GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LORETO

Ll cambio lo hacemos juntos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 104-A-GADML-2017

Ing. Welinton Liborio Serrano Bonilla
ALCALDE DEL CANTON LORETO

CONSIDERANDO:

Que, el articuio 238 de la Constitucion de la Republica det Ecuador determina que Los gobierncs
auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera.

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que todos los
Gobiernos Autdnomos Descentralizados ejerceran facultades en ef ambito de sus competencias
y jurisdicciones territoriales.

Que, el articuto 253 de la Constitucién de a Republlca del Ecuador determina que cada cantér
tendra un conse;o cantonal que estara integrado por la alcaldesa o alcalde y tas concejalas y
concejales elegidos por votacién popular, entre quienes se elegird una vicealcaldesa o
vmealcalde La alcaldesa o alcalde seré su maxima auforidad administrativa y lo presidira con
voto dirimente.

Que, el Codigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia Y Descentralizacion establece
que los gobiernos autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones
de participacion ciudadana; legistacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Codigo, para
el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

Que, el Codigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia Y Descentralizacion en su
articulo 60, literal i), le faculta al Alcalde o Alcaldesa resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo.

Que, el literal ¢) del articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico; establece que las
unidades de administracion del talento humano de cada institucion fendran bajo su
responsahilidad ia elaboracion del reglamento interno de administracion del talento humano. con
sujecion a las normas técnicas det Ministerio de Trabajo.

Que, el articulo 79 del Regiamento General de la LOSEP, determina que Las UATH elaboraran
obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucionat los reglamentas
internos de administracion del talento humano, en los que se estableceran las particularidades
de la gestion institucional que seran objeto de sanciones derivadas de las fallas foves y grove
establecidas en ia Ley,

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno de Administracion del Talento Humanc
concordante con los principios constifucionales, asi como los preceptos legales.
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n uso de las atribuciones conferidas en el articulo 60 literal i) del COOTAD,
EXPIDE
EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.- EI Reglamento Interno de Administracion de la Gestion del Talento Humano
tiene por abjetivo establecer un adecuado sistema de admm:stracnon del Talento Humano del

tiohierno Autonomo Descentrahzado Municipal de Loreto con la ﬁnalldad de alcanzar eficiencia
en la gestion y optamlzar la capacsdad del taiento humano establemendo normas que regulen las
relaciones entre la Institucion y los servidores (as) que faboran en la institucion en las diferentes
modalidades.

It Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Loreto y las y los servidores desarrollaran
as actividades en un ambiente de armonia, cordialidad y colaboracion mutua; para ello, se exige
a tedas fas servidoras y servidores el cabal cumplimiento de sus obligaciones, como condicion
indispensable para reclamar sus derechos.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones del presente Reglamento son de cumplimiento

obilgatorio para todas las servidoras y servidores que laboran en el Gobiemo Autdnomo

Descentralizado Municipat de Loreto, que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten

seIICios 0 ejerzan un cargo o funcién  dentro de la institucion, mediante nombramiento

permanente, provisional, de libre nombramiento y remocion, contrato de servicios ocasmnales
civiies de servicios y comision de servicios.

lgualmente, se observara la normativa en todas aquelias reuniones que se realicen dentro o
fuera de la jornada de trabajo, en las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Loreto o fuera de ellas, en las que de cualquier forma se comprometa su imagen
mstitucional,

La presente norma de conducta facilita el desarrollo de las relaciones humanas, deberan ser
observadas en el trato con las Autoridades de la Institucion y compafieros de trabajo, sea éste
denfro o fuera de las horas laborables, en las instalaciones de ia Institucion o fuera de ellas.

CAPITULO |l

DE 1.0S ORGANOS DE LA ADMINISTRAGION DE LA GESTI.(')N DEL :TALENTO HUMANO
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Art. 3.- Administracion del talento humano.- La administracion del talento humano y e
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Gobiemno Auténomo Descentraiizado
Municipal de Loreto sera de responsabilidad del Alcalde o Alcaldesa de la Institucién, a través de
la Coordinacion de Talento Humano, las Directoras y Directores; y, las y los Coordinadores de
las diferentes Direcciones.

Art. 4.~ Autoridad nominadora.- £l Alcalde o Alcaldesa del Gobierne Autéhomo
Descentralizado Municipal de Loreto es la maxima autoridad nominadora de la Institucion v
tendra la facultad de nombrar, sancionar y remover a las servidoras y los servidores de la
Institucidn, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios.

Art. 5. Obligatoriedad.- Las servidoras y servidores de la entidad estan obligados al
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento. Su desconocimiento no exime de
responsabilidad y no podra ser alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.

. CAPITULO i
DEL INGRESO

Art. 6.- De la disponibilidad.- Para ingresar a laborar en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Loreto, bajo nombramiento, contrato de servicios ocasionales o comision de
servicios, con o sin -remuneracion, necesariamente deberd existr, en el distiibutivo de
remuneraciones legalmente aprobado, la vacante o la partida presupuestaria correspondiente
para solventar los egresos que ocasione €l ingreso al servicio publico.

Art. 7.- Del ingreso.- De conformidad a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento, el ingreso
al serviclo Pablico y/o a la carrera administrativa del Gobiemo Auténomo Descentralizadc
Municipal de Loreto se lo realizard mediante concurso de merecimientos y oposicion.
exceptuando las servidoras y servidores de libre nombramiento y remocion.

Para la realizacion de los concursos de méritos y oposicion y {a conformacion del organo
encargado de la seleccién, se tomard en cuenta los procedimientos legales y aquelios
contenidos de las Normas Técnicas de Seleccion de Personal.

Para el desempefio de un puesto piblico, se requerira de nombramiento o contrato de servicios
ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley

Previo a su ingreso a prestar sus servicios en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Loreto, toda persona debera observar io dispuesto en el articulo 231 de la Constitucion de |a
Repiiblica y cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 5 y 86 de ia LOSEP
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Ait. 8.- Nepotismo. - En los casas previstos en los articulos 6 y 7 de la LOSEP, |a autoridad
nominadora del Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, en el presente caso el
sefior Alcalde o su delegado; no podrd nombrar, designar, celebrar contratos de servicios
ocasionales o contratos bajo cualquier modalidad y/o posesionar, dentro de la misma institucion,
a las personas determinadas en dichas disposiciones legales.

£n el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Loreto, la prohibicion para &l ingreso
plblico de personal por parentesco se extiende a quienes tengan parentesco dentro del cuarlo
grado de consanguinidad y segundo de afinidad o sea conyuge o tuviere unién de hecho con la
autoridad nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto 0. su
ttelegado. La prohibicién debera ohservarse por igual en la representacton en los Directorios de
las Empresas Publicas Mummpaies 0 Reglmenes -speciales.

Iual prohibicion es para quienes tengan parentesco por consanguinidad o afinidad, en los
niveles senalados articulo 6, en la Ley Orgénica de Servicio Piblico, con quienes ejerzan Control
o Fiscalizacion en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, Regimenes
Descentralizados y Especiales, incluye a los Concejales, Auditores y miembros de Juntas,
Direclorios y Cuerpos Colegiados.

e prohibe el ingreso al personal por parentesco por consanguinidad o afinidad en los niveles
sefialados, para el Secretario General de Alcaldia, Asesores, Directores Departamentales y
Coordinadores o sus delegados, no podran prestar sus servicios en el Gobierno Auténomo
tescentralizado Municipal de Loreto por parentesco con las autoridades, en concordancia con lo
establecido en el Art. 6 de ia Ley Organica del Servicio Pablico - LOSEP

|2 inobservancia de fa prohihicion de nombrar o confratar en caso de nepotismo, dara lugar a Ia
nulidad del nombramiento o contrato y de ser el caso a la devolucion de las remuneraciones ylo
ingresos complementarios, pagados indebidamente, mas sus respectivos intereses legales; y, a
la presentacion de un informe evidenciando los antecedentes para ser remitido a la Contraloria
General del Estado, en los casos sefialados en {a LOSEP.

i responsable de la Coordinacién de Talento Humano y el servidor encargado de registrar el
inombramiento o contrato, seran responsables solidariamente de! pago indebido sefialado en
este articulo, siempre y cuando no haya advertido por escrito a la autoridad nominadora del
Goblermo Autonomo Descentralizado Municipal de Loreto, a su delegado o al Ministerio de
frabajo, sobre la inobservancia de esta norma. La inobservancia precisada en el presente
ailiculo se considera falta grave.

CAPITULO IV

DE LOS NOMBRAMIENTOS
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Art. 9.- Nombramiento y posesion.- Para desempefiar un puesto pablico se requiere de
nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva autoridad nominadora.

Art. 10.- Clases de nombramientos.- L.os nomhramientos expedidos por el Alcalde o i
Alcaidesa del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Loreto, podrdn ser log
siguientes:

Permanentes

Provisionales

De libre nombramiento y remocion.
De periodo fijo

W

o S
S T P e

Art. 11.- Nombramientos permanentes.- Son los que se expiden para llenar vacantes mediante
el Sistema de Seleccion de Personal previstos en la Ley, una vez que haya aprobado el periodo
de prueba. ' '

Art. 12.- Nombramientos provisionales.- Son aquellos que se oforgan temporalmente & las
personas que ingresen a prestar sus servicios en la institucion de conformidad a lo que
determina el articulo 17, literal b) de la Ley Orgéanica de Servicio Pablico.

Art. 13- De libre nombramiento y remocién.- Son expedidos a favor de las servidoras ©
servidores que tienen a su cargo la direccion politica, estratégica y administrativa del Gobiema
Auténorno Descentratizado Municipal de Loreto.

Son funcionarios de libre nombramiento y remocion los siguientes:

Directoras o Directores
Coordinadoras o Coordinadores
Secretaria o Secretario General
Procuradora o Procurador Sindico
5. Tesorera o Tesorero

Art. 14.- De periodo fijo.- Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejerces un puesto en e
servicio publico por un periodo determinado por mandato legal.

Apt. 15.- Expedicion del nombramiento.- Una vez notificada la autoridad nominadora sobre e
ganador o ganadora det concurso, dispondré a la Coordinacién de Talento Humano que elabore
el respectivo nombramiento, en el término maximo de fres dias contados a partir de dicha
disposicion.

Agt, 16 De la posesion de la servidora o servidor y registro de nombramientos y
contratos.- La servidora o servidor debera posesionarse en el término de quince dias contados
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a partir de la notificacion que le realice la Coordinacion de Talento Humano, la cual podra
registrar dicho nombramiento en el termino de quince dias contados a partir de la posesion de [a
servidora o servidor en el cargo. :

L.a Coordinacion de Talento Humano debera registrar el nombramiento dentro del plazo de
quince dias contados a partir de su expedicion. Fn el caso de contratos, el registro se lo harg en
el término de diez dias, contados desde |a suscripcion.

ras servidoras y servidores contratados por servicios ocasionales se posesionaran en el {érmino
te 24 horas contadas a partir de la fecha de suscripcion def contrato,

17.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar a trabajar -en el Gobierno Autdnomo
Lescentralizado Municipal de Loreto se deberan presentar ademas de los requisitos estabiecidos
en el articuio 5 de la LOSEP los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida actualizada y debidamente fundamentada, pagina de la Red Socio Emplec

b) Cédula de ciudadania. (1 copias a color)

t) Certificados, en originales o copias certificadas, de estudios y titulo exigidos para el
cargo; asi como, el registro en el organismo correspondiente, de los titulos obtenidos.

d) Certificado del ditimo trabajo, original sefalando ef motivo de su satida.

e) 1 foto tamafio carne de frente, a color.

f) Certificado bancario de poseer una cuenta corriente o de ahorros en el sistema
financiero nacional.

g} Cumplir con el perfil establecido en el manuai de descripcian, valoracion v clasificacion
ce pueslos, para el desempefio del puesto al que aplica.

1) Certificado de no ser contratista incumplido con el estado.- SERCOP

'} Certificado de cumplimiento tributario conferido por el SR

) Certificado de no ser deudor del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Loreto. : _

k) Presentar la declaracion patrimonial jurada de bienes

CAPITULO V

bie los extranjeros que ingresen a prestar servicios en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipat de Loreto.

1 Gobierno Autbnomo  Descentralizado  Municipal de Loreto podrd coniratar a personas
oxtranjeras que residan en el Ecuador minimo 5 afios, para ocupar puestos de carrera pabiica,
previa informe v dictamen def Ministerio de Trabajo con |a Direccion facultada, siempre v cuando
cumplan gon jos requisitos sealados en et articule 4 del Reglamento General dela LOSEP,

Ue los exlranjeros con categoria migratoria de residentes.
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a.- Las personas extranjeras residentes legalmente en el Ecuador podran prestar sus servicios
en calidad de servidoras o servidores publicos, ya sea ocupando puestos de carrera, de libre
nombramiento o remocion o bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales, con
excepcion de aquellos cargos restringidos por la Constitucion de la Republica,

a.1. Para ocupar puestos de carrera, el extranjero residente debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a.1.1. Haber sido declarado ganador del respectivo concurso de r_néritos y aposicién, conforme al
procedimiento sefialado en el Subsistema de Seleccidn de Personal y fa Norma que expida el
Ministerio de Trabajo,

a.1.2. Acreditar una residencia en el pais de al menos 5 afios consecutivos, mediante la
presentacion de los originales y copias de la cédula de identidad emitida por la Direccion General
del Registro Civil, Identificacian y Cedulacién, y del pasaporte en la que conste el t|p0 de visa
vigente correspondiente, conferida por el Gobierno del Ecuador; y,

a.1.3. Cumplir con los mismos requisitos estipulados para los ciudadanos ecuatorianos
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, articulo 3 del Reglamento General a la LOSEP, y los
respectivos manuales de puestos genéricos e institucionales.

a14. Para puestos de libre nombramiento y remocion y para los contratos de servicios
ocasionales deberan cumplir los requisifos establecidos en el literal a.1.3.

De los extranjeros con categoria migratoria de no residente.

b.- Las personas extranjeras no residentes en el Ecuador por al menos cinco afios consecutivos,
no podran ocupar puestos de carrera; sin embargo podran prestar sus servicios en puestos de
libre nombramiento y remocidn o a través de la suscripcién de confratos de servicios
ocasionales, en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con sus
conocimientos y destrezas.

Previo a contratar a cualquier persona extranjera, la Direccion de Empleo y Reconversion
Laboral del Ministerio de Trabajo emitira el dictamen favorable para la actividad a desarroflar,
para lo cual la Coordinacién de Talento Humano debera remitir un informe motivado sobre la
necesidad de contar con ese talento humano.

La autorizacion conferida por la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral del Ministerio de
Trabajo al extranjero no residente, bajo los pardmetros sefialados anteriormente, sera valida
exclusivamente en la institucion que solicitd la contratacion y tendra vigencia Gnicamente durante
el plazo autorizado por la Direccion de Empleo o Reconversion Laboral del Ministerio de Trabajo.
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Los extranjeros no podran ocupar puestos en el servicio pliblico gue se encuentren restringidos
por la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador.

DE LOS CONTRATOS

Art. 18- Contratos de servicios ocasionales,- La Autoridad nominadora del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto suscribira ios contratos para |a prestacion de
servicios ocasionales, previo informe favorable de la Coordinacion de Talento Humano, en el

. que se justifique la necesidad institucional; y, certificacion de disponibitidad de recursos
econdmicos en la partida presupuestaria correspondiente.

El plazo maximo de duracién del contrato de servicios ocasionales sera de doce meses o el
correspondiente al tiempo restante del ejercicio fiscal en curso, en caso de necesidad
institucional se podra renovar por Unica vez el contrato de servicios ocasionales hasta por doce
meses adicionales, salvo el caso de puestos comprendidos en proyectos de inversién o en la
escala del nivel jerarquico superior.

La remuneracion mensual unificada para este tipo de contratos, sera la fijada en la escala de
remuneraciones para los Gobiernos Municipales expedida por el Ministerio de Trabajo.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho a los
beneficios econdmicos que el personal de nombramiento; sin embargo, no se le concedera las
licencias y comisiones de servicio, con o sin remuneracion para estudios regulares o de
posgrado dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucion del Sector
Publico.

Los contratos de servicios ocasionales no representan estabilidad laboral; por o que pueden
darse por terminado en cualquier momento.

