www.educacion.gob.ec.ec

Educamos para tener Patria



