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NORMA TECNICA PARA USO SWL SIITH MINISTERIO DE
RELACIONES LABORALES

Acuerdo Ministerial 93
Registro Oficial 8 de 05-jun-2013
Estado: Vigente

EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
Considerando:

Que, la letra e) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) establece que es
competencia del Ministerio de Relaciones Laborales la elaboracién y actualizacion del Sistema
Nacional de Informacién y del registro de todas las senadoras y servidores, obreras y obreros del
sector publico. Asimismo, se establece la responsabilidad de elaborar y mantener actualizado el
catastro de las instituciones, entidades, empresas y organismos del Estado y de las entidades de
derecho privado en las que haya participacion mayoritaria de recursos publicos determinadas en el
articulo 3 de la mencionada Ley;

Que, la letra g) del articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico y el articulo 134 de su
Reglamento General, sefialan que es responsabilidad de las Unidades de Administracion del Talento
Humano mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informético Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones - SIITH, elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el articulo 133 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico indica que el
Ministerio de Relaciones Laborales implementara un Sistema Informatico Integrado del Talento
Humano y Remuneraciones. Ademas, sefiala que la responsabilidad sobre la informacion registrada
en este sistema sera estrictamente de las UATH; y que la administracion y consecuente custodia de
la misma, estara a cargo del Ministerio de Relaciones Laborales; la inobservancia de las
mencionadas disposiciones conllevara responsabilidades administrativas, civiles o penales a que
hubiere lugar;

Que, es necesario establecer una normativa que permita la conformacion de los moédulos de gestién
y brinde los fundamentos para el soporte y funcionalidad al Sistema Informatico Integrado del Talento
Humano y Remuneraciones - SIITH, que serd administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales
y cuya operacion sera obligatoria en las instituciones del Estado sujetas al ambito de la Ley Organica
del Servicio Publico; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 51 letras a) y €) de la Ley Orgénica del
Servicio Publico y el articulo 133 de su Reglamento General.

Acuerda:

EXPEDIR LA NORMA TECNICA PARA EL USO DEL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL
TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES - SIITH

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- La presente norma técnica tiene por objeto regular la aplicacién y el uso del Sistema
Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones - SIITH.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Esta norma es aplicable a todas las instituciones, entidades y
organismos del Estado determinados en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico.
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CAPITULO Il
DEL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES -
SITH

Art. 3.- Del Sistema Informético Integrado del Talento Humano y Remuneraciones - SIITH.- El SIITH
es una herramienta informatica de administracion, gestion y desarrollo de talento humano que se
encuentra bajo la rectoria del Ministerio de Relaciones Laborales.

El SIITH sera operado por las Unidades de Administracion del Talento Humano (UATH) de las
instituciones, entidades y organismos del Estado. El SIITH se soportard en una plataforma
informatica integrada por diferentes componentes y médulos de gestion.

Art. 4.- De los componentes.- El SIITH, sin perjuicio de aquellos que el Ministerio de Relaciones
Laborales desarrolle a futuro, estara integrado por los siguientes componentes:

. Registro de Informacion;

. Estructura Institucional;

. Administracién de Personal;

. Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal;
. Subsistema de Clasificacion de Puestos;

. Subsistema de Planificacién del Talento Humano;

. Subsistema de Formacion y Capacitacion; vy,

. Subsistema de Evaluacion del Desempefio.
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El Ministerio de Relaciones Laborales emitird la norma técnica correspondiente para el desarrollo de
cada uno de los subsistemas.

Art. 5.- De los médulos de gestion.- Los médulos de gestion estaran integrados por aplicativos
informaticos los cuales haran operativas las tareas que deben cumplir los componentes del SIITH.
Estos mdédulos se encuentran organizados en niveles, de forma que hay un médulo principal que
agrupa a las diferentes opciones que brinda el sistema.

El Ministerio de Relaciones Laborales podra integrar los mddulos de gestion que considere
necesarios para la adecuada administracion, control y seguimiento del SIITH.