Art. 19.- Contratos Civiles de servicios profesionales.- La autoridad nominadora del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto podra suscribir contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia, siempre y cuando
fa Coordinacion de Talento Humano justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser
gjecutada por personat de su propia entidad u organizacion, fuere insuficiente el mismo o se
requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos
econdmicos disponibles en una partida para tales efectos, que no implique aumento en la masa
salarial aprobada, y que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos institucionales y
genericos correspondientes. Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos
los grupos ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensualizados.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan tener inhabilidades, prohibiciones e
impedimentos establecidos para las y los servidores publicos. Tratandose de personas que
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hayan recibido indemnizacion o compensacion econdmica por compra de renuncia, retiro
voluntario, venta de renuncia u otras figuras simitares, no constituira impedimento para suscribir
un contrato civil de servicios, conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 20.- Convenios o contratos de pasantias o practicas.- Las autoridad Nominadora del
Gobierno Municipal de Loreto podré celebrar convenios o contratos de pasantias con estudiantes
de institutos, universidades y escuelas politécnicas, respetando la equidad y paridad de género,
discapacidad y la interculturalidad, asi mismo, podra celebrar convenios de practica con los
establecimientos de educacion secundaria, estos convenios o contratos no originaran relacion
laboral ni dependencia alguna, no genera derechos ni obligaciones laborales o administrativas,
ya que se caracterizan por tener una duracion fimitada y podran percibir un reconocimiento
ecenomico, de conformidad a lo establecido por el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 21.- De la jornada y horarios.- La jomada de trabajo sera de ocho horas efectivas y
continuas, de lunes a viemes y durante los cinco dias cada semana, de conformidad con el
articulo 25 de la LOSEP, cumpliendo la jornada semanal de trabajo de cuarenta horas, con un
periodo de receso de 1 hora destinado para el almuerzo, el cual no es parte de la jomada de
trabajo. La organizacion, control y establecimiento de turnos, que garantice la continuidad del
servicio y atencion al ciudadano es responsabilidad de la Coordinacién de Talento Humano y su
personal Técnico.

Por necesidad institucional, en el marco de las competencias y atribuciones de este organismo
de adminisiracion, la Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Loreto podra modificar la jornada laborai de trabajo. ' ;

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto privilegia en el accionar de sus
servidores, la gestion por resultados. No obstante, el personal que labora con nombramiento y
contrato con relacion de dependencia esté obligado a registrar la hora de ingreso y salida de
trabajo diario en los medios o sistemas de control previstos para el efecto, de acuerdo al
siguiente horario establecido.

Hora de Entrada a la jornada laboral: 07h30
Hora de Salida al almuerzo: 12h30
Hora de Retorno del almuerzo: 13h30
Hora de Salida de la jornada laboral: 16h30

Dando un total de ocho (8) horas efectivas y continuas de trabajo.
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Los jefes inmediatos serén responsables del control de asistencia y puntualidad de los servidores
de su respectiva unidad administrativa y reportaran inmediatamente en caso de ausencla o
retraso, a la Coordinacién de Talento Humano para el regastro respectivo

Los Directores departamentales registraran su ingreso y salida en la mafana y en la tarde,
quedando exentos del medio dia por la naturaleza propia de sus actividades y competencias que
estan directamente orientadas a la concesién de productos.

Art. 22.- De la suspensién de la jornada de trabajo.- La suspension de la jorada de trabajo
en periodo ordinario sera atribucion de la Autoridad Nominadora del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto. La compensacson debera realizarse segln el lapso de la
suspension. '

Art. 23.- Identificacion y registro de asistencia.- Las servidoras y los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto portarén una tarjeta de identificacion, de uso
personal e intransferible. =

La Coordinacion de Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a través
del reloj biomeétrico o del sistema establecido para su efecto; para lo cual, cada fin de mes
presentara un informe de afrasos, faltas y salidas del personal a cada Director para las
aclaraciones y consiguientes justificaciones de haber mérito para ello, y posteriormente remitirio
para conocimiento de la Autoridad Nominadora, determinando las eventuales faltas en la que
hubieren incurrido las y los servidores para la aplicacion del régimen disciplinario segin
corresponda.

Art. 24.- Registro de Asistencia de los Directores.- La autoridad nominadora podra establecer
las consideraciones de orden legal con respecto al Control y Asistencia de las sefioras y sefiores
Directores, Secretario General, Procurador Sindico, Asesor General y Coordinadores del
Gobiermno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto,  sin perjuicio de lo determinado en el
inciso final del articulo 21 del presente documento, podran ser relevados del registro obligatorio
de asistencia, en razon de las responsabilidades propias y por disposiciones asignadas a sus
cargos, mismas que estan sujetas a evaluacién directa de la auforidad nominadora por su
desempefio y resultados obtenidos de su gestion.

Art. 25.- Del control de permanencia.- El control de permanencia de |as servidoras y servidores
es de responsabilidad de cada uno de las y los jefes inmediatos, quienes deberan reportar a la
Coordinacion de Talento Humano en el plazo maximo de un (1) dia término, tas novedades,
faltas 0 ausencias de las servidoras y servidores que se produjeren durante la jomada de trabajo.
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Art. 26.- De los atrasos.- Se consideraran como atrasos cuando las servidoras o servidores
lleguen a iniciar la jornada laboral en a su lugar de trabajo con horas o fraccién de horas
posterior al horario establecido en el articulo 18 del presente reglamento.

Art. 27.- De las faltas no autorizadas.- Para que las faltas no autorizadas no sean sancionadas,
las servidoras o servidores deberan reportarias por cualquier medio al jefe inmediato y
justificarlas maximo al siguiente dia habil y por escrito, adjuntando los justificativos que sustente
la falta, caso contrario, 1a Coordinacién de Talento Humano, por si misma, no registrara este tipo
de justificaciones y procederé a la aplicacion de fa sancién conforme lo establecido en la Ley y €l
presente Reglamento, salvo que éstas sean producto de casos fortuitos o fuerza mayor o
motivos de calamidad doméstica conforme lo establece el literal i) del articulo 27 de la LOSEP.

CAPITULO VH

DEL REGIMEN DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROH!BICIONES

Articulo 28. De su cumplimiento.- De conformidad con lo que determina el articulo 52 de la
{.OSEP, la Coordinacion de Talento Humano, vigilara el cumplimiento de los deberes, derechos y
prohibiciones de las y los servidores establecidos en la citada ley y este Reglamento.

Art. 29.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores del Gobierne Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto, a més de los sefialados en la Ley, los siguientes:

a) Cumplir con las disposiciones del Codigo de Etica del Gobiemo Autbnomo
Descentralizado Municipal de Loreto,

b) Informar por escfito en un plazo maximo de 1 dia término a su jefe inmediato con copia
a la Coordinacién de Talento humano de los dafios producidos a los bienes como:
instrumentos, herramientas, maquinarias, vehiculos y en general todos los hienes
asignados bajo su responsabilidad, asi como de cualquier anomalia e irregularidad que
se detecte en la institucion. ‘

¢) Mantener permanentemente actualizada en la Coordinacion de Talento Humano la
informacion referente al domicilio, cambio del mismo y certificado de votacion;

d) Asistir y aprobar los eventos de capacitacion para los que fueren designados;

e) Guardar reserva de todo asunto que llegue a su conocimiento y que deba permanecer
en estado de confidencialidad, en razon de su naturaleza o de instrucciones especiales,
deber que subsistira ain después de cesar en sus funciones;

f)  Actuar con dignidad en el desempefio de su cargo publico; y, en su vida privada, sin que
comprometa u ofenda el orden y la moral, ni perjudique el prestigio de la institucion;

g) Mantener permanentemente toda consideracion y cortesia con el publico, sus
superiores, compafieros y subordinados, en razén del ejercicio de la funcion;

h) Controlar el cumplimiento de los deberes, eficiencia y rendimiento del personal a su
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cargo, y reportar a la Coordinacion de Talento Humano los resultados de dicha geshén
conforme a este Reglamento; o

i) Informar a su superior inmediato de todo aquello en que su actuacion pueda originar
interpretaciones de parcialidad o concurra incompatibilidad de intereses. Fl superior
inmediato. resolvera sobre si es vélida o no la excusa: ' :

J}  Justificar por escrito en el plazo maximo de un (1) dia termino la faita al trabajo por
cualquier causa; - -

k) Usarel un!forme que le haya sido suministrado, de forma correcta, sin alterarlo y durante
toda la jornada laboral, de conformidad a lo dispuesto por ia Dlrec(:lén Admmlstratwa yla
Coordinacion de Talento Humano; -

) Participar activamente en los eventos de indole cultural, social y/o de proctamacion y
reivindicacion de derechos dentro del Cantén y la Provincia, en los desfiles civicos y
demas eventos de indole conmemorativa.

m) Llevar consigo la credencial que le otorgue la Institucion, dentro de Ias instalaciones de
la misma o en cumplimiento de sus funciories y deberes;

n) Dar aviso con anticipacion, de por lo menos quince dias, respecto a Ia deCISEOH de
renunciar a su cargo en forma no programada; a o

o) Excusarse de conocer, resolver peficiones, framites o reclamos en el cual sea
personafmente interesado, o lo sea su conyuge o su conviviente en union de hecha, o
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad 0 segundo de afinidad, o sus
amigos intimos o enemtgos mamflestos

p} Informar a la autoridad competente dentro del término establecido en ia normatlva
vigente, los hechos que puedan ser motivo del inicio de un expediente administrativo de
sus subordinados;

q) Usar correctamente el Internet para asuntos relamonados al trabajo _

N Obedecer las medidas y normas de seguridad y prevencion exigidas por la ley y otras
normas internas;

s) El Personal contratado que atn no cuente con el umforme respectivo, debera ingresar a
laborar con la vestimenta adecuada, zapato cerrado, cmdando de su lmagen personal Y,

{)  Cumplir con los demés deberes sefialados por la Ley de Servicio Pubiico y este
Reglamento.

Art. 30- Derechos.- Son derechos de las servidoras y servidores del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto, a méas de los establecidos en el articulo 23 de la LOSEP,
los siguientes:

s3]

) Recibir capacitacion conforme al Plan anual de Capacitacion continua;

) Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre Ias servidoras y los servidores;

) Recibir viaticos y movilizacién, cuando corresponda;

) Solicitar permisos, ficencias y vacaciones anuales, de acuerdo con la ley Orgénica de
servicio Plblico y Reglamento General de la LOSEP, y este Reglamento,

e) Interponer recursos, ser escuchado y tener la oportunidad de justificar su actuacién

o O T
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antes de ser sancionado, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

Ser restituido a su cargo en el término de cinco dias posteriores a la ejecutoria de |a
sentencia en caso de que el Tribunal competente haya fallado a favor del servidor
suspendido o destituido, y recibir, de haber sido declarado nulo el acto administrativo
impugnado, las remuneraciones con los respectivos intereses que dej6 de percibir en el
tiempo que durd el proceso legal respectivo;

Gozar de licencia con remuneracion por enfermedad hasta por noventa dias durante
cada afio de servicio, al término de este periodo podra obtener licencia sin remuneracion
de conformidad con lo establecido en las regulaciones de! [ESS,;

Gozar de licencia con remuneracion por maternidad, durante dos semanas anteriores y
diez posteriores al parto, que podran ser acumuladas,

Gozar de permiso con remuneracion por lactancia por dos horas diarias, durante doce
meses contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad,

Gozar de licencia con remuneracion por calamidad doméstica; conforme a lo establecido
en los literales del articulo 38 del Reglamento General de la LOSEP.

Recibir indemnizacion por eliminacién, supresién de cargos o partida presupuestaria; y
compra de renuncia.

Recibir indemnizacién por renuncia voluntaria de conformidad al plan anual de renuncias
debidamente aprobado por la autoridad. )

Gozar de estabilidad en su puesto, la que se garantizard a través de la Carrera del
servicio.

Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad, debidamente valorada y sistematizada en los
correspondientes manuales de puestos. Los derechos y las acciones que por este
concepto correspondan a ta servidora o servidor, son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley y Resoluciones
relacionadas con riegos de trabajo y salud ocupacional;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho
podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber cumplido el servicio militar.
Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria, observando lo sefialado
en la Constitucion de ia Republica en cuanto a minimos. Mantendréan su naturaleza de
ente privado.

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en
esta Ley, con sujecion a los principio de proporcionalidad y preeminencia del interés
comin protegido por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto

Ser restituidos en forma obligatoria, conforme lo sefialado por el Art. 23, literal h) de la
LOSEP, contabilizados desde que la Autoridad Nominadora recibe la notificacion;
Solicitar a las instancias institucionales el reconocimiento de los derechos y a demandar
ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la reparacion de los
derechos que consagra esta Ley;

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a la
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institucién publica, a fa que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en busca de
trabajo, en forma debidamente comprobada, y debera someterse a una evaluacion, y
siempre que haya pasado 3 afios de ausencia. Si hubiese cambiado la Estructura
Orgénica Institucional se implementara acciones afirmativas como alternativa.

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, la comision de actos de
corrupcion, y por informes que posibiliten verlflcacmn de supuestos accidentes de
trabajo; ) e - : .
Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantlce su salud
ocupacional, integridad, seguridad, higiene y bienestar. - : e
Someterse a las pruebas que establezca la institucion como las de alcolemia para
determinar si el servidor o servidora se encuentra bajo evidente evidencia de haber
ingerido bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o psicotropicas; o beber
licor o hacer uso de substanuas estupefauentes en los lugares de trabajo.

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad
contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segin prescripcion médica
debidamente certificada; y, asistencia médica de la Unidad Mummpal durante el
periodo de recuperacién; :

Respetar y cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cédlgo de Etica defl Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto; ST o

aa) Informar por escrito inmediatamente después de conocido el hecho en un plazo
mdximo de 1 dia término a su jefe inmediato con copia a la Coordinacién de Talento
humano de los dafios producidos a los bienes como: instrumentos, herramientas,
maquinarias, vehiculos y en general todos los bienes asignados bajo su
responsabilidad, asi como de cualquier anomalia e irregularidad que se detecte en la
institucion.

Art. 31.- Prohibiciones.- Estan prohibidas a las servidoras y sérvidores dei Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto, a mas de las contempladas en el articulo 34.de la |.OSEP,
las siguientes:

a) Mantener actitudes de irrespeto a las autoridades, compaieros y subalternas, ofender de

palabra u obra a las autoridades, compafieros de trabajo, usuarios y publico en general
dentro de la Institucion: '

Dirigir, administrar, patrocinar o representar a personas naturales o juridicas, en asuntos
vinculados con la institucion;

Realizar gestiones, fuera del ambito de su competenma 0 funciones, para si o para
terceros cuando impligue un beneficio personal, abusando de su condicion de servidor,
incumpliendo los procedimientos internos establecidos y cuando se encuentre fuera de
su competencia;

Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefic de sus funciones durante la jornada de trabajo, que signifiquen pérdida de
tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a su cargo;
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Trabajar en la misma Direccion, departamento o area parientes dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad; :

Acceder a la informacion y procedimientos confidenciales y reservados del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, para servirse de elta con fines ajenos al
interés de la institucion;

Difundir por cualquier medio, sin la previa autorizacion, informacion confidencial de la
Institucién, excepto aquella informacién plblica o que se dirija al fortalecimiento de la
entidad,; : -

Eliminar, borrar o formatear Ia informacién generada en el ejercicio de sus funciones
durante el tiempo taborado en la institucién.

Realizar actos inmerales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones que
afecten la imagen institucional; -

Frecuentar salas de juegos de azar, cuando fuere depositario de valores, hienes o
fondos de la institucion; : i - -

Utitizar con fines particulares los medios de transporte y Utiles de trabajo destinados al
servicio, asi como los servicios del personal a sus cargo;

Fumar dentro o fuera de las instalaciones de |a Institucion durante la jornada iaboral;
Asistir al trabajo bajo evidente evidencia de haber ingerido bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotropicas; o beber licor o hacer uso de substancias
estupefacientes en los lugares de trabajo,

Alterar de cualguier forma el registro de control de asistencia que mantenga la institucion
para el efecto;

Dejar equipos, muebles, materiales y en general fodo bien asighado en lugares gue no
presten la debida seguridad;

Realizar declaraciones falsas o tendenciosas relativos a la entidad, a sus directivos y
demas empleados;

Ingresar a la dependencia y locales de |a Institucion Municipal fuera de |a jornada laboral
sin |a debida autorizacion;

Atentar de manera premeditada e intencional confra los bienes de la institucion.

Portar sin la debida autorizacion armas de cualquier clase y participar en juegos de azar
dentro de los lugares de trabajo, y/c durante la jornada de faboral;

Adulterar, cambiar, falsificar o0 suplantar datos, valores y firmas en documentos que
estuviere a su cargo o en general de la Institucion,

Realizar sorteos, rifas, colectas, juegos y actos soma[es durante la Jornada de trabajoy
sin la debida autorizacién;

Mostrar algun tipo de conducta frente al resto de servidores referente a romances o
conquistas, con las compafieras {os) de trabajo dentro de la instifucion; '
Consumir alimentos en horas laborales dentro y fuera del lugar de trabajo,

Asistir al lugar de trabajo con prendas de vestir inadecuadas como: blusas escotadas,
shores, chancletas, bermudas, vividi.

Acudir a los sitios de trabajo con sus hijas(os), familiares y admitir gue permanezcan en
las oficinas;
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z) Propiciar infundadamente el inicio de expedientes administrativos a sus subordinados:
aa) Alterar por su propia cuenta fos modelos originales de los uniformes, asi como incluir
aditamentos o prendas distintas a los definidos por la comisién de seleccion.
bb) Concurrir a eventos o lugares inapropiados con el uniforme, fuera del horario de trabajo.
cc) Hacer uso incorrecto del Intemet como navegar en paginas de contemdo sexual, bajar
misica y otros que no se relacionen con su trabajo.
dd) Los demas establecidos en la normativa wgente.

CAPITULO vill
BENEFICIOS SOCIALES

Art, 32.- Beneficios sociales.- E! Gobierno Auténomo Descentralizado de Loreto concedera a
sus servidores los siguientes beneficios:

a. Anticipos con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas u honorarios sefialados
en el presupuesto institucional, debldamente devengadas de acuerdo al reglamento de
anticipos. - :

La Direccién Financiera con la aprobacién de la Autoridad nominadora o su delegado
podré conceder anticipo de remuneraciones a los servidores de |a institucién hasta por
un monto equivalente a tres remuneraciones mensuales unificadas segiin lo establecido
en el acuerdo 0054 MRL-2011 o ef que se encuentre vigente a la fecha de concesion del
beneficio; el valor asi concedido sera recaudado por la Direccion Financiera al momento
de efectuar el pago normal de remuneraciones.

b. Anticipos con cargo a sus haberes, para el servidor o servidora con un afio 0 mas de
servicio, para costear estudios de postgrado. EI monto maximo para pago de posigrado,
sera de hasta el 60% de la remuneracion multipticada por doce.

La Direccion Financiera con la aprobacion de la Autoridad nominadora o su delegado
podra conceder este anticipo de remuneraciones a los servidores y servidoras. Una vez
aprobado el anticipo se entregara directamente al centro de educacién superior, previa
suscripcion de un convenio con el servidor o servidora y su garante; para el efecto, el
servidor rendira una garantia por el valor del anticipo, la misma que seré devuelta una
vez gue se haya cancelado por el servidor el anticipo.

El pago del anticipo se realizara en el plazo maximo del doble de tiempo que dure el
postgrado, contado desde la finalizacion de los estudios, con el descuento de al menos
el 30% de la remuneracion mensual del servidor, valores que se acreditaran como
amortizacion del anticipo concedido.
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Si el servidor se separa de la institucion y existe una diferencia no pagada del anticipo,
se procederd a descontar de la liquidacion del servidor. De existir una diferencia no
cubierta por la liquidacién, se hara efectiva la garantia.

Se entendera como postgrado: las maestrias y doctorados;

¢. El Gobiermo Autonomo Descentralizade de Loreto concederd los beneficios de
transporte, alimentacion y uniformes, conforme lo determinado en la Disposicion General
Décima Cuarta de la LOSEP de conformidad a su disponibilidad presupuestaria. La
Coordinacién de Talento Humano seré el encargado de hacer efectivo este beneficio,
estableciendo sus politicas y condiciones, conforme lo sefiala los articulos 237, 238 y
239 del Reglamento General de la LOSEP;

d. De acuerdo a los resultados de las calificaciones obtenidas en la evaluacion de
desempefio el Gobierno Auténomo Descentralizado de Loreto estableceré apoyar,
ascensos y promociones, traslados, traspasos, cambios administrativos, licencias para
estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, '

e. Las demas que prevea la ley.

CAPITULO IX
V.ACACIONE._S, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

Art. 33.- Derecho.- Las servidoras y servidores que hubieran laborado por mas de once meses
de servicio continuo, gozaran de treinta dias de vacaciones anuales pagadas, derecho que no
podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones, en que se
liquidaran las vacaciones no gozadas conforme al valor percibido o que debié percibir por su
Gltima vacacion y podran acumularse hasta sesenta dias.

Art. 34.- Calendario.- Las vacaciones se sujetaran al plan y cronograma anual de vacaciones
que sera elaborado por la Coordinacion de Talento Humano, de acuerdo a la fecha de ingreso
del servidor y remitido a Alcaldia hasta el 30 de noviembre de cada afio. La Coordinacion de
Talento Humano velara por su cumplimiento.

Art. 35.- Autorizacién. E! Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Loreto autorizara las vacaciones de las servidoras o servidores, previa aceptacion
de su Jefes inmediato y la Coordinacion de Talente Humano.

Art. 36.- Documentos habilitantes.- E! (nico documento habilitante para que la servidora o
servidor haga uso del derecho a vacaciones es fa accion de personal debidamente legalizada.
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Art. 37.- Licencias.- Las licencias que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Loreto conceda a sus servidoras y servidores podrén ser con y sin remuneracion.

Art. 38.- Licencias con remuneracion.- Las servidoras y servidores tendran derecho a licencia
£on remuneracion en los siguientes casos:

1. Por enfermedad.- Hasta por tres meses durante cada afio de servicio continuo e
‘ininterrumpido. Conciuida esta licencia y subsistiendo la causa que la determing, la
servidora o servidor se podra acoger a las regulamones establec:das por el iESS lgual
periodo podra aplicarse para la rehabehtacmn

En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados |a
licencia podra extenderse hasta por seis meses, la servidora o servidor podra hacer uso
de dos horas diarias para su rehabilitacion, en caso de prescripcion médica.

Los certificados médicos emitidos deberan ser validados obligatoriamente por el IESS o
por otro profesional de los centros de salud publica, y presentados en la Coordinacion de
Talento Humano, dentro del término de tres (3) dias habiles de producida ia enfermedad,
personaimente o por terceras personas.

En el certificado médico deberan constar los siguientes datos: el diagnéstico de la
enfermedad, Ia indicacion de los dias de reposo, la firma de responsabihdad del médico
tratante.

2. Por maternidad.- Las servidoras tendran derecho a licencia con remuneracion por
maternidad de doce semanas, tiempo que podra extenderse por diez dias adicionales en
caso de nacimientos mUitiples. Para el goce de esta licencia se presentard el certificado
medico avalado por el IESS o un profesional de los centros de salud publica, haciendo
constar |a fecha probable del parto o cuando éste efectivamente se produijo.

3. Por paternidad.- El servidor publico tiene derecho a licencia por patemidad con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal. En el caso de nacimientos multiples o por cesarea, se
ampliara ef plazo por cinco dias més.

En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado
especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneragion por ocho dias mas y
cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la presentacion de un
certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social; y, a falta de éste, por otro profesional médico de un centro de saiud publico.
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En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de {a parte que reste
del periodo de licencia que le hubiere cofrespondido a ia madre.

L.a madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por guince
dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fueren
legalmente entregado.

La servidora o el servidor piblico tendran derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias
degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada.

la ausencia al trabajo se justificara mediante |a presentacion de un certificado medico
otorgado por el facultativo especialista tratante y el correspondiente ceriificado de
hospitalizacion.

. Por calamidad doméstica.- Entiéndase por ésta al fallecimiento, accidente, enfermedad
grave o siniestro relativo a la servidora o servidor, que debera ser debidamente
comprobada conforme lo sefiala la ley, y se la concederé de acuerdo al siguiente detalle:

a. Por fallecimiento, del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocido, del padre, madre, hermianos o hijos, se concederé tres (3} dias;

b. Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concedera
dos (2) dias, que se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncion, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

¢. Por accidente grave que provoque imposibifidad fisica o por enfermedad grave, de
los hijos, conyuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida
de la o el servidor se concedera ocho (8) dias, que se justificara con la presentacion
del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro
a su puesto.

d. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de
los padres o hermanos de la o el servidor se conceder hasta 2 dias, que se
justificara con la presentacion del correspondiente certificado medico, dentro de los 3
dias postericres del reintegro a su puesto,

Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la servidora o servidor:
hasta ocho (8) dias de acuerdo a la gravedad.

b
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La servidora o servidor solicitara la licencia con remuneracion por escrito mediante el
memorando correspondiente, adjuntando el acta de defuncién, certificado médico,
denuncia o justificacién necesaria, segin el caso. La Coordinacién de Talento
Humano debera verificar la documentacion, reg!strar y tramitar fa licencia y elaborar
la respectiva accién de personal.

Por matrimonio se concedera licencia de tres (3) dias en total, esta licencia ser autorizada por
el Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Loreto, previo
informe favorable de la Coordinacion de Talento Humano med|ante accion de persona! conforme
alaley de la materia.

Art. 39.- Lacenmas sin remuneracion.- Se concederan conforme a la ley, en Ios siguientes
Casos; o a

1. Por asuntos particulares.- Previo informe favorable de la Coordinacion de Talento
Humano en el que se determine las circunstancias que ameriten esa solicitud y
autorizacion del inmediato superior, se podra conceder licencia hasta por quince dias
calendario para asuntos particulares; y, mediante aprobacién dei Alcalde y Alcaldesa,
hasta sesenta dias calendario, durante cada afio de servicio. Esta licencia no es
acumulable y puede ser utilizada de forma independiente o combinada con las licencias
con remuneracion por enfermedad, maternidad, calamidad doméstica o estudios de
posgrado.

2. Para estudios regulares de posgrado.- El Alcalde o Alcaidesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto podra conceder licencia sin remuneracion, hasta
por dos afios, a favor de las servidoras o servidores con nombramiento regular de dos o
mas afios de servicio, en instituciones de educacion superior, dentro o fuera del pais,
siempre que dichos estudios respondan a las necesidades e intereses institucionales y
previo informe favorable de la Coordinacion de Talento Humano de conformidad al
articulo 28 de la LOSEP y articulo 41 del Reglamento General de |a citada Ley.

3. Para cumplir con el servicio militar.- El Alcalde o Alcaldesa del Gobiemo Autdnomo
Descentralizado Municipal de Loreto podra conceder licencia sin remuneracion a la
servidora o servidor que opte por cumplir con el servicio militar. Concluido el mismo,
debera reintegrarse a sus funciones en el plazo de ocho (8) dias y presentar en la
Coordinacion de Talento Humano el certificado conferido por la Fuerzas Armadas.

Si por cualguier motivo la servidora o servidor no llegare a concluir con el servicio militar,
debera reintegrarse inmediatamente a la institucién e informar sobre el particular a la
Coordinacion de Talento Humano.
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4, Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular.

5. Para participar como candidato de eleccion popular- Se concedera licencia sin
remuneracion a |a servidora o servidor que participe como candidato de eleccion popular
desde la inscripcion de la candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones; en caso
de ser servidor de carrera de servicio publico.

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen.

Art. 40.- Comisién de servicios con remuneracion.- La servidora o servidor del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Loreto con nombramiento permanente, siempre vy
cuando se cuente con su aceptacion por escrito, y haya cumplido un afio de servicio en la
institucion, podré prestar sus servicios a través de comisién de servicios con remuneracion, en
ofra entidad del Estado, dentro o fuera del pais y, por una sola vez, hasta por dos afios, previa
solicitud de la autoridad de la institucién requirente, y la autorizacidn del Alcaide o Alcaldesa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto.

La servidora o servidor conservara todos los derechos y beneficios de la institucion a la que
pertenece. Concluida esta comision, sera reintegrado a su puesto original.

Cuando una servidora o servidor de ofra institucion o empresa publica labore bajo esta
modalidad, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto se compromete a pagar
la diferencia de remuneracion a que tuviere derecho.

También se concederd comisién de servicios con remuneracion, hasta por dos afios, para
efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacién en el exterior o en el pais, que beneficien al Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Loreto, previo dictamen favorable de la Coordinacién de Talento Humano, siempre
que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion de conformidad
al articulo 30 de la LOSEP y articulo 50 del Reglamento General de la citada Ley.

Art. 41.- Comisién de servicios sin remuneracién.- Cuando |la comision de servicios sea sin
remuneracion, la entidad solicitante cubrira la misma.

Esta comisién sera concedida por El Alcalde o Alcaldesa del Gobiemo Autonomo
Descentralizado Municipal de Loreto, hasta por seis afios, previo informe emitido por la
Coordinacion de Talento Humano.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto no podra rehusarse a conceder
comision de servicios para sus servidoras y servidores; sin embargo, aquellos que pertenezcan
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al nivel jerarquico superior, tengan nombramientos provisionales o laboren bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales no podran ser sujetos de esta clase de comision de servicios.

No podran suprimirse los puestos de las serwdoras 0 serv:dores que se hallaren Iegalmente
declarados en comisién de servicios. '

Art. 42.- Permisos.- La servidora o servidor tendra derecho a sohcnar permlso con y sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos: '

1. Sin cargo a vacaciones:

a. Para atencién médica.- Sera concedido hasta por dos horas, dentro de la jomada de
trabajo y utilizando el formulario "permiso de salida temporal®, autorizado por el jefe
inmediato y el responsable de la Coordinacién de Talento Humano con 24 horas de
anticipacion. Para este efecto, la servidora o servidor debera entregar, a su retomo, el
certificado médico respectivo emitido por el IESS o por otro profesional de los centros de
salud ptiblica, en el término de tres (3) dias.

Sin embargo respecto a los permisos en ciudades en la cuales el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, [ESS, no brinda servicios médicos y de laboratorio especialidades
debiendo la o el servidor trasladarse a otras ciudades para realizar exAmenes o
tratamientos de asistencia medica programada, caso en los cuales por la distancia y
tiempo utilizado en el traslado, las dos horas son insuficiente, el tiempo maximo que se
otorgara para el goce de esta lficencia con remuneracion sera de hasta 24 horas y
dependiendo del caso se estara a lo que determine el médico tratante, para justificar
dicha tiempo de ausencia ser suficiente el certificado médico respectivo emitido por el
IESS o por otro profesnonal de los centros de salud publ|ca en el término de tres (3)
dias.

Cuando por enfermedad se prescriba reposo médico en el certificado conferido por el
IESS y/o Instituciones de Salud Publica, se justificara siempre y cuando el mismo sea
presentado hasta tres (3) dias después de haber finalizado el reposo concedido por el
facultativo médico. '

En caso de emergencia la ausencia se justificara con el correspondiente certificado
médico otorgado por el profesional que atendi6 la emergencia.

b. Para el cuidado del recién nacido.- Por dos horas diarias durante doce meses
contados a partir de que haya concluido su ficencia de maternidad.
El horario sera establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien
comunicara a la Coordinacion de Talento Humano para que emita la accion de personal
respectiva.
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En caso de fallecimiento de ia nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, la
servidora comunicara a la Coordinacion de Talento Humano del particular adjuntando la
documentacion de respaldo y se suspendera este permiso, pudiendo la servidora
acogerse a la licencia por calamidad doméstica.

c¢. Para el cumplimiento de asuntos oficiales o institucionales.- La servidora o servidor

que cumple funciones o actividades eminentemente administrativas y deba atender
asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, utilizara el formulario
"permiso de salida temporal' describiendo el asunto oficial que va a realizar, mismo que
deberé tener directa relacion con las funciones yfo actividades que desempefia, contara
con la autorizacion del jefe inmediato, €l cual serd avalado por la Coordinacion de
Talento Humano. - -

Las y los servidores que por la naturaleza de sus funciones realizan actividades
operativas en el campo, lienaran ef formulario “Registro de Asistencia Semanal personal
operativo’, mismo que justificard los registros de salida y entrada del almuerzo, y que
seran remitidos al término de fa semana de labores una vez cumplida fa planificacion
operativa semanal, por excepcion y previa planificacién debidamente justificada vy
avalada por el jefe inmediato y del Responsable de la Unidad Administrativa pertinente,
se relevara del registro de asistencia del inicio o salida de la jornada laboral.

De no ser avalado por la Coordinacion de Talento Humano el tiempo de ausencia se 10
considerara como abandono de su pueste de trabajo.

Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos horas diarias a las servidoras o
servidores que cursen estudios regulares en establecimienfos de educacion superior
reconocidos por el organismo rector de la materia.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no
presenciales, podré acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos
horas en el dia que se requiera de los estudios presenciales.

Para la concesion de este permiso la o el servidor deberd cumplir con los requisitos
sefialados en el presente Reglamento.

d.1 Suspension de clases.- Durante el periodo de vacaciones en los planteles
universitarios o cuando por cualquier motivo se suspenda clases, la servidora o servidor
que tenga permiso para estudios regulares, debera sujetarse al horario normal de trabajo
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto. En caso de incumplimiento
con tal disposicion se sancionara de conformidad a este Reglamento.
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d.2 Requisitos para la concesién de permisos para estudios regulares.- Las
servidoras y servidores deben solicitar a concesion de este permiso El Alcalde o
Alcaldesa con el visto bueno del Jefe Inmediato, adjuntando Ia siguiente documentacion
debidamente certificada por la Institucion Educativa de Educacion Superior;

a. Matriculay pase de afio;
'b. Pensum de estudio; y,
¢. Horario de clases.

e. Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o catastréficas.-
Previo informe de la Coordinacion de Talento Humano, las servidoras y servidores
podran hacer uso de permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares dentro
del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion
y tengan enfermedades severas o catastroficas debidamente certificadas.

2. Con cargo a vacaciones

Por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares se solicitaran en el
formulario “permiso de salida temporaf" y “solicitud de permiso”. Guando sean por horas,
fracciones de horas dentro de fa jornada de trabajo o dias. Este permiso no podra
exceder los dias de vacacién a los que ia servidora o servidor tenga derecho al momento
de la solicitud. ' o

Los permisos por asuntos personales maximo dos 2 dias al mes {pudiendo ser
acumulables) seran descontados de sus respectivas vacaciones anuales, y los permisos
por horas no podran exceder de 4 horas en fa semana no acumutables, los permisos
aqui sefialados seran concedidos por el respectivo jefe inmediato utilizando los
formularios establecidos para el efecto con un (1) dia de anticipacion, salvo casos de
fuerza mayor o caso fortuito. La no presentacion de éste formulario en la Coordinacion
de Talento Humano se considerard como ausencia injustificada o abandono y sera
objeto de sancidn pecuniaria administrativa.

Art. 43.- Compensacion de dias.- Las y los servidores que por excepcion fueran requeridas(os)
por funcienario o autoridad competente para cumplir actividades fuera de la jornada laboral, fines
de semana, o dias feriados, solicitaran a la Coordinacion de Talento Humano a través del
responsable de la Direccién competente la compensacion de las horas o dias laborados, en |a
que obiigatoriamente constara el requerimiento pertinente asf como fa documentacion necesaria
que sustente el periodo efectivamente laborado, tiempo que no podré acumularse por mas de
cinco (5) dias, mismos que no podran ser compensados al inicio y al final de la concesion de
vacaciones anuales, ast como de feriados.

CAPITULO X
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DE LAS REMUNERACIONES, SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Art. 44.- De la remuneracién.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de las
servidoras y servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto que laboren
bajo la modalidad de nombramiento o contrato de servicios ocasionales, se hard por
mensualidades vencidas. Las remuneraciones variables por eficiencia se aplicarén de acuerdo a
laLey. '

Art. 45.- De la Subrogacion.- Cuando por disposicion del Alcalde o Alcaldesa, una servidora o
servidor deba subrogar a superiores jerarquicos en cargos directivos, incluyendo estos los
puestos que dependan administrativamente de la misma institucion, que perciban mayor
remuneracion, recibira la diferencia de la remuneracién mensual unificada que corresponda al
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha en que se inicia la
subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular.

El servidor subrogante tendra los mismos derechos, atribuciones, competencias, deberes y
responsabilidades de la servidora o servidor que esta siendo subrogado.

Para el pago por subrogacion seran considerados los puestos de Alcaldefsa, Vice Alcalde/sa,
Secretaria 0 Secretario General, Procurador Sindico, Directoras o Directores y los demas
puestos que legalmente fueren autorizados.

Para los casos de solicitud de subrogaciones, de los cargos antes sefialados serg a partir del
tercer (3) dia de ausencia del titular.

La solicitud de subrogacion debera realizarse de manera planificada, de tal forma que a la fecha
de subrogacion se cuente con la accion de personal debidamente legalizada por la maxima
autoridad a efectos de no generar extemporaneidad en el aviso de variacion de remuneracion en
el sistema informatico def IESS.

Art. 46.- Del Encargo.- El encargo de un puesto vacante procede por disposicion de la Ley o por
orden escrita de |a maxima autoridad. Habra lugar a encargo cuando una servidora o servidor
deba asumir las competencias de un puesto de Direccion que se encontrare vacante, ubicado o
no en la escala del nivel jerarquico superior. El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha
en que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacion del titular del puesto.

La subrogacién o encargo de funciones serd comunicado a la servidora o servidor mediante
accion de personal,

CAPITULO XI
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DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 47 - Del traslado administrativo.- Previo informe de la Coordinacién de Talento Humano, Ia
maxima autoridad podré trasladar a una servidora o servidor publico de un puesto a otre puesto
que se encuentre vacante dentro de la misma institucion, que no implique cambic de domiciiio.

Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la o el servidor.
El traslado procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a
trasladar;

b) Existencia de partida presupuestaraa del puesto vacante.

¢) Que ambos puestos tengan igual remuneracion: :

d) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requ;sﬁos establemdos en el puesto
vacante; y, . :

&) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

Art. 48.- De los traspasos.- La autoridad nominacdora, previo informe técnico de la Coordinacion
de falento humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucién.

Se observara los siguientes criterios:

a) Reorganizacién interna de la institucién o de alguna Direccion, para el mejoramiento de
la eficiencia institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias derivadas
de fa misién institucional;

¢} Implementacion de nuevas estructuras institucionales;

d) Reforma total o parcial a la estructura institucional:

e) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legaimente establecidas;

f) Simplificacion de tramites y procedimientos internos;

g) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Racionalizacion y optimizacién def talento humano por necesidad institucional;

Los traspasos de puestos se efectuaran entre unldades administrativas que pertenecen a niveles
similares conforme esti concebido la estructura organica funcional, y traspasos de puestos de
unidades que pertenecen al nivel de asesoria y apoyo al nivel agregador de valor,

No se podrén efectuar traspasos de puestos que pertenezcan a unidades administrativas
agregadoras de valor a unidades administrativas de asesoria ¥ apoyo; en virtud de que en fodo

Pégina 26 de 37
Av. Rafael Andrade y Av. Gregorio Urapari; teléf.:062-893239/223

Correo electrénico:gad.loreto@loreto.gob.ec; pag.web:www.loreto.gob.ec




, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
“‘g MUNICIPAL DEL CANTON LORETO
¥

FEl cambio lo hacemos juntos

&ﬁ(ﬁ({{f‘-

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 104-A-GADML-2017

traspaso debe efectuarse obligatoriamente la reforma al distributivo de remuneraciones
institucional.

El puesto objeto del traspaso sufrird modificacion de su denominacion y se reemplazara en la
correspondiente accién de personal por otra denominacion acorde a las caracteristicas y
naturaleza de las funciones y responsabilidades de la nueva unidad administrativa a la que se
efectuare el traspaso. '

Art. 49.- De Ioé cambios adrﬁinistrativos.- El cambio administrativo se da por necesidades
institucionales y serd dispuesto por El Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto, previo informe favorable de la Coordinacion de Talento
Humano.

a) El cambio administrativo sera por un periodo maximo de diez meses dentre de un aiio
calendario. - ' o

b) No se podrd modificar la partida presupuestaria en el distributivo de remuneraciones,
debiendo |a o el servidor reintegrarse inmediatamente a su puesto una vez concluidos
los diez meses. S

¢) Los cambios administrativos se efectuaran entre un mismo grupo ocupacional y roles o
niveles de responsabilidad similares.

CAPITULO XII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 50.- Faltas disciplinarias.- Son faltas disciplinarias las infracciones cometidas por parte de
los servidores en violacion a |a ley, reglamento general y este reglamento interno. Se clasifican
en: '

a) Faltas leves.- Son faltas leves las que se causaren por falta de diligencia y cuidado en el
cumplimento de sus funciones sin intencion de causar dafio y que no perjudiquen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio pablico.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal,
amonestacion escrita o sancion pecuniaria administrativa o multa, tales como:

Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral,

Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

Salidas cortas no autorizadas de 1a institucion;

Uso indebido o no uso de uniformes;

Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas por parte de a
autoridad, funcionario o servidor competente;

O AW
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6. Atencion indebida al piblico y a sus compafieras o compafieros de trabajo,
7. Uso inadecuado de bienes, equipos 0 materiales; |
8. Uso indebido de medios de comunicacién y las demas de similar naturaleza.

La reiteracion en faltas leves, se convertira en falta grave.

b) Faltas graves.- Son faltas graves las que se causaren con negligencia en el
cumpllmlento de sus funciones, ¥ que contrarien de manera grave el ordenamlento
JUFEdICO 0 alteraren gravemente el orden mshtucmnal

Art. 51.- Sanciones disciplinarias.- Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Loreto, que incumpliere con las obligaciones o incurra en una de las prohibiciones
establecidas en la Constitucion, Ley Organica de Servicio Publico; disposiciones escritas
emanadas de la autoridad nominadora, del presente reglamento, y demas normas juridicas u
ordenes dei jerarquico superior, seran sancionados administrativamente de acuerdo z ia
gravedad de la falta; sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar el
mismo hecho de conformidad con la ley. R : :

Las servidoras y servidores del Gabierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, estan
sujetos a las siguientes sanciones disciplinarias, segin la gravedad de la falta:

a) Amonestacion verbal;

b} Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria administrativa:

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion.

Art. 52.- Amonestacién verbal.- Son causales de amonestacion verbal:

a) Fumar dentro o fuera de las instalaciones de la Institucion durante la jornada laboral;

b) Atrasarse hasta treinta (30) minutos al horario de ingreso establecido, en un mes
calendario;

¢) Consumir alimentos en horas laborales dentro y fuera del lugar de trabajo.

d) Incumplir y no respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos con
atribuciones y competencias para darlas;

e) No controlar el cumplimiento de los deberes, eficiencia y rendimiento del personal a su
cargo, y reportar a Talento Humano los resultados de dicha gestion;

f) No llevar consigo la credencial que le oforgue la Institucion, dentro de las instalaciones
de-la institucion o en cumplimiento de sus deberes;

g) No mantener permanentemente actualizada en la Coordinacién de Talento Humano Ia
informacion referente al domicilio, cambio del mismo y certificado de votacion.
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Acudir a los sitios de trabajo con sus hijas(os), familiares y admitir que permanezcan en
las oficinas; : : - .

No usar o usar indebidamente el uniforme que le haya sido suministrado, de conformidad
a lo dispuesto por la Coordinacién de Talento Humano;

Asistir al lugar de trabajo con prendas de vestir inadecuadas como: blusas escotadas,
shores, sandalias, bermudas, vividi.

Concurtir a eventos o lugares inapropiades con el uniforme, fuera del horario de trabajo.

La Coordinacion de Talento Humano dejara constancia sobre la imposicién de la presente
sancidén mediante la respectiva accion de personal.

Art. 53.- Amonestacion Escrita.- Son causales de amonestacion escrita:

0)

p)

Atrasarse hasta sesenta (60) minutos al horario de ingreso establecido, en un mes
calendario; S :

Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo,

Abandonar injustificadamente su puesto de trabajo de hasta una jornada;

No cumplir integramente la jornada diaria de trabajo, -

No asistir y aprobar los eventos de capacitacion para los que fueren designados;

No informar a la autoridad competente, dentro del término estabiecido en la norma
vigente, los hechos que puedan ser motivo del inicio de un sumario administrativo de sus
subordinados; '
Desobedecer las medidas y normas de seguridad y prevencion exigidas por |a ley y otras
normas internas;

No excusarse de conocer, resolver peticiones, trdmites o reclamos en el cual sea
personalmente interesado, o lo sea su conyuge o su conviviente en union de hecho, o
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, o sus
amigos intimos ¢ enemigos manifiestos;

No sujetarse en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

Alterar por su propia cuenta los modelos originales de los uniformes, asi come incluir
aditamentos o prendas distintas a los definidos por la comisién de seleccion.

Realizar sorteos, rifas, colectas, juegos y actos sociales durante la jornada de
trabajo y sin la autorizacion debida.

No poner en conocimiento de las autoridades competentes, todo acto, procedimiento o
delito en el que se presuma perjuicio al Estado;

Propiciar infundadamente el inicio de expedientes administrativos a sus subordinados;
Hacer uso incorrecto del Internet como navegar en paginas de contenido sexual, bajar
musica y otros que no se relacionen con su trabajo.

Realizar declaraciones falsas o tendenciosas relativos a ia entidad, a sus directivos y
demas empleados;

Mostrar algin tipo de conducta frente al resto de servidores referente a romances o
conquistas, con los compafieros de trabajo dentro de la institucion.
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) Ingresar a la dependencia y locales de la Corporacton Munu:lpal fuera de la jornada
- laboral sin la debida autorizacion; '

r Reincidir dentro de un mes calendario en las faltas prewstas en eI arhculo precedente ¥,

s) Las demas que establezca la Ley. '

Art. 54.- Sancion pecuniaria administrativa.- Son causales de sancién pecuniaria;
Hasta el 5% de la RMU:

a) Incumplir el trabajo asignado;

b) Atrasarse mas de sesenta (60) minutos al horario de |ngreso establecido, en un mes
calendario;

c) Faltar injustificadamente al trabajo por un (1) dia;

d) Realizar gestiones, fuera del 4mbito de su competencia o funciones, para si 0 para
terceros cuando implique un beneficio personal, abusando de su condicion de servidor,
incumpliendo los proced|mlentos internos establemdos y cuando se encuentre fuera de
Su competencia; S

e) Efectuar entre servidores actividades de préstamo o mutuo que devenguen intereses;

f) No actuar con dignidad en el desempefio de su cargo plbiico; ¥, en su vida privada,
comprometiendo el orden y la moral, y/o perjudicando el prestigio de |a institucion:

g) Incumpiir con las demés obligaciones previstas en el Cédigo de Etica de la institucién, y
gue no estén previstas como faltas que merezcan otra sancion establecidas en el
presente reglamento;

Hasta el 10% de ia RMU

h} Faltar injustificadamente al trabajo por dos (2) dias;

i) Dejar equipos, muebles, materiales y en generai todo bien asignado en !ugares que no
presten |a debida seguridad;

j) Atentar de manera premeditada e intencional contra los bienes de la institucion,

k) Utilizar con fines personales los medios de transporte y (tiles de trabajo destinados al
cumplimiento de la mision institucional, y los servicios del personal a sus ordenes;

[} No participar activamente en los eventos de indole cultural, social yo de proclamacion y
reivindicacion de derechos dentro del canton, en los desfiles civicos y demas eventos de
indole conmemorativa. :

m) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jomada de trabajo, que signifiquen pérdida de
tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a sy cargo.

n) Aflterar de cualquier forma el registro de control de asistencia en el reloj biométrico;

o) Eliminar, borrar o formatear la informacion generada en el ejercicio de sus funciones
durante el tiempo laborado en la institucion.

p) Proferir insultos a compafieras o compafieros de trabajo;
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q) No velar por la economia de la institucion, descuidar la conservacion de los documentos,
implementos y equipos de oficina, objetos, y demas bienes asignados a su cargo o
custodia que integran el patrimonio del Estado y de los de terceros que se pongan bajo
su custodia;

r} Reincidir en mas de dos amonestacnones escritas dentro dei penodo de un afio
calendario, y; : - :

s) Lasdemas que establezca la Ley.

El valor de la sancién pecuniaria no podra exceder del equivalente al 10% de la remuneracién
mensual unificada de la serwdora 0 servsdor y sera determlnado de acuerdo con la gravedad de
la fafta :

l.os fondos provenlentes de las multas y sanclones pecunlanas |mpuestas a las serwdoras 0
servidores publicos por infracciones d|sc:|p||nar|as se deposrtaran en la cuenta (nica de la
institucion; fondos que seran destlnados exciuswamente ala formac;lon y capacnac:on de las y
los serwdores

Art. 55.- Suspensién temporal sin goce de remuneracion.- Son causales de suspension
temporal sin goce de remuneracion: '

a) Reincidir en el cometimiento de faltas leves, que hayan recibido sancién pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario; '

b) Incumplir con los deberes determmados en el articu[o 22 de la LOSEP excepto el literal
f) del citado articulo;

¢) Incurrir en fas prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP, exceptuando los
literales det d) al ) del artlculo en mencmn

Art. 56.- Destitucion.- Son causales de destitucion los casos sefialados en el articulo 48 de la
LOSEP, previo el cumpl|m|ent0 del proced|m|ento del sumario administrativo y serd impuesta
Unicamente por |a autoridad nominadora o su delegad_q

Art. 57.- Competencia.- La competencia para imponer las sanciones establecidas en el régimen
disciplinario sera;

a) Las amonestaciones verbales, escritas y sanciones pecuniarias administrativas seran
impuestas por la Maxima Autoridad y aplicadas por la Coordinacion de Talento Humano.

b) Es potestad privativa de la autoridad nominadora imponer las sanciones de suspension
temporal sin goce de remuneracion y destitucion, previo el sumario administrativo,
aplicado conforme el procedimiento establecido en el articulo 90 del Reglamento
General de fa LOSEP.
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Art. 58.- De las garantias.- Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso
para las servidoras y servidores del Gobiemo Auténomo Descentralizado de Municipal de Loreto.

Art. 59.-Simultaneidad de Faltas.- Si un servidor en ¢l ejercicio de sus funciones cometiere dos
0 mas faltas simultaneas se aplicara la sancion que corresponda ala mas grave o

Art. 60.- Procedimiento.- El procedimiento que se debe observar en Ias Dlrecmones para las
amonestaciones verbales, escritas y sanciones pecuniarias, es el siguiente:

1. Informe del jefe inmediato dirigido a la Coordinacion de Talento Humano, maximo en el
término de dos (2) dias posteriores a la ocurrencia del hecho, adjuntando los respaldos
proporcionados por sistemas de circuitos cerrados, sistemas de audiovisuales e
informaticos y demas pruebas de cargo que aporte a determinar una eventual
responsabllldad de la serwdora 0 serwdor aludido; .. .

2. Una vez recibido el informe la Coordinacién de TaEento Humano en el termlno de tres (3)
dias nofificard al servidor para que en el mismo tiempo, presente las pruebas de
descargo de los cuales se crea asistido. En |a notificacion se haré constar ia firma y
rubrica con la fecha de recibido del serwdor _

3. La Coordinacién de Talento Humano, realizara el informe correspondlente en eI Gue se
determinara o se eximira de responsabilidad, e informara a la maxima autoridad en el
término de cinco (5) dias. _

4. La maxima autoridad una vez conomdo el informe dispondré Ja correspondlente sancion
o dispondra el archivo del caso, sin dejar constancia en la carpeta personal del servidor.

Art. 61.- Informe.- El informe del ]efe mmedlato que contlene la pettmon de imposicion de
sanciones deberd contener por lo menos los siguientes puntos:

1. Fundamentos de hecho Relato pormenorlzado de Fos hechos que conflguran la
supuesta falta a sancionar con indicacion del dia, hora y lugar donde sucedieron los
hechos, sefalando los informes, reportes u otras pruebas en los cuales se fundamenta y
la forma como llegd a su conocimiento.

2. Fundamentos de derecho: Indicacion clara y premsa de las normas supuestamente

infringidas.
3. De ser posible debe adjuntarse todas las pruebas de cargo y demas documentos
actuados tal como sefiala el numeral 1 del articulo 70 de este Reglamento,

Art. 62.- E| Jefe inmediato.- EI Jefe inmediato debe acreditar legaimente su calidad con la
asignacion, encargo o subrogacion respectiva.

Art. 63.- Resolucion.- La accion de personal en la cual conste 2 sancion, debera ser motivada y
expedida por la Coordinacion de Talento Humano, la cual se archivara en ia respectiva carpeta
personal del servidor. La Coordinacién de Talento Humano debera entregar la correspondiente
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accién de personal al servidor.
CAPITULO Xill
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 64.- Causas.- Las servidoras y servidores del Gobiemo Autonomo Descentralizado
Municipal de Loreto cesaran en sus funciones por las causales establecidas en la Ley.

a) Porrenuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

¢} Por supresidn del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;

e) Por remocion, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocién, de
periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de requisitos o
tramite adecuado para ocupar el puesto. La remocion no constituye sancion;

f} Por destitucion;

g) Por revocatoria del mandato;

h) Por ingresar al sector plbtico sin ganar el concurso de méritos y oposicion,

i) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

j) Por acogerse al retiro por jubilacién;

k) Por compra de renuncias con indemnizacion;

Art. 65.- Renuncia.- La renuncia sera presentada por escrito ante el Alcalde o Alcaldesa del
Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, siguiendo el procedimiento establecido
enlaLey.

Las servidoras y servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta que su
renuncia haya sido expresamente aceptada por el Alcalde o Alcaldesa y se haya suscrito |a
correspondiente acta de entrega recepcion. Si no lo hiciere, se considerard abandono
injustificado de su cargo, inmediatamente se le aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y en el presente Reglamento General por abandono de su puesto.

Art. 66.- Documentacion para la liquidacion.- La servidora o servidor renunciante, previo a la
liquidacién de sus haberes, debera entregar en la Coordinacién de Talento Humano los
siguientes documentos:

a. Declaracion Patrimonial juramentada de cese de funciones;

b. Acta entrega - recepcion de los documentos, tramites, informes y archivos a cargo de la
servidora o servidor renunciante;

c. Certificado det servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto
de la entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor,
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d. Hoja de Salida de fin de gestion

e. Credenciales de identificacion institucional, y,

f. Certificado de la Coordinacion de Talento Humano de no tener contratos de devengacion
de eventos de capacitacion. '

Esta documentacién se realizara a través de la suscnpcu’)n del formularlo establemdo por Ia
Coordinacion de Talento Humano. : :

Art. 67.- De la liquidacion de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacion de haberes a que tenga derecho la ex serwdora 0 ex servidor,
no podra exceder del termlno de 15 dias.

CAPITULO Xiv
' RECONOCIMIENTO AL LOGRO Y CLIMA LABORAL,

L.a gestion de los servidores estara encaminada a brindar servicios de calidad a los usuarios
internos y externos, servicios que se veran reflejados en la satisfaccion de los usuarios que
acuden al Gobierno Auténomo Descentralizado Munlmpal de Loreto y en los resultados e
impacto alcanzados por los servicios brindados.

Art. 68.- Proposito.- El propdsito es reconocer a todos fos servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Loreto, por una labor exitosa, idea y/o proyecto en beneficio de la
institucion, lo que permitira medir el nivel de satisfaccion de sus asociados en general,
identiticando aquellos factores que los motivan.

La perspectiva de gestion por resultados, involucra al servidor a cumplir sus actividades con
eficiencia y eficacia para contribuir con los objetivos institucionales, Io que implica un
reconocimiento al logro y clima laboral y fa necesidad de impulsar y motivar por el valor agregado
que entregan los servidores.

Art. 69.- Objetivo General.-

* Identificar a servidores destacados del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Loreto en base a indicadores de gestion y estandares establecidos por la
Coordinacion de Talento Humano

Art. 70.- Objetivos Especificos.-

* Implementar una cultura de mejoramiento continuo a los procesos a través de un mejor
servicio al cliente externo e interno por parte de los servidores,
e __Incentivar a los servidores la institucién mediante reconocimientos no monetarios.
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o Elevar los niveles de productividad de los servidores.
» Aplicar las recomendaciones obtenidas a través de herramfentas tecnicas que permitan
una adecuada medicién de clima laboral.

Art. 71.- Reconocimiento.- La institucion procedera a reconocer al servidor destacado de la
siguiente forma; : .

a) Publicar en boletin.

b) Publicacién en un lugar especial del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Loreto.

¢) Placa de reconocimiento por parte del Alcalde o Alcaldesa del Gobiemo Autonomo
Descentralizado Municipal de Loreto, el cual seré entregado en un momento especial
para tal efecto

Art. 72.- Procedimiento:

a) E! reconocimiento se lo hara de forma anual, para lo cual se conformara un Comité de
Gestion de la Calidad y Desarrollo Institucional que esta integrado por:

o La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;

s Elresponsable del proceso de gestion estratégica,

« Una o un responsable por cada uno de los procesos ¢ unidades administrativas; y,

* la o el responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien
hiciere sus veces. '

b) Cada Unidad Administrativa en un nimero mayor a 50 servidores elegiran a dos (2)
nominados y haran conocer a la Coordinacién de Talento Humano motivando y
sustentando en forma objetiva y tangible la accién, idea y/o proyecto realizable y del
mejoramiento de los procesos productivos y operativos de la institucion.

c) La Coordinacion de Talento Humano analizara a los nominados en referencia a su
historial iaboral, antigiiedad y fogros alcanzados.

d) La Coordinacién de Talento Humano remitira un informe al Comité de designacion en
donde presentara una terna en orden de prelacion.

e) El Comité pondra en consideracion de la Méxima Autoridad |a designacion del “Servidor
Destacado”.

Art. 73 .- La institucion realizara un reconocimiento a los servidores que hayan cumplido, 25 y 30
afios de servicio ininterrumpidos en la institucion, para el efecto entregara una placa en un acto
especial que se planificara para tal efecto.

CAPITULO XV
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DE LA MEDICION DE LA SATISFACCION EN EL TRABAJO
Art. 74.- Metodologia.- El disefio y aplicacion de las encuestas y posterior elaboracion del plan
de accion del proceso de medicién de Clima Laboral, requiere del compromiso de todos los
niveles Directivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto, para que de esta

manera, el estudio no quede simplemente en un documento, sino que Iogren reahzarse los
planes de accién definidos; el esquema se presenta a continuacion: '

_ F’riori_zacién de
o Adecuacion de Aplicacion  de aspectog' y
PASOs |Capacitacion |encuesta  de Resultados | elaboracion
50 , encuestas
: clima laboral del plan de
| |accion
' : Directivos .y, . T : Aspectos
: Encuestas . o
. |colaboradores |Encuesta  de spicadas @ Tabutacion y|priorizados
PRODUCTOS |capacitados e|clima  laboral P : resultados de|elaboracion
ERRE ) todos los
. {informados del | afinada ‘ - |laencuesta |del plan de
o colaboradores ”
| proceso . accion

Art. 75.- Capac1tac|6n Es necesario como primer paso realizar un taller de capacitacion cuyo
objetivo es mostrar los temas que intervienen en la cultura organizacional, es decir la diferencia
de satisfaccién y motivacion de los servidores.

Art. 76.- Encuesta de clima laboral.- Se debe realizar una adecuacion de la encuesta de Clima
Laboral, para lo cual es necesario abordar los principales aspectos a evaluar como son ambiente
de trabajo, carga laboral, relacion con los Inmediatos superiores y compafieros, comunicacion,
servicios, etc.

Art. 77.- Aplicaci6n de la encuesta.- La aplicacion de la encuesta de clima laboral se efectuara
a todos los servidores, para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) La encuesta debe ser annima para asegurar ia confiabilidad de los resultados.

b) Se debe contar con un ambiente agradable para la realizacion de la encuesta.

¢) Debe realizarse en una fecha en a que no haya variable que pueda intervenir en los
resultados. ; e B,

- AN .

Art, 78.- Resultados.- Una vez realizada la encuesta se deber3 procesar |os resultados a todo

nivel de la institucion, de esta manera se lograra resultados representativos, asi como cada

criterio de evaluacién, dandolos a conocer a la maxima autoridad y & |as respectivas Direcciones.
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Art. 79.- Priorizacién.- Consiste en priorizar y establecer planes de accion, para ello es
necesario involucrar a todos los niveles de servidores del Gobiemno Auténomo Descentralizado
Municipal de Loreto.

DISPOSICIONES GENERALES

UNICA-- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetara a lo que dispone la Constitucion de
la Republica, Ley Orgénica del Servicio Plblico y demas normativa inherente en la materia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto se obliga a difundir entre todos sus
servidores y servidoras, el contenido de la presente normativa interna, ya sea empleando medios
electronicos o impresos.

La Coordinacién de Talento Humano, una vez expedido el presente Reglamento, tendra la
obligacién de informar y entregar un ejemplar del mismo a las autoridades, y Direcciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto.

PRIMERA.- La Coordinacién de Talento Humano una vez aprobado este Reglamento tendra el
plazo de 60 dias para informar y entregar un ejemplar a las autoridades, servidoras y servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Loreto

DISPOSICION FINAL
UNICA.- EI presente Reglamento Intero entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.

Loreto, diciembre 22 de 2017.

)
Ing. We(](éﬁ no Bonilla

ALCALDE DEL{CANTON LORETO
'conmo KUIGNOO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE (v 10
ALCALL¥
4 ¢
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REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DEL TRABAJO
ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2022-180

Arg. Patricio Donoso Chiriboga
MINISTRO DEL TRABAJO

CONSIDERANDO:

Que, el nimero 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica determina: “A
las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas
en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del
area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que
requiera su gestion.”,

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece:
“Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras
0 servidores publicos y las personas que actten en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley (...)”"

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “El
ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la
forma que determine laley (...)”

Que, el segundo inciso del articulo 229 de la Constitucion de la Republica
establece: “Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definirAd el organismo rector en materia de recursos
humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso,
ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema
de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores”,

Que, el segundo inciso del articulo 65 de la Ley Organica del Servicio Publico
dispone: “El ingreso a un puesto publico se realizara bajo los preceptos de
justicia, transparencia y sin discriminacion alguna (...)"

Que, la letra i) del articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico establece:
“Las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejerceran las
siguientes atribuciones y responsabilidades: i) Aplicar las normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
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Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e
Institucional”,

Que, el articulo 54 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: “El
sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio publico esta
conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificaciébn de puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio.”

Que, el articulo 65 de la Ley Organica del Servicio Publico, en sus incisos
segundo y tercero, determinan que “El ingreso a un puesto publico se
realizara bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacion
alguna (...)” y que, “La calificacién en los concursos de méritos y oposicion
debe hacerse con pardmetros objetivos, y en ningun caso, las autoridades
nominadoras podran intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de
mecanismos discrecionales. Este tipo de irregularidades invalidaran los
procesos de seleccion de personal.”;

Que, el articulo 68 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico sefala: “Los ascensos
se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en el que se
evaluara primordialmente la eficiencia de las servidoras y los servidores v,
complementariamente, los afios de servicio (...)"

Que, Ley Orgénica para la Planificaciéon Integral de la Circunscripcién Territorial
Amazonica que en la letra e) del articulo 3 determina que se debera otorgar
acciones afirmativas a los residentes para tener derecho al acceso
preferente;

Que, el articulo 48 de la Ley Organica de Desarrollo Fronterizo, dispone: “Las
vacantes para servidoras y servidores publicos de las funciones del Estado
en las zonas materia de esta ley y en los diferentes niveles de gobierno,
deberan ser cubiertas en forma preferente por personas residentes en estos
cantones, para lo cual, en los concursos de oposicion y mérito respectivos se
establecera una mayor precision de los perfiles curriculares y
competenciales de los candidatos en funcion de las caracteristicas de la
zona y ademas se otorgaran puntos adicionales por residencia en el
territorio.”

Que, el Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico en los
articulos 176 al 185 determina los lineamientos generales en los cuales se
debera desarrollar el subsistema de seleccion de personal;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 14 de 24 de mayo de 2021, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, sefior Guillermo Lasso
Mendoza, designo al arquitecto Patricio Donoso Chiriboga como Ministro del

Trabajo;
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Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 123 de 16 de julio de 2021, en su

Disposicion Transitoria Primera, el Presidente Constitucional de la Republica
del Ecuador dispone que, a partir de la fecha de suscripcion del referido
Decreto, el Ministerio del Trabajo inicie un proceso de depuracion y
actualizacion de la normativa secundaria aplicable al sector publico, en el
ambito de su competencia;

Que, el Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo Nro. MDT-2019-022 publicado
en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 437 de 27 de febrero de 2019,
expidid la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal;

Que, es necesario actualizar la normativa que rige el sector publico relativa a
concursos de méritos y oposicion con el fin de dar cumplimiento con lo
sefialado por la Secretaria General de la Administracion Publica y Gabinete
de la Presidencia de la Republica del Ecuador, mediante Oficio Nro. PR-
SGAGPR-2022-0009-O de 31 de mayo de 2022, que en su parte medular
establece: “(...) Al respecto, una vez analizado el requerimiento efectuando
(Sic) por su cartera de Estado, la Presidencia de la Republica considera
viable dejar insubsistente, desde la presente fecha, el Oficio Circular Nro.
PR-SGPR-2018-6987-0 de 04 de septiembre de 2018 (...)"; y

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el numeral 1 del articulo 154 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador; la letra a) del articulo 51 de la Ley
Orgéanica del Servicio Publico; vy, el articulo 178 del Reglamento General de la Ley
Organica del Servicio Publico;

ACUERDA:

EXPEDIR LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE
PERSONAL

) CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Del Objeto. - Esta norma tiene por objeto establecer las
responsabilidades institucionales y el procedimiento para la realizacion de los
concursos de meéritos y oposicion, a través de los instrumentos de caracter técnico
y operativo, que permitan al Ministerio del Trabajo y a las Unidades de
Administracion del Talento Humano de las entidades del Estado sujetas al ambito
de la Ley Organica del Servicio Publico ejecutar de forma transparente, objetiva e
imparcial, el procedimiento para seleccionar el talento humano mas idoneo entre
los postulantes para ocupar un puesto publico.
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Art. 2.- Del @mbito de aplicacién.- Las disposiciones de la presente norma son
de aplicacion obligatoria en todas las entidades del Estado determinadas en el
articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Se excluye del ambito de aplicacion de la presente norma todos aquellos
regimenes laborales especiales que tengan un procedimiento especial,
determinado por Ley, para el ingreso a la carrera del servicio publico, quienes se
regiran por las normas legales competentes y sus respectivos reglamentos.

Art. 3.- Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del
Trabajo.- Los procesos de seleccion de personal para puestos protegidos por la
carrera del servicio publico, segun el ambito de esta norma, deberan realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion, utilizando para el
efecto la plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo como uUnico medio
valido para la ejecucion de este proceso.

El Ministerio del Trabajo mantendra disponible la plataforma en mencién para su
utilizacién en los procesos reglados en esta norma. El Ministerio del Trabajo
brindard asistencia técnica para la ejecucion de los concursos de méritos y
oposicion de las entidades que se encuentran en el ambito de aplicacion de esta
normativa.

Toda notificacion generada por medio de la plataforma tecnolégica sera
considerada como notificacién formal.

Art. 4.- Del concurso de méritos y oposicion.- El concurso de méritos y
oposicion es el proceso por el cual se convoca a todas las personas que se
encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un puesto en
el servicio publico, segun los requisitos establecidos en la convocatoria relativos al
descriptivo y perfil del puesto, para participar en el proceso de seleccion.

Todo concurso de méritos y oposicion sera abierto.

Art. 5.- De las fases del concurso.- El concurso de méritos y oposicion esta
compuesto por las siguientes fases:

a) Convocatoria;
a.l) Planificacion;
a.2) Difusion; y
a.3) Postulaciones

b) Verificacion del Mérito;

c¢) Evaluacién por Oposicién, comprendido por:
c.1) Pruebas psicométricas;
c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; vy,
c.3) Entrevista,

d) Declaratoria del ganador.
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La ejecucion de los componentes del concurso estara establecida de conformidad
al cronograma de actividades del proceso. De ser necesario, el cronograma podra
prever la ejecucion simultanea de los referidos componentes.

La finalizacion de una fase del concurso de méritos y oposicion constituye la
preclusiéon de ésta, y permite el inicio de la siguiente fase, por lo que no se podra
presentar reclamo alguno sobre cualquier decision que corresponda a la fase que
precluyd.

CAPITULO Il ] ]
DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 6.- De los responsables.- Los responsables del concurso de méritos y
oposicidn son:

a) La Méaxima Autoridad Institucional a través del Administrador del Concurso;
b) La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces;
c) El Tribunal de méritos y oposicion; y,

d) El Tribunal de apelaciones.

Las responsabilidades especificas estan definidas de forma particular dentro del
proceso.

Art. 7.- Del Administrador del Concurso.- La Maxima Autoridad designara un
administrador que sera el encargado, a su nombre, de dirigir, controlar, coordinar
y disponer dentro del concurso de méritos y oposicion. Dicha designacion se
efectuara de manera simultanea con la elaboracion de la informacion previa para
iniciar un concurso de méritos y oposicion.

El Administrador del Concurso debe ser un servidor publico registrado en la
némina de la institucion, perteneciente a cualquiera de sus érganos internos que
se encuentre dentro de la escala del Nivel Jerarquico Superior o, en su defecto,
quien tenga un rol de responsabilidad; sin embargo, para las instituciones que no
cuenten con el personal suficiente disponible, la Maxima Autoridad podra solicitar
la designacion de un administrador a la institucion, con la cual tenga un vinculo
directo de cualquier naturaleza.

El administrador designado formalizara con su firma y/o su clave de acceso,
segun sea el caso, la informacion y documentacion que los érganos responsables
generen en cada una de las fases del concurso de méritos y oposicion. Esta
informacion constara en la plataforma tecnologica; y realizara las demas
actividades que bajo su responsabilidad le corresponden.
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Art. 8.- Unidad de Administracion del Talento Humano de la entidad publica
convocante.- La Unidad de Administracién del Talento Humano es la encargada
de aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y
oposicidn de su institucion. Si la presente norma no establece el responsable de
una determinada atribucién, ésta le correspondera ser asumida por la Unidad de
Administracién del Talento Humano.

Particularmente le correspondera a la Unidad de Administracion del Talento
Humano, lo siguiente:

a) Generar la informacion previa del concurso de méritos y oposicion, y
subirla a la plataforma tecnoldgica, con base a las necesidades de la
entidad publica. Para este efecto, solicitara a la unidad competente del
Ministerio del Trabajo la respectiva clave de acceso;

b) Formalizar, a través de la firma de su responsable y/o clave de acceso, la
informacion y documentacion que se genere en el concurso de méritos y
oposicion, siendo por lo tanto responsable de la informacion que se registre
en la plataforma tecnoldgica establecida para tal efecto;

c) Validar los méritos de los postulantes;

d) Mantener los expedientes fisicos y/o electrénicos debidamente suscritos y
organizados; v,

e) Las demas responsabilidades que le correspondan.

Art. 9.-Tribunal de Méritos y Oposicidon.- En todos los casos el Tribunal de
Méritos y Oposicion, estard integrado por tres (3) miembros:

a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;

b) El responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano
institucional o su delegado; v,

c) El responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado.

Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion deben necesariamente ser
servidores publicos registrados en la ndmina de la institucion; y no deberan ser
administradores del concurso; sin embargo, para las instituciones que no cuenten
con el personal suficiente disponible, la Maxima Autoridad podra solicitar la
designacion del miembro faltante a la institucion con la cual tenga un vinculo
directo de cualquier naturaleza.

Las atribuciones del Tribunal de Méritos y Oposicion, son las siguientes:

a) Aprobar el Acta de Homologacion de Criterios;

b) Conocer y aprobar sobre el reporte de la Unidad de Administracion del
Talento Humano o quien haga sus veces, respecto de la verificacion del
meérito de los postulantes;
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c) Conocer y aprobar sobre el reporte del resultado de las pruebas técnicas;

d) Realizar la entrevista y calificarla;

e) Declarar la nulidad del concurso, si fuere el caso;

f) Declarar desierto el concurso, si fuere el caso; vy,

g) Declarar el ganador del concurso con base al informe técnico emitido por el
Responsable de Talento Humano y el Administrador del Concurso.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Para el caso del desarrollo de las entrevistas, si las mismas se realizan de forma
simultanea y/o el numero de ellas dificulta el cumplimiento del cronograma
determinado para esta actividad, cada uno de los miembros titulares del Tribunal
podra nombrar por escrito conforme el documento de la gestién de procesos de
seleccion establecidos por el Ministerio del Trabajo que determinara para el
efecto, a un delegado suyo para cada puesto convocado a entrevistar.

Art. 10.-Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones es el 6rgano
encargado de conocer y resolver las apelaciones que presenten los postulantes
en la fase de verificacién del mérito, y sobre los resultados de las pruebas de
conocimientos técnicos.

En todos los casos el Tribunal de Apelaciones estard integrado por tres (3)
miembros:

a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;

b) El responsable de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano
institucional o su delegado; v,

c) El responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado.

Los miembros del Tribunal de Apelaciones deben necesariamente ser servidores
publicos registrados en la nomina de la institucion;, y no deberan ser
administradores del concurso; sin embargo, para las instituciones que no cuenten
con el personal suficiente, la Maxima Autoridad podra solicitar la designacion del
miembro faltante a la institucion con la cual tenga un vinculo directo de cualquier
naturaleza.

En ningan caso los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion podran ser
parte del Tribunal de Apelaciones.

CAPITULO Il
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Seccion |
DE LA PREPARACION DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 11.- De la incompatibilidad en el concurso.- Cuando un servidor sea
designado para desempefiarse como responsable directo o miembro de un
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Tribunal del concurso o para que actle directamente en una de las fases del
concurso y tenga interés en el mismo, existira incompatibilidad de funciones, para
lo cual deber& excusarse en el desempefio de tal designacion.

Habr& incompatibilidad especialmente en los siguientes casos:

1.- El servidor que postule al concurso para el cual fue designado como
responsable directo o miembro de un Tribunal 0 que vaya a tener una
participacion directa en el mismo, como son: la Maxima Autoridad, y quien sea
designado como administrador de concurso o el responsable, y/o los servidores
gue intervengan en el proceso selectivo de la Unidad de Administracion del
Talento Humano de la institucion.

2.- El servidor designado como responsable directo o indirecto, o miembro de un
Tribunal o que vaya a tener una participacion en el concurso, con respecto a su
cényuge, conviviente en uniéon de hecho o a sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, que se postulen al mismo concurso.

Si el servidor publico se ve inmerso en los casos de incompatibilidad descritos,
deberd excusarse por escrito al momento en que tenga conocimiento de este
particular. Una vez que se excuse, la autoridad correspondiente procedera a
designar los reemplazos. EI mismo procedimiento se dara de oficio cuando la
autoridad correspondiente tenga conocimiento del particular y el servidor no haya
presentado la excusa.

La responsabilidad administrativa, civil o penal, segun el caso, le corresponde al
servidor inmerso en incompatibilidad. La misma responsabilidad tendra la
autoridad que conozca la incompatibilidad y no designe o de aviso para que se
den los reemplazos correspondientes.

Art. 12.- De la informaciéon previa.- La Unidad de Administracion del Talento
Humano de la entidad publica o quien haga sus veces sera la responsable de lo
siguiente:

1. Contar con el manual de puesto institucional actualizado o el perfil del puesto
debidamente aprobado, como instrumento indispensable para insumir las bases
del concurso;

2. Registrar en la plataforma del Ministerio del Trabajo la informacién de las bases
del concurso, con el detalle de:

2.1. Denominacion institucional del puesto;
2.2. Grado y grupo ocupacional;
2.3. Remuneracion mensual unificada (R.M.U.);
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2.4. Instrucciéon formal: identificacion del nivel de instruccién formal y area de
conocimiento requerida para ocupar el puesto materia del concurso, de
conformidad con la descripcién y perfil establecido;

2.5. Experiencia: identificacion del tiempo y especificidad de la experiencia que
requiere el puesto determinado en el perfil del puesto institucional;

2.6. Competencias técnicas del puesto: descripcion de las destrezas y
habilidades técnicas requeridas para el puesto, de conformidad al perfil del
mismo. Deberan ingresar tres (3) competencias técnicas, las que considere
mas relevantes;

2.7. Competencias conductuales del puesto: descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo.
Deberan ingresar tres (3) competencias conductuales que considere mas
relevantes;

2.8. Partida presupuestaria por cada vacante;

2.9. Unidad administrativa, vy,

2.10. Lugar de trabajo;

N
7

3. Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse con los siguientes
documentos habilitantes adjuntos:

3.1. Certificacion de disponibilidad presupuestaria;

3.2. Certificacién que los puestos a concursar no estén sujetos a litigio y se
encuentren legalmente vacantes sin un titular;

3.3 Certificacion que se han agotado los bancos de elegibles propios del
puesto; v,

3.4 Oficio de reactivacion emitido por el Ministerio del Trabajo en el caso de las
partidas presupuestarias que han sido declaradas desiertas de las
instituciones de la Funcion Ejecutiva.

Dichas certificaciones deberan ser emitidas por el area institucional o institucion
correspondiente.

4. El banco de preguntas para el puesto objeto del concurso. El responsable de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto debera desarrollar un banco
con 100 preguntas de opcion multiple con una sola respuesta correcta. Todos los
servidores que hayan tenido acceso al contenido de las pruebas firmaran los
acuerdos de confidencialidad correspondientes.

Las preguntas deberan ser elaboradas sobre la base del rol, la mision y
actividades establecidas en el perfil del puesto. No se podran establecer
preguntas fuera de los criterios referidos.

La informacién debera ser registrada por la Unidad de Administracion del Talento
Humano institucional en la plataforma tecnologica, con excepcién de la
informacion requerida en el numeral 4, que debera ser elaborada e implementada
de conformidad a los documentos de la gestidbn de procesos de seleccion
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establecidos por el Ministerio del Trabajo. La veracidad, legitimidad, vigencia y
exactitud de la informacion registrada seran de entera responsabilidad de la
Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o quien haga sus
veces.

Art. 13.- De la verificacion previa.- Una vez que la Unidad de Administracion del
Talento Humano institucional haya cargado la informacién descrita en los
numerales 1, 2, y 3 del articulo anterior, solicitara al Ministerio del Trabajo a través
de la plataforma tecnolégica, la verificacion previa, antes de efectuar la
planificacion de los concursos con base a la informacidén registrada en la
plataforma. La Unidad de Administracion del Talento Humano institucional sera la
Unica responsable de la veracidad y legalidad de la referida documentacion.

En aquellas entidades publicas que no sean parte de la Funcién Ejecutiva, previa
la planificacion del concurso, la solicitud de verificacion debera ser remitida al
Administrador del Concurso para su revision.

Art. 14.- De la preparacion del concurso.- Una vez que se cuente con la
verificacion de la informacion descrita en el articulo anterior, el Administrador del
Concurso procederé a:

1. Planificar el concurso de méritos y oposicion, conforme lo establece el articulo
16 de la presente norma;

2. Elaborar conjuntamente con la Unidad de Administracion del Talento Humano
institucional, el Acta de Homologacion de Criterios conforme los documentos de la
gestion de procesos de seleccion establecidos por el Ministerio del Trabajo como
herramienta técnica para la fase de Verificacion del Mérito, Apelaciones a la
Verificacion del Mérito y Validacion de Documentos, para la aprobacion del
Tribunal de Méritos y Oposicion;

3. Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucion del
concurso. Dentro del cronograma, el término minimo para cumplir cada fase del
concurso sera de un (1) dia, salvo que la presente norma establezca un término
mayor. En todo caso, el proceso no podra sobrepasar el término de cuarenta y
cinco (45) dias, contados desde la difusion de la convocatoria hasta la
declaratoria del ganador.

Los términos intermedios del cronograma podran modificarse a lo largo del
proceso, de forma justificada. La modificacion de los términos sera notificada
electronicamente a todos los postulantes involucrados hasta un (1) dia antes de la
fecha de inicio de la fase correspondiente.

En caso de que, por motivos debidamente justificados, se tenga la necesidad de
superar el término maximo de cuarenta y cinco (45) dias sefialados en el presente
numeral, el Administrador del Concurso podra extender el término hasta por diez
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4. Convocar a los Tribunales de Méritos y Oposicion y al de Apelaciones,
mediante el acta de conformacion correspondiente. Para la instalacion de los
Tribunales se requiere la presencia de al menos dos de sus miembros. Las
decisiones se adoptardn por la mayoria simple de votos afirmativos de los
miembros que conforman el Tribunal que asistan a la sesion;

5. Coordinar las acciones respectivas para disponer de las baterias de pruebas
psicométricas que se aplicaran a los postulantes;

6. Coordinar las acciones respectivas para disponer de las pruebas de
conocimientos técnicos que se aplicaran a los postulantes.

7. Notificar al Tribunal de Méritos y Oposicidon sobre el lugar, fecha y hora para
realizar las entrevistas. Esta notificacion debera realizarse con dos (2) dias
término, previos a la realizacion de las entrevistas.

8. Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del
concurso, en coordinaciéon con la Unidad de Administracién del Talento Humano
institucional y la demas unidades pertinentes.

Seccion |l
DE LA CONVOCATORIA

Art. 15.- De la convocatoria.- La convocatoria es la fase en la que el
Administrador del Concurso planifica y realiza la difusion plena del inicio y de los
contenidos del concurso de meéritos y oposicion por medio de la plataforma
tecnolégica.

La convocatoria inicia con la planificacion y su registro en la plataforma
tecnoldgica. Cumplido lo cual podran otorgarse los hombramientos provisionales
necesarios para cubrir los puestos vacantes sin titular, que seran objeto de los
concursos de meritos y oposicion.

Art. 16.- De la planificacion de los concursos.- Los concursos de méritos y
oposicidn para ser convocados deberan ser planificados por el Administrador del
Concurso, de acuerdo con la capacidad operativa de la Instituciéon. Dentro del
periodo establecido, entre el registro de la planificacién y el inicio de la difusion de
la convocatoria, el administrador podra completar las tareas determinadas en el
articulo 14 de la presente norma.

Esta planificacion estara vigente maximo un afio calendario, desde la fecha en
gue sea registrada en la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo hasta la
fecha de inicio de la difusion de la convocatoria. Los puestos planificados que no
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sean objeto de la difusion de la convocatoria en las fechas registradas, perderan
la vigencia de su convocatoria. El incumplimiento injustificado de la difusion de la
convocatoria en la fecha sefialada en la planificacion, acarreara responsabilidades
administrativas para el Administrador del Concurso y el responsable de la Unidad
de Administracion del Talento Humano, quienes seran sancionados de
conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Talento Humano como
falta grave.

Esta planificacion podra ser objeto de replanificacion siempre y cuando exista
autorizacion de la Maxima Autoridad institucional y por una sola ocasién por
puesto, previa a la difusiébn de la convocatoria y sin superar el plazo de un afio
calendario desde la fecha que originalmente fue planificada.

