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ACTUALIZACION DE DATOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DEL MINISTERIO DE
EDUCACION (SIME)

Modo de Acceso al Sistema

Se recomienda que para el ingreso al sistema utilice el navegador Mozilla Firefox, para
ello hacer doble clic en el icono del navegador de internet ubicado en el escritorio.

Al aparecer la ventana del navegador, digite la direccién de la pdgina web del Ministerio
de Educacion y presione Enter.

www.educacion.gob.ec
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Al aparecer la siguiente pagina, de clic en la opcién SIME.
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Ingreso

Al dar clic en el enlace se mostrara la pagina de inicio del sistema, en la parte superior derecha,
debajo de las palabras Ingreso al Sistema, hacer clic en la opcidn de seleccidn, y elegir la opcién

Sistema; luego digite el Usuario y Clave personal.

Dsme \ ¥

Hstema c!e Informocmn

Nuevos Modulo Ingreso al Sistema
Hrocesos . Recursos - Tha Usuario 50l = = ¥\
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Cargos Diractivos

Informacion

Pase el mouse por los iconos de los modulos, para visualizar su descripcion

Ministerio de Educacidn del Ecuador . | .
Direccion Macionsl de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. : IWWMD

Despuesde digitar su usuario y contraseia, de clic en el botén Ingresar.

Ingreso al Sistema
Tipo Usuario: Slstema %
Usuario: |

Clave:

Seccion de Institucion

Al ingresar se mostrara la siguiente pantalla, para continuar de seleccione la institucion a la que

pertenece.
WSTITUC 0 MINISTERID DE EDUCACION
& MINISTERID DE EDUIC
m DIFECCION NACIONAL DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE |
oV Procesos Educativos \

Sistema de Informacian
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Seccion Analisis Ocupacional

Al ingresar se mostrara la siguiente pantalla, para continuar de clic en la seccion Gestién

Q sSimes Recursos Humanos

Sistemna de Informacién

o

@

# Andlisis Ocupacional Jefe

> 1 | Gestin | J;!(uda
- e o)
Martes, 06 de &gosto del 20135

Al acceder, en la parte izquierda encontrara el menu, después ubiquese en la parte indicada y de

clic en el menu Analisis Ocupacional Jefe, luego de clic en el subment Aprobar Formularios.

= Andlizis Ocupacional Jefe

Aprobat Formularios [

_—e— mm mm == omm == o

A

Se desplegara la pantalla en donde podra visualizar, todos los subordinados, y para poder

proceder con la validacion del analisis ocupacional damos clic en la opcién editar.

Analisis Ocupacional Jefe | Aprobar Formularios
Listado de Perfiles Ingresados - PERFILES EN ESTADO REGISTRADO - PERSONAL BAJO SUPERVISION
Bedula: Eq Registros por pagina: |10 [#
Apellido:
Estado Formularios: | vier tados los formularios .. [+
. . ) Acciones
Institucion Ho. Cedula Apellidos Hombres Estado I
Editar Imprimir
Formplarios con r - l
UMIDAD EDUCATIVA POTOS! 1200742081 SUARES Avals FLINIO DSMAR infortha- J d
FUMCIONARID \ - o
UNIDAD EDUCATIVA POTOS] 1201574272 NAJERA RODRIGUES ADOLFO ABEL Sin tramite iniciado ,?
UNIDAD EDUCATIS POTOS 1202376354 RODRIGUEZ CALDERON FACA CAROLA Sin tramite iniciado J
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Posterior a dar clic en editar se nos muestra el analisis ocupacional del servidor seleccionado, y el
jefe inmediato debera a leer la mision y actividades de este sin realizar ninguna modificacién.

B. MISION DEL PUESTO: Descripcion breve de la razon de ser del puesto que desempeiia:

APLICAR LOS PROCES0S TECNICOS DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO.

C. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES QUE DESEMPEA: E MNuewas
Describa las actividades y responsabilidades que le permitan alcanzar los objetives del puesto.
o ) - % Tiempo
Actividad yio responsabilidad Estimado

ELAEODA, ACTUALIZA ¥ SOCIALIZA PLANES, POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE
Lo SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANOD, COMO IHDUCCIfIH, CAPACITACION ¥ DPLAN 30 % |
DE CARRERA DE ACUERDO A LA NOPMATIVA LEGAL VIGENTE.

Una vez revisada esta informacion el Jefe Inmediato proporcionara informacién, del servidor

sobre el rol del puesto y si supervisa algun puesto.

ROL DEL PUESTO:

En esta seccidn el jefe inmediato seleccionara el rol del puesto de acuerdo a las actividades que el

servidor realiza siendo las siguientes:

| A-B-C-D-E

J. INFORMACION DEL SUPERIOR INMEDIAT O

ROL QUE CUMPLE

Tipo: Profesional hd
Rol: | Seleccione... w
4*“0*,,———"————————
I Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecnolagico
Ejecucion de Procesos 1

I Ejecucion v Supervisian de Procesos
\ EJecucu:un v izoordinacion de Procesos

—— Ea S e e S M S S Bam B e e Em W
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GRUPO ROLES
OCUPACIONAL
Servicios
NO PROFESIONAL | Administrativo
Técnico
Ejecucion de procesos de apoyo y
tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supervision de
procesos

Ejecucion y coordinacion de
procesos

Director de Unidad Organizacional

PROFESIONAL

DIRECTIVO

Rol del puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida
a través de su misidn, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas,

para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente:

ROLES

PUNTAJE

Servicios

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales.

Administrativo

Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante
la ejecucion de labores de apoyo
administrativo.

Técnico

Constituyen los puestos que
proporcionan soporte técnico en una
rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los  procesos
organizacionales.

Ejecucion de procesos de apoyo y
tecnologico

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnica y
tecnoldgica.

Ejecucion de procesos

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, agregando valor a los
productos y/o servicios que genera la
unidad o proceso organizacional.

Ejecucion y supervision de
procesos

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades operativas y supervisan a
equipos de trabajo.

Ejecucion y coordinacion de

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de  coordinacion  de

Director de Unidad Organizacional

procesos unidades ylo procesos
organizacionales.
Le corresponde a estos puestos
direccionar,  coordinar, liderar vy

controlar una unidad que integra varios
procesos o] subprocesos
organizacionales.
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En la parte de supervisidn el Jefe Inmediato elegira si su subordinado tiene personal a su cargo.

—SUPER¥ISA A OTROS PUESTOS
- 2
» (502 v O (==
Profesionales -t
Adrninistrativos ‘_'I_ _1'
Servicios f 1
—— ——
Si supervisa, indicar el ndrmero de 7
puestos:

Finalmente el Jefe Inmediato regijstrara todas las observaciones que establecido en la ficha

ocupacional de su subordinado.

La declarade par el Servidor ez lo cofprecta, con las consiguientes excepciones, si no los hay escriba "Minguna,

Una vez realizada las observaciones el Jefe Inmediato debera dar clic en la opcién guardar informe

Estado del Formwulario: Forrmularios con informacidan Completa - FUNCIONARTO

= ——— —

Elaborado por: Ing. Angelo Sosa
Direccion Nacional de Talento Humano
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