CAPITULO Il
OPERACION Y ADMINISTRACION DEL SIITH

Art. 6.- De la operacién de la UATH institucional.- La UATH institucional serd la responsable de la
informacion y los reportes que el SIITH genere por efecto de su operacion. Sus obligaciones son:

1. Utilizar el SIITH y sus respectivos médulos de gestién, en todos los actos y procedimientos
administrativos referentes a la administracion, gestion y desarrollo del talento humano;

2. Mantener actualizado el sistema con la informacién requerida de todos los servidores y servidoras
y producir reportes con la periodicidad que se necesitare;

3. Realizar a través del SIITH el registro de los ingresos, reingresos, reintegros; traslados, traspasos,
cambios administrativos e intercambio de puestos; nombramientos, contratos; ascensos; cesacion de
funciones; permisos, vacaciones; en general, todos los movimientos de personal referentes a la
administracion de talento humano de su institucion y los casos de aplicaciébn del régimen
disciplinario;

4. Realizar el ingreso de informacion referente a todos los regimenes de personal de las y los
servidores y obreros publicos, para lo cual debera observar sus caracteristicas especiales y el
contenido de sus propias leyes y normas pertinentes;

5. Mantener absoluta certeza y veracidad sobre la informacion que se ingrese o registre en el
sistema;
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6. Mantener confidencialidad de la informacién publica personal que se encuentre registrada en el
SIITH y que no esté sujeta al principio de publicidad. En particular, respecto de aquella informacién
derivada de sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente los sefialados en los
articulos 66 y 76 de la Constitucion de la Republica. De ser el caso, el incumplimiento de este
numeral serd sancionado administrativamente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que se puedan generar;

7. Aplicar los manuales de usuario del sistema y los formularios que expida el Ministerio de
Relaciones Laborales; v,

8. Socializar la capacitacién recibida para el uso y funcionamiento del SIITH con el personal de su
institucion.

Art. 7.- De la administracién del SIITH.- El Ministerio de Relaciones Laborales sera el encargado de
desarrollar los modulos de gestidén del SIITH, y a su vez sera responsable de administrar el sistema a
nivel nacional y efectuar el monitoreo y los controles necesarios para su correcta aplicacion. Sus
atribuciones serén:

1. Disefiar, elaborar y poner en marcha los diferentes médulos de gestion que conforman el SIITH;

2. Mantener custodia y confidencialidad de la informacion que sea generada por la operacion del
sistema; en especial cuando tenga que ver con la informacién publica personal referida en el nimero
6 del articulo 6 de esta norma. La informacion contenida en el SIITH sera de manejo exclusivo del
Ministerio de Relaciones Laborales;

3. Proveer la disponibilidad y operacién del sistema;

4. Proveer el SIITH para el uso de cada UATH institucional y asegurar una adecuada capacitacion y
acceso al mismo;

5. Realizar el seguimiento y monitoreo del uso y registro de la informacion en el sistema;

6. Controlar y evaluar el cumplimiento de los parametros, requisitos y procedimientos para el uso del
SIITH, asi como el registro de la informacion ingresada por la UATH;

7. Efectuar las auditorias necesarias con el fin de vigilar el cumplimiento y buen uso del SIITH;

8. Proveer soporte técnico y absolver las consultas que se puedan generar respecto del uso y
aplicacion del sistema; vy,

9. Mantener actualizados los manuales de usuarios del sistema de acuerdo a los cambios que se
generen como efecto de su desarrollo y sistematizacion.

CAPITULO IV
DE LAS CLAVES Y EL SOPORTE TECNICO DEL SIITH

Art. 8.- De las claves.- La Directora o Director de la UATH sera encargado de la clave institucional
del SIITH proporcionada por el Ministerio de Relaciones Laborales y del manejo eficiente del
sistema. Podra delegar la administracién de uno o todos los médulos del SIITH a través de una clave
y bajo la responsabilidad personal de las y los servidores publicos a quienes se les otorgue la misma.
Esta delegacion serd comunicada al Ministerio de Relaciones Laborales para el correspondiente
registro.