Art. 17.- De la difusién publica de la convocatoria.- Ingresada la planificacion a
la plataforma tecnoldgica, el Administrador del Concurso procedera a su difusion
en la fecha sefalada en dicha planificacion, con el fin de que los interesados, que
cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en las bases del concurso,
postulen al mismo. En ningdn caso podra difundirse un concurso de meéritos y
oposicion si el Administrador del Concurso no ha cumplido con todos los
requisitos establecidos en el articulo 14 de la presente norma.

La difusion se realizard con un minimo de tres (3) dias término de duracién, y en
la misma se determinara las fechas de inicio y fin de la postulacion.

La difusion se realizara en la plataforma tecnologica del Ministerio del Trabajo.

Adicionalmente, de considerar necesario, se podra utilizar otros medios de
conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la entidad. En la referida
difusion se debera hacer constar que la postulacion no tendra costo alguno.

Art. 18.- De la postulacion.- El periodo de la postulacion tendra una duracion
minima de tres (3) dias término y es simultdneo al de la difusion de la
convocatoria prevista en el articulo precedente. La persona interesada en
participar en el concurso de méritos y oposicién debera ingresar la informacion
requerida en el registro “Hoja de Vida”, incluido lo referente a las acciones
afirmativas de ser el caso, en la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo.

La postulacion seguird las siguientes reglas:

a) El postulante podra aplicar exclusivamente a un puesto por convocatoria y
debera elegir correctamente la instruccion formal y experiencia requerida para el
puesto.

b) Una vez que aplique a un puesto, el postulante no podra modificar el registro
“Hoja de Vida” para la vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de
meéritos y oposicion, la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional
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0 quien haga sus veces considerard la informacion registrada al momento de la
postulacién como la Unica valida.

c) El postulante es el Unico responsable de la veracidad y exactitud de la
informacion y de sus declaraciones constantes en el registro “Hoja de Vida”.

d) En esta fase no se requerird subir a la plataforma tecnoldgica o presentar en
fisico la documentacion que respalde dicha informacion.

e) Es responsabilidad del postulante el monitorear su participacién durante todo el
concurso en la plataforma tecnoldgica y apelar en la fase correspondiente en caso
de sentirse afectado.

Se entienden como notificaciones formales aquellas que se realizan mediante la
plataforma tecnologica de seleccion de personal del Ministerio del Trabajo.

Seccion |l
DEL MERITO

Art. 19.- Verificacion del mérito.- La verificacion del mérito consiste en el
andlisis del perfil de los postulantes con el perfil requerido en la convocatoria del
concurso de méritos y oposicion.

Durante el periodo de la verificacion del mérito, la Unidad de Administracion del
Talento Humano comprobara el nivel de cumplimiento del registro “Hoja de vida”
de los postulantes, con los requisitos establecidos en las bases del concurso,
utilizando la plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo, en materia de
instruccién formal y experiencia (especificidad y tiempo de experiencia). Para la
verificacion de la experiencia se podra tomar en cuenta pasantias o practicas
preprofesionales, salvo normativa en contrario que exija experiencia profesional.
En ningun caso se establecera como requisito la experiencia especifica en el
Sector Publico.

El incumplimiento de uno o varios de los requisitos establecidos en las bases del
concurso por parte de los postulantes determinara que los mismos no puedan
acceder a la siguiente fase del proceso y quedaran descalificados del concurso. El
incumplimiento referido no es motivo de subsanacion. La Unidad de
Administracién del Talento Humano institucional o quien haga sus veces sentara
la razon respectiva bajo su responsabilidad en el reporte de “Verificacion del
Mérito”. Esta informacion seré presentada al Tribunal de Méritos y Oposicion para
su aprobacion y posterior notificacion al postulante a través de la plataforma
tecnolégica, en el reporte “Verificacion del Mérito Aprobado”, por parte de la
Unidad de Administracion del Talento Humano.

El Ministerio del Trabajo, por intermedio de la direccion correspondiente, podra
realizar acciones de seguimiento a través de la plataforma de seleccion antes de
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la publicacion de los resultados, en las instituciones que pertenecen a la Funcién
Ejecutiva. En el caso de encontrarse inconsistencias, el Ministerio del Trabajo
pondrd en conocimiento de la Institucion para que tome las acciones que
correspondan de conformidad a la normativa vigente, conforme a los documentos
de la gestion de procesos de seleccidn establecidos por el Ministerio del Trabajo.

Art. 20.- De la apelacién a la verificacion del mérito.- Los postulantes que no
superaron la fase del mérito podran apelar exclusivamente de sus resultados, a
través de la plataforma tecnologica, en el término de un (1) dia, contado a partir
de la notificacién del reporte “Verificacion del Mérito Aprobado”. La Unidad de
Administracién del Talento Humano institucional o quien haga sus veces, en el
término de un (1) dia, entregara el “Reporte de apelaciones”, la hoja de vida y las
bases del concurso al Tribunal de Apelaciones para su tramite respectivo. El
Tribunal de Apelaciones conocera y resolvera las apelaciones presentadas en la
plataforma tecnolégica en el término establecido en el cronograma del concurso.

El Tribunal de Apelaciones remitird a la Unidad de Administracion del Talento
Humano institucional o quien haga sus veces, el resultado de la apelacién, a fin
de que esta ultima notifique a los postulantes apelantes la decision del Tribunal, a
través de la plataforma tecnoldgica, en el reporte “Resultado de apelaciones a la
verificacion del mérito”.

Posteriormente, la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga
sus veces publicara los nombres de los postulantes que superen la fase del mérito
en la plataforma tecnoldgica a través del reporte “Resultado del procedimiento del
mérito”, en el término de un (1) dia, contado a partir de la notificacion del
resultado de las apelaciones.

Una vez realizada la publicacion, el Administrador del Concurso, en el término de
dos (2) dias, debera publicar en la plataforma tecnolégica del Ministerio del
Trabajo lo siguiente:

a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora que deberan presentarse
a las pruebas psicométricas;

b) El aviso de que los postulantes deben llevar consigo, a la toma de las pruebas,
su documento original de identificacion.

Art. 21.- Preparacion logistica para la fase de oposicion de los postulantes
con discapacidad y/o migrantes o ex migrantes.- La Unidad de Administracion
del Talento Humano institucional o quien haga sus veces, antes de dar inicio a la
fase de oposicion, debera verificar el listado codificado de los postulantes con
discapacidad y de los postulantes migrantes que residan en el exterior o ex
migrantes, el mismo que estara disponible en la plataforma tecnolégica, a fin de
facilitar la comparecencia y el acceso a la rendicion de las pruebas y entrevistas a
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los postulantes que se encuentran considerados dentro de estos grupos de
atencion prioritaria.

Seccioén IV
DE LA OPOSICION

Art. 22.- De la oposicion.- La oposicion es la fase en la cual se mide,
objetivamente, los niveles de competencias que ostentan los postulantes a través
de la toma de pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y de las
entrevistas.

El Administrador del Concurso sera el encargado de realizar y vigilar la correcta
aplicacion de esta fase.

Art. 23.- De las pruebas psicométricas.- Estas pruebas evaltan los requisitos
psicométricos que el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto
publico. Estas pruebas tendran una valoraciéon sobre cien (100) puntos con dos
(2) decimales.

La entidad podra contratar los servicios para la aplicacion de las pruebas
psicométricas, siempre que no estén disponibles las mismas en el Ministerio del
Trabajo, y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la institucion.

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendra en estricta reserva hasta
su aplicacion, bajo la responsabilidad del Administrador del Concurso y de
quienes hayan elaborado y tenido acceso a las mismas.

Art. 24.- De la aplicacibn de las pruebas psicométricas.- Las pruebas
psicomeétricas seran aplicadas de acuerdo a una planificacion que incluya a todos
los postulantes que superaron la fase del mérito, de acuerdo al "Cronograma del
Concurso.

El Administrador del Concurso podra valerse del apoyo logistico de la Unidad de
Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces y de otras unidades
de la entidad convocante.

Si un postulante no se presenta a la prueba psicométrica, quedara descalificado
del concurso.

Para rendir las pruebas psicométricas, el postulante deberd presentar su
documento original de identificacidon vigente sea este: cédula de identidad, licencia
de conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de dichos
documentos al momento de presentarse a la aplicacion de las pruebas, no sera
admitido y quedara descalificado del concurso. ElI Administrador del Concurso
sentara la razon respectiva y notificara de la descalificacion al postulante a través
de la plataforma tecnoldgica.
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El Administrador del Concurso, en el término de un (1) dia de finalizada la fase de
aplicacion de las referidas pruebas, subira y publicard en la plataforma
tecnoldgica un listado de los postulantes con los resultados obtenidos a través del
reporte "Calificacion de pruebas psicométricas". Unicamente quienes hayan
alcanzado al menos la calificacion minima de ochenta (80) puntos seran llamados
a presentarse a las pruebas técnicas.

Una vez publicado el referido reporte, el Administrador del Concurso en el término
de dos (2) dias debera publicar en la plataforma tecnoldgica del Ministerio del
Trabajo lo siguiente:

a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora que deberan presentarse
a las pruebas de conocimientos técnicos;

b) El apercibimiento de llevar consigo a la toma de las pruebas su documento
original de identificacion.

Del resultado de las pruebas psicométricas no cabe apelacion.

Art. 25.- De las pruebas de conocimientos técnicos.- Estas pruebas evaltan el
nivel de conocimientos técnicos inherentes al perfil del puesto descrito en las
bases del concurso.

Las pruebas incluiran aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el puesto
vacante lo amerite, o podran ser Unicamente por escrito. En cualquier caso, su
calificacion sera sobre cien (100) puntos con hasta dos (2) decimales y el
contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra en estricta
reserva hasta su aplicacion, bajo responsabilidad del Administrador del Concurso
y de quienes hayan tenido acceso a las mismas.

Cuando sean de caracter practico deberan ser evaluadas por el responsable de la
unidad a la que pertenece el puesto.

Cuando sean por escrito deberan ser realizadas y evaluadas a través de una
plataforma tecnoldgica, y seran construidas con metodologia de opcién multiple y
de preguntas cerradas donde no podra haber mas de una respuesta correcta. Se
deberan evaluar al menos 50 (cincuenta) preguntas del banco de preguntas
elaborado por la unidad a la que pertenece el puesto.

La entidad podra contratar los servicios para la aplicaciéon de las pruebas de
conocimientos técnicos, siempre que no estén disponibles los mismos en el
Ministerio del Trabajo, y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la
institucion. En ningln caso se podra contratar los servicios para la elaboracion del
banco de preguntas.
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El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra en estricta
reserva hasta su aplicacion, bajo la responsabilidad del Administrador del
Concurso, de quien elabor6 el banco de preguntas y de quienes hayan tenido
acceso a las mismas.

Las entidades publicas, para la aplicacibn de las pruebas técnicas o
psicométricas, podran realizar convenios o alianzas con instituciones publicas o
privadas con la finalidad de acceder a las mismas.

Art. 26.- De la aplicacion de las pruebas de conocimientos técnicos.- Las
pruebas de conocimientos técnicos seran aplicadas de acuerdo a una
planificacién que incluya a todos los postulantes que superaron la fase de las
pruebas psicométricas, de conformidad con el cronograma del concurso.

El Administrador del Concurso podra valerse del apoyo logistico de la Unidad de
Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces y de otras unidades
de la entidad convocante.

Si un postulante no se presenta a rendir las pruebas de conocimientos técnicos
sera descalificado del concurso.

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos, el postulante debera presentar
su documento original de identificacion vigente, sea este: cédula de identidad,
licencia de conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de
dichos documentos al momento de aplicar las pruebas, no sera admitido y
guedara descalificado del concurso.

El Administrador del Concurso, finalizada la aplicacién de las referidas pruebas,
registrara las notas obtenidas por los postulantes en la plataforma tecnologica.

Esta informacion sera presentada al Tribunal de Méritos y Oposicion para que en
el término de un (1) dia realice la aprobacion y posterior notificacion al
Administrador del Concurso, quien subird y publicara a través de la plataforma
tecnoldgica, el “Reporte de calificacion de pruebas de conocimientos técnicos
aprobado”.

Art. 27.- De la apelacion a las pruebas de conocimientos técnicos.- Los
postulantes que no estuvieran de acuerdo con su puntaje alcanzado en las
pruebas de conocimientos técnicos, podran apelar exclusivamente a su prueba a
través de la plataforma tecnoldgica, en el término de un (1) dia posterior a la
publicacion del reporte “Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos”. No se
admitiran apelaciones relacionadas a otros participantes en el concurso.

El Administrador del Concurso, en el término de un (1) dia posterior al establecido
de las apelaciones, entregara el "Reporte de apelaciones” al Tribunal de
Apelaciones para su tramite respectivo. Una vez resueltas las apelaciones, el
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Tribunal de Apelaciones comunicara inmediatamente al administrador el acta con
los resultados, a fin de que notifique a los postulantes apelantes, a través de la
plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo, el reporte "Resultado de
apelaciones a las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos".

Posteriormente, el Administrador del Concurso, publicara los nombres de los tres
postulantes con mejor calificacion que superen la fase de pruebas de
conocimientos técnicos en la plataforma tecnologica a través del reporte
“‘Resultado de pruebas psicométricas y conocimientos técnicos”, en el término de
un (1) dia, contado a partir de la notificacion del resultado de las apelaciones.

Este reporte contendra:

a) Listado definitivo de los tres (3) postulantes mejores puntuados, por cada
puesto vacante, y que deberan presentarse a las entrevistas; y,

b) Fecha, hora y lugar en que se realizaran las entrevistas.

Unicamente quienes hayan alcanzado la calificacion minima de ochenta (80)
puntos y estén entre los tres mejores puntuados por vacante seran llamados a
presentarse a las entrevistas.

Art. 28.- De la entrevista.- La entrevista evalla las competencias conductuales y
las competencias técnicas descritas en las bases del concurso, de manera verbal
a los tres (3) postulantes mejores puntuados por cada vacante, dentro de los
puestos llamados a concurso.

La entrevista sera desarrollada y evaluada por el Tribunal de Méritos y Oposicion,
de manera presencial preferentemente, quien evaluara las competencias técnicas
del postulante para la aplicacién al puesto mediante la resolucion de problemas
reflejados en casos practicos y las competencias conductuales.

La Unidad de Administracion del Talento Humano institucional analizara bajo su
responsabilidad y por excepcion, aquellos casos donde no se puedan realizar las
entrevistas de manera presencial y estas se podran realizar por medios
tecnoldgicos disponibles para el efecto.

Para la instalacion del Tribunal de Méritos y Oposicién que conocera y decidira
sobre las entrevistas se requerira, obligatoriamente, la asistencia del responsable
de la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional o su delegado y
del responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado, la participacién de la Maxima Autoridad o su delegado sera de veedor.

El responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o
su delegado elaborard una pregunta por cada competencia conductual; y
el responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto 0 su
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delegado elaborardn una pregunta por cada competencia técnica, determinadas
en las bases del concurso

Sobre la base de las directrices emitidas en esta norma para la entrevista, los
miembros del Tribunal de Meéritos y Oposicion aprobardn los instrumentos
requeridos y definira la metodologia a aplicarse en este caso.

Art. 29.- Calificacion de la entrevista.-. La entrevista sera calificada sobre cien
(100) puntos con dos decimales por cada miembro del Tribunal de Méritos y
Oposicion, que elaboraron las preguntas segln su competencia; y su resultado
serd el promedio de las calificaciones. Los puntajes obtenidos en la entrevista
seran registrados en el formulario para la orientacion de la entrevista.

Debera aplicarse a todos los postulantes las mismas preguntas base, sin perjuicio
de profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los miembros del
Tribunal para cada caso particular. Si un postulante no se presenta a la entrevista,
guedara descalificado del concurso. EI Administrador del Concurso sentara la
razon respectiva y notificara de la descalificacion al postulante, a través de la
plataforma tecnolégica.

Para rendir la entrevista, el postulante debera presentar su documento original de
identificacién vigente sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. En caso de no presentar dicho documento al momento de
acudir a la entrevista, no serd admitido y quedara descalificado del concurso. El
Administrador del Concurso sentara la razon respectiva y notificara de la
descalificacion al postulante, a través de la plataforma tecnolégica.

Art. 30.- Del registro de la informacion recabada a través de la entrevista.-
Durante la realizacion de la entrevista se utilizaran medios de grabacién de audio
0 video con audio, como respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con
la entrevista, sera necesario que se identifiguen quienes estén presentes y se
informe al postulante que sera grabado, la finalidad de la grabacién y el medio a
usarse para tal fin. Asimismo, los delegados deberan manifestar de forma expresa
que sobre ellos no pesa ninguna de las causales de incompatibilidad establecidas
en esta normay la legislacion vigente.