El administrador, encargado o su delegado tendra las siguientes atribuciones dentro del SIITH:

1. Crear usuarios y claves de acceso para las y los servidores de su institucion;
2. Desactivar usuarios y claves de las y los servidores de la institucion; vy,
3. Autorizar los roles o perfiles de acceso al sistema en su institucion.

Art. 9.- Del soporte técnico institucional.- La Unidad de Tecnologias de la Informacién institucional, o
guien hiciera sus veces, sera la encargada de otorgar el soporte técnico sobre las incidencias en el
desempefio de la herramienta informética. Sus responsabilidades seran:

1. Brindar la asesoria de primera linea para el manejo adecuado del sistema; vy,
2. Proporcionar las condiciones técnicas adecuadas para el funcionamiento del SIITH en la
institucion.
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Art. 10.- Del soporte funcional.- ElI Ministerio de Relaciones Laborales proporcionara el soporte
funcional a las instituciones del Estado referentes a la capacitacion en el uso del SIITH.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El incumplimiento de este Acuerdo Ministerial por parte de las instituciones del Estado
gue comprenden la Administracion Publica Central e Institucional y que dependen de la Funcién
Ejecutiva sera comunicado inmediatamente por parte del Ministerio de Relaciones Laborales a la
autoridad nominadora de cada institucion, a efectos de adoptar las acciones pertinentes previstas en
la Disposicion General Décima de la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

En el caso de los Gobiernos Autonomos y Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
el control se efectuara por parte de la Contraloria General del Estado.

SEGUNDA.- En las instituciones del Estado contempladas dentro del ambito de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico que hubiesen desconcentrado funciones o delegado competencias de la
administracion del SIITH, los responsables de las unidades o procesos delegados se sujetaran a lo
establecido en el presente Acuerdo.

TERCERA.- La autoridad nominadora de las instituciones del Estado, a pedido del Ministerio de
Relaciones Laborales, designara al equipo contraparte para el levantamiento de informacion y el
disefio de cronogramas de implementacién del SIITH en su institucién.

CUARTA.- Para las instituciones publicas que por efectos de la reestructuracion del Estado sean
suprimidas, absorbidas o fusionadas la autoridad nominadora debera solicitar la migracion de los
datos del personal de la nueva institucion que se conforme luego de estos procesos.

QUINTA.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el SIITH se integrard e interoperard con otros
sistemas de informacién y gestion que se encuentren a cargo de las instituciones del Estado.

SEXTA.- Las instituciones comprendidas en el ambito de este Acuerdo deberan aplicar los
protocolos, instructivos, manuales y formularios que publique el Ministerio de Relaciones Laborales
en su pagina web relativos a este Acuerdo.

SEPTIMA.- El Ministerio de Relaciones Laborales proporcionara la asesoria, el apoyo técnico y
capacitacion para la aplicacion del presente Acuerdo.

OCTAVA.- En caso de dudas que surgieren de la aplicacién del presente Acuerdo, el Ministerio de
Relaciones Laborales absolvera las consultas correspondientes, conforme lo determina el articulo 51
letra i) de la Ley Orgénica del Servicio Pablico.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el plazo de 30 dias contados a partir de la publicacién de este Acuerdo, las
instituciones que se encuentren en el ambito de aplicacion de este acuerdo deberan implementar
obligatoriamente el registro de informacion en el SIITH.

SEGUNDA.- El Viceministerio del Servicio Publico, de manera progresiva, planificara la integracion y
aplicacion de los diferentes mdodulos que integran el SIITH en las instituciones del Estado sujetas al
ambito de la Ley Orgéanica del Servicio Publico. En este sentido, sera obligatorio el uso de los
madulos exclusivos del SIITH que se encuentren habilitados para cada institucion.

TERCERA.- El Ministerio de Relaciones Laborales establecera los cronogramas para la
implementacion de los diferentes médulos del SIITH en las instituciones del Estado, y definir las
fases y fechas de cumplimiento para su aplicacion inmediata.
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Asimismo, los nuevos médulos que se desarrollaren dentro del SIITH se implementaran de manera
sistematica y programada. Una vez puestos en operacion, el Ministerio de Relaciones Laborales
realizard el correspondiente seguimiento y control para garantizar el uso adecuado del modulo
respectivo y, en general, de todo el sistema.

Art. Final.- El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir de su publicaciéon en el
Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 22 de mayo de 2013.
f.) Dr. Francisco Vacas Davila, Ministro de Relaciones Laborales.
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE INFORMACION EN EL SISTEMA INFORMATICO
INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES (SIITH)

El presente instructivo se expide en el marco de la NORMA TECNICA PARA EL USO DEL SISTEMA
INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES - SIITH y es
aplicable a todas las instituciones, entidades y organismos del Estado determinados en el articulo 3
de la Ley Organica del Servicio Publico.

1. Del ingreso inicial de informacion.- Dentro del Mddulo de Registro y Captura de Informacion
(institucién, puesto y talento humano), los operadores del SIITH de cada institucion deberan ingresar
la informacion solicitada en atencién a los siguientes parametros:

1.1 Datos institucionales:

1.1.1 Ingreso de la base legal de creacion de institucion.- Se debe registrar la base legal o normativa
de creacion de la institucion que se ha ingresado en el catastro;

1.1.2 Ingreso de reforma a la base legal de creacion.- Se registrara la informacion de las reformas
legales 0 normativas que afecten a la estructura institucional, considerando toda norma expedida
desde la fecha de creacion de la institucién catastrada;

1.1.3 Registro de la informacion de contacto de la institucion.- Para el caso de numeros telefénicos
solicitados, se deberan considerar la troncal de la institucion, el nimero de la UATH y el nimero de
FAX correspondiente; y,

1.1.4 En caso de que la institucion cuente con procesos desconcentrados, se debe ingresar la
informacién con el desglose de los procesos en: gobernantes, sustantivos y adjetivos. Se debe
considerar que las unidades desconcentradas podran contar con un administrador del SIITH,
siempre y cuando sea autorizada por la matriz de la institucion;

1.2 Informacidn del puesto:

1.2.1 Los puestos institucionales que se ingresardn dentro de la estructura ocupacional seran
aguellos aprobados en el respectivo Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
institucional. En el caso de que la institucién no cuente con el respectivo manual, se registraran los
grupos ocupacionales. Para el caso de los puestos determinados dentro del Cédigo del Trabajo, se
ingresara la informacion correspondiente al nivel y valor del techo de negociacion correspondiente;
1.2.2 En el registro de informacién "ingreso al puesto institucional” se consideran los datos del
puesto en el que la o el servidor u obrero presta sus servicios actualmente;

1.2.3 Las instituciones registraran los valores de sus remuneraciones mensuales unificadas
debidamente aprobadas por el Ministerio de Relaciones Laborales (MRL). En el caso de que la
institucion cuente con valores diferentes a los establecidos en la escala aprobada por el MRL, se
observaran los propios valores remunerativos, bajo los regimenes laborales vigentes; vy,

1.2.4 Las denominaciones de los puestos institucionales y sus procesos desconcentrados seran
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manejados y se regiran por lo que establezca cada institucion.
1.3 Informacién del Talento Humano:

1.3.1 Para el ingreso de datos de talento humano se debera contar con detalles actualizados de las y
los servidores y obreros institucionales, respecto a: informacién personal y familiar, capacitacion,
formacion académica y trayectoria laboral,

1.3.2 La informacion registrada del puesto ocupado por la o el servidor sera la que legalmente sefale
la accion de personal o contrato de servicios ocasionales, o, en el caso de las y los obreros, los
contratos de trabajo suscritos al amparo del Codigo del Trabajo;