El Administrador del Concurso, debera registrar las calificaciones obtenidas por
los postulantes y subir los referidos formularios en la plataforma tecnoldgica.

Al resultado de la entrevista no cabe apelacion.

Art. 31.- Del “Puntaje tentativo final”.- Con las calificaciones obtenidas en las
pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y en las entrevistas, la
plataforma tecnologica autométicamente calculard la nota del mérito y de la
oposicion de cada uno de los participantes, sobre cien (100) puntos con dos
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decimales. Esta calificacion se denominara “Puntaje tentativo final” y se ponderara
de la siguiente manera:

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Componentes Puntajes
Pruebas psicométricas 40
Rrugbas de conocimientos 50
técnicos
Entrevistas 10

El Administrador del Concurso, generara el “Reporte puntaje tentativo final” a
través de la plataforma tecnoldgica.

Art. 32.- De las acciones afirmativas.- Al “Puntaje tentativo final” obtenido, la
plataforma tecnolégica sumarad autométicamente los puntajes de acciones
afirmativas correspondientes a los postulantes que hubieren superado la fase de
entrevista.

Para el calculo de las acciones afirmativas, la Unidad de Administracion del
Talento Humano, o quien haga sus veces registrara en la plataforma tecnologica,
la informacion requerida respecto a los datos institucionales.

Las acciones afirmativas se aplicardn conforme a las siguientes politicas:

a) Puntos adicionales:

Accion Afirmativa Pl_mtos
adicionales

Persona retornada al Ecuador 2
Autodefinicion étnica: indigena, afroecuatoriano o 5
montubio

Héroes y Heroinas 10
Excombatiente 5
Residente en vacante fronteriza 2

En caso de que un postulante sea beneficiario de dos (2) o mas acciones
afirmativas se aplicara una sola y sera la accion afirmativa que méas favorezca al
participante.

La accion afirmativa por autodefinicion étnica se aplicara hasta que se cumpla el
porcentaje de la autodefinicion de la poblacion total nacional, segun el ultimo
censo del Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos — INEC, con relacion a la
totalidad de la némina de la institucion

La accion afirmativa, por ser persona retornada, se aplicara cuando el postulante
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resida o hubiese residido fuera del pais por lo menos dos (2) afios continuos,
debidamente acreditados por el ente rector de Movilidad Humana.

N
7

Para el otorgamiento de los puntos correspondientes a Héroes y Heroinas y a
Excombatientes se requerira el certificado emitido por el organismo estatal
correspondiente.

b) Participacion de personas con discapacidad o enfermedades
catastroficas, o quienes estén a cargo de éstas.- Se declarara ganador del
concurso de méritos y oposicion a aquella persona con discapacidad calificada
con por lo menos un treinta por ciento (30%) de discapacidad, de conformidad con
lo establecido en el Reglamento a la Ley Organica de Discapacidades; o, con
enfermedad catastréfica, que haya logrado un puntaje tentativo final, igual o
superior a setenta y cinco (75) puntos, considerando que su situacién personal no
sea impedimento para cumplir con las actividades del puesto, lo cual sera
analizado por la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional o
guien haga sus veces, quien emitira su respectivo informe.

Asimismo, esta disposicidn sera aplicable para los postulantes sustitutos directos
de personas con discapacidad de conformidad a lo dispuesto en la Norma para la
Calificacion y Certificacion de Sustitutos Directos de Personas con Discapacidad.

El porcentaje de inclusion laboral sera del cuatro por ciento (4%) del total de la
ndémina permanente de la institucién. En el caso que se supere este porcentaje, la
accion afirmativa para personas con discapacidad y/o enfermedad catastrofica, al
gue se refiere el presente literal, no sera aplicable.

Adicionalmente, se observara lo siguiente:

b.1) En el caso de que dos o mas personas con discapacidad, enfermedad
catastrofica y/o sustituta directa de personas con discapacidad, superen los
setenta y cinco (75) puntos en el puntaje tentativo final, se escogera al mejor
puntuado;

b.2) En caso de que dos o mas personas con discapacidad, enfermedad
catastrofica y/o sustitutos directos de personas con discapacidad superen los
setenta y cinco (75) puntos, se otorgara cinco (5) puntos adicionales sobre el
puntaje tentativo final a quien adquirid esta condicion como consecuencia del
levantamiento de campos minados o por manipulacion de artefactos explosivos en
cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana; vy,

b.3) Para el caso de sustitutos directos de personas con discapacidad, esta
disposicion solamente beneficiard a un postulante por persona con discapacidad o
enfermedad catastrofica.

Los requisitos que deben presentarse para la aplicacion de acciones afirmativas,
son:
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1. Para personas con discapacidad: deben sefalar su discapacidad dentro del
registro “Hoja de vida” al momento de la postulacion; y, contar, a la fecha de la
postulacién, con el respectivo carné expedido por la entidad del Estado
competente, que certifique un porcentaje de por lo menos un treinta por ciento
(30%) de discapacidad;

2. Para personas con enfermedad catastrofica: deben sefalar esta particularidad
dentro del registro “Hoja de vida” al momento de la postulacion; y, contar, a la
fecha de la postulacion, con el diagnostico médico correspondiente extendido o
avalado por un facultativo de las unidades de salud publica. Se consideraran
enfermedades catastroficas Unicamente aquellas que se encuentren definidas
como tales por la entidad del Estado competente; vy,

3. Para sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastrofica, ademas de cumplir con los nimeros precedentes, deberan:

3.1. Seialar este particular dentro del registro “Hoja de Vida” al momento de la
postulacion; y,

3.2. Presentar, una vez que haya sido declarado ganador del concurso de méritos
y oposicion, el certificado de sustituto emitido por la autoridad competente.

c) Participacion de personas residentes y pertenecientes a pueblos y
nacionalidades en la Circunscripcion Territorial Especial Amazdnica.- En los
concursos que se lleven a cabo para puestos que su lugar de trabajo se ubique en
las provincias amazonicas de Morona Santiago, Napo, Orellana, Pastaza,
Sucumbios y Zamora Chinchipe, se declarara ganador del concurso de meritos y
oposicion, a quien, de entre los tres (3) mejores puntuados, acredite de manera
suficiente su residencia en la Circunscripcion Territorial Especial Amazonica de
conformidad a lo establecido en la Ley Orgénica para la Planificacion Integral de
la Circunscripcion Territorial Amazonica, si es que no se ha cumplido con el
setenta por ciento (70%) de contratacion de personas que desarrollan actividades
en la referida Circunscripcion Territorial.

Asimismo, las entidades publicas que cuenten con mas de veinticinco servidores
con lugar de trabajo en las provincias sefialadas, declararan ganador del concurso
de méritos y oposicion, a quien, de entre los tres (3) mejores puntuados,
pertenezca a Pueblos y Nacionalidades hasta cumplir con un minimo del diez por
ciento (10%) del total de contrataciones que desarrollan actividades en la referida
Circunscripcion Territorial

La comprobacion de la pertenencia a una nacionalidad o pueblo se verificara con
su autodeterminacion como tal, sefalada en el respectivo documento de
identidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 42 de la Ley Organica para
la Planificacion Integral de la Circunscripcion Territorial Amazonica. En caso de
existir varios mejores puntuados que cumplan esta condicién, sera declarado
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ganador del concurso de méritos y oposicion el mejor puntuado. Si la institucion
publica ya cumple con el respectivo porcentaje de cumplimiento, no aplicara esta
accion afirmativa.

Para el porcentaje de cumplimento relativo a los residentes de la Circunscripcion
Territorial Amazdnica, setenta por ciento (70%) se incluirda en el referido
porcentaje a quienes se hayan beneficiado de la accion afirmativa relativa a
Pueblos y Nacionalidades diez por ciento (10%).

En caso de existir varios postulantes que residan o pertenezcan a pueblos y
nacionalidades entre los finalistas para un puesto ubicado en la Circunscripcion
Territorial Amazoénica, se ordenara a los finalistas en razon de sus puntajes
obtenidos.

d) En aplicacion de la Ley Organica de Desarrollo Fronterizo, las vacantes
para servidoras y servidores publicos de las funciones del Estado, en las zonas
materia de la citada Ley y en los diferentes niveles de gobierno, deberan ser
cubiertas en forma preferente por personas residentes en esos cantones, para lo
cual, en los concursos de méritos y oposicion se otorgaran dos (2) puntos
adicionales por residencia en el territorio.

En caso de que existan en un mismo concurso dos o mas finalistas que cumplan
con las condiciones suficientes para beneficiarse de las acciones afirmativas
descritas en este articulo, se priorizara al beneficiario de la accion afirmativa
determinada en la letra b).

Art. 33.- De los empates.- En caso de empate entre los postulantes que
obtuvieron los mejores puntajes finales, incluido el puntaje adicional por concepto
de acciones afirmativas, el orden entre los empatados sera definido de la
siguiente manera:

a) Por la calificacién que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden
descendente;

b) Si no es suficiente la solucion prevista en la letra precedente, por la calificacion
total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos técnicos, en orden
descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante el Tribunal de
Méritos y Oposicion, que determine el orden de los postulantes. En esta entrevista
se aplicara lo dispuesto en la presente norma en cuanto a Su registro y sus
preguntas seran definidas liboremente por el Tribunal de Méritos y Oposicion
respetando los derechos de los postulantes, sin perjuicio de aplicar las mismas
preguntas a todos los postulantes. La entrevista sera calificada sobre cien (100)
puntos.
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Art. 34.- Del Reporte “Puntaje final”.- En el reporte “Puntaje final” se registrara
el puntaje tentativo final mas el puntaje adicional, que por concepto de acciones
afirmativas se haya otorgado a los postulantes.

Una vez que el Administrador del Concurso de méritos y oposicion registre el
puntaje final, la plataforma tecnologica automaticamente enviara un correo
electrénico a los tres (3) mejores puntuados.

La Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o quien haga sus
veces, mediante notificacion electronica, solicitara a los mejores puntuados los
documentos de sustento de la informacién consignada en su “Hoja de vida”,
incluidos los que justifiqguen la accion afirmativa, excepto la accion afirmativa por
autodefinicion étnica, los cuales deberan ser presentados en el término de dos (2)
dias. En la notificacion se debera indicar, el detalle del lugar, fecha y hora de
entrega de los mismos. El postulante debera presentar el documento original a la
Unidad de Administracion del Talento Humano institucional, y dejard una copia del
documento presentado. No sera necesaria la presentacion de copias notariadas si
el postulante presentare el documento original a la Unidad de Administracion del
Talento Humano institucional o quien haga sus veces, quien constatara vy
guardard una copia del documento presentado.

Toda la documentacion sera entregada a la Unidad de Administracion del Talento
Humano institucional para que realice la validacion de la documentacion entrega
por los postulantes, y pondra en conocimiento del Tribunal de Meéritos y
Oposicion, quien debera aprobar la comparacion con la informacion consignada
en la "Hoja de vida", previo a su publicacién, dentro de las fechas establecidas en
el "Cronograma del Concurso".

En el caso de que el postulante omita presentar uno 0 mas documentos que
sustenten la informacién registrada en su "Hoja de vida", se le descontaran los
puntos asignados por este concepto, de ser el caso. Si la falta de los referidos
documentos hace al postulante incumplir con el perfil del puesto quedara
descalificado.

En caso de que un postulante quede descalificado por lo dispuesto en el presente
articulo, se llamara al siguiente mejor puntuado.

De encontrarse en concurso varias partidas para una misma denominacion de
puesto en la misma unidad administrativa, se consideraran como primeros
finalistas para ocupar cada vacante a los postulantes que obtuvieron las mejores
calificaciones.
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Seccion V
DE LA DECLARATORIA DEL GANADOR

Art. 35.- Del acta final y la declaratoria del ganador del concurso.- El Tribunal
de Méritos y Oposicion elaborara el “Acta de declaratoria de ganador’ que
contendra los puntajes finales alcanzados, en la misma se declarara ganador del
concurso de méritos y oposicion al postulante que haya obtenido el mayor puntaje
final; y, declarando ademas, como elegibles, a todos los postulantes que no han
sido descalificados, siempre y cuando todos tengan una calificacibn minima de
setenta y cinco (75) puntos en el Puntaje Final, la Unidad de Administracion del
Talento Humano institucional registrara la referida acta en la plataforma.

En el acta se sentara la razon de la descalificacion de los postulantes que hayan
sido descalificados.

El ganador del concurso de méritos y oposicion, en el término de tres (3) dias de
notificado con su declaracion de ganador, debera presentar la informacion referida
en el articulo 3 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico a
la Unidad de Administraciéon del Talento Humano institucional o quien haga sus
veces, quien elaborara el informe técnico al que se refiere dicha norma. En caso
de que el ganador del concurso de méritos y oposicién se encuentre fuera del
pais, el término para entregar la informacion prevista en el articulo 3 del
Reglamento General a la LOSEP, sera de veinte (20) dias, contados desde la
notificacion con su declaracion de ganador.

La Unidad de Administracion del Talento Humano institucional en el término de
tres (3) dias elaborara el informe técnico con sustento en el Acta Declaratoria de
Ganador.

La Autoridad Nominadora en el término de tres (3) dias, sobre la base del informe
emitido por la Unidad de Administracion del Talento Humano suscribira el
nombramiento provisional a prueba de la persona que hubiere ganado el
Concurso.

Art. 36.- De los candidatos elegibles.- Se denomina “candidato elegible” al
aspirante que ha participado en un concurso en una institucién publica y ha
superado las fases de meéritos y oposicion. La elegibilidad durara dos (2) afos,
contados desde la declaratoria del ganador del concurso.

Para convocar a un concurso de méritos y oposicion, es requisito previo que la
Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o quien haga sus
veces certifique que se agotaron los postulantes del registro de candidatos
elegibles de la vacante convocada a concurso.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, a través de la plataforma
tecnolégica del Ministerio del Trabajo, mantendrd el registro de candidatos
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elegibles, el cual se integrara con los aspirantes que cumplan con los requisitos
de elegibilidad; y, la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional o
quien haga sus veces lo administrara. El registro de candidatos elegibles se
conforma con los dos (2) postulantes mejor puntuados inmediatamente después
del ganador del concurso de méritos y oposicibn de una vacante, siempre y
cuando hubieren obtenido en su puntaje final un minimo de setenta y cinco (75)
puntos.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

En caso de que el servidor que originalmente gané un concurso de méritos y
oposicion se desvincule por cualquier motivo del puesto dentro de sus dos (2)
primeros afios de servicio, los postulantes del banco de elegibles, conforme al
orden de puntuacion, seran declarados ganadores del concurso. En caso de que
el postulante elegible no acepte la designacién para una vacante sera eliminado
del banco de elegibles y se llamara al siguiente en la lista.

La elegibilidad sefalada en esta norma aplica Unica y exclusivamente al cargo y
partida del concurso del cual se desprende la elegibilidad.

Art. 37.- De la expedicion del nombramiento provisional de prueba.- Una vez
presentados los requisitos establecidos en el articulo 35 de la presente norma, la
Maxima Autoridad o su delegado emitird el nombramiento provisional de prueba
de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico; vy, el
ganador dispondra del plazo de quince (15) dias, contados desde la fecha de
expedicion del referido nombramiento, para posesionarse del puesto,
presentandose ante la Unidad de Administracion del Talento Humano institucional
0 quien haga sus veces. Se deberan respetar los lineamientos establecidos por el
ente rector en finanzas publicas en cuanto a la incorporacion en el sistema
correspondiente.

Art. 38.- Del desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del
concurso no presentare a tiempo los documentos sefialados en esta norma, 0 no
aceptare el nombramiento, 0 no se presentare en la institucion para posesionarse
del puesto dentro del plazo establecido, el Tribunal de Méritos y Oposicion
declarara ganador del concurso al postulante que haya obtenido el segundo
mayor puntaje final, y asi sucesivamente, de acuerdo a lo establecido en el acta
sefialada en el articulo 35 de esta norma.

El siguiente postulante con mayor puntaje deberd posesionarse del puesto
vacante dentro del término establecido.

Art. 39.- Del procedimiento para uso de banco de elegibles.- En caso de que
el ganador de un concurso se desvincule de la institucion, la Unidad de
Administracion del Talento Humano institucional convocara al Tribunal de Méritos
y Oposicién de ese concurso Y el tribunal declarard ganador al mejor puntuado del
banco de elegibles en el término de cinco (5) dias desde la desvinculacién, previa
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notificacion por parte de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
haga sus veces al postulante y su aceptacion a esta opcion.

N
7

Si el postulante no acepta la designacion de ganador para un puesto o0 no
responde a la notificacion en el término de tres (3) dias, quedara descalificado del
banco de elegibles y se procedera de la misma forma con el siguiente, hasta
terminar con el banco de elegibles. En caso de que el postulante acepte la
designacion, dispondra del término de tres (3) dias