1.3.3 En cuanto a la fecha de ingreso al Sector Publico, se considerara la primera fecha en la cual el
servidor inicié su relacién laboral con el Estado, independientemente de si se trate de una instituciéon
diferente a la cual viene prestando sus servicios al momento;

1.3.4 Si el lugar de trabajo, unidad administrativa y desempefio del servidor no correspondieran a lo
especificado en la accién de personal, este particular debera ser descrito en el campo observaciéon
de la opcidn "ingreso al puesto institucional”;

1.3.5 Para la seleccion del estado civil de la o el servidor u obrero publico, se considerara aquel que
se encuentre legalmente reconocido al momento del registro del nombramiento o contrato;

1.3.6 Se registrard la informacién de los hijos legalmente reconocidos;

1.3.7 En formacion académica se registrara a través del numero de cédula el ultimo segun el registro
de la Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia - SENESCYT. Para el
registro de los titulos de educacion inicial y bachillerato, se ingresara el ultimo titulo obtenido por la o
el servidor u obrero;

1.3.8 Para el registro de la capacitacion se consideraran todos los eventos en los que participé en los
ultimos 5 afios, sean o no relacionados al puesto. Los eventos de capacitacion que no especifique el
namero de horas y que estén determinados por dias, semanas o0 meses se aplicara 4 horas por cada
dia;

1.3.9 Para el ingreso de la evaluacion del desempefio, en el caso de las y los servidores, se
consideraran los resultados obtenidos por estos desde el afio 2007; y,

1.3.10 El ingreso de informacion de la trayectoria laboral de la o el servidor u obrero publico, incluira
las instituciones del sector publico y del sector privado en las que haya prestado sus servicios.

2. Del archivo de personal.- En el archivo de personal o expediente de la o el servidor u obrero, se
deberan contener como documentos minimos los que se detallan a continuacion:

2.1 Ficha de datos personales (formulario namero SIITH-001), misma que sera generada
automaticamente por el SIITH a partir de los datos registrados;

2.2 Declaraciéon de domicilio (formulario ndamero SIITH-002), misma que ser4 generada
automaticamente y al cual se debera ademas adjuntar la fotocopia de la ultima planilla de luz,
teléfono o agua previo a su fecha de ingreso, documento donde constara la misma direccién
domiciliaria que se declara;

2.3 Fotografia actualizada en formato digital JPG;

2.4 Fotocopia a color de la cédula de ciudadania o pasaporte en el caso de extranjeros;

2.5 Fotocopia del certificado de votacion, salvo las excusas previstas en la Ley;

2.6 Impresion del mecanizado general y el resumen de aportaciones del IESS;

2.7 Partidas de nacimiento o fotocopias de las cédulas de los hijos menores de 18 afos;

2.8 Declaracién juramentada de bienes. En los casos de unién libre o unién de hecho, esta
circunstancia debe también estar indicada en esta declaracion;

2.9. Certificacién bancaria en la que conste la cuenta personal, para la acreditacion de los haberes;
2.10 Fotocopia certificada del dltimo titulo académico obtenido;

2.11 Certificado de estudios por parte de la instituciéon académica, en el caso de que se encuentre
aun cursando estudios;

2.12 Certificado de egresamiento, en el caso de no haber obtenido el titulo superior;

2.13 Certificado de registro del ultimo titulo académico por parte de la Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (registro en linea);

2.14 Fotocopias notariadas de los certificados de los eventos de capacitacion (cursos, talleres,
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seminarios, charlas, coloquios, etc.) en los que particip6 los ultimos 5 afios, realizados dentro y fuera
del pais; y,

2.15 Fotocopias notariadas de publicaciones en caso de tenerlas y fotocopia de la portada de la
publicacion, numero de fojas utiles, registro del IEPI, afio y lugar de publicacion.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 22 de mayo de 2013.

f.) Dr. Francisco Vacas Davila, Ministro de Relaciones Laborales.

Nota: Para leer Gréficos, ver Registro Oficial 8 de 5 de Junio de 2013, pagina 17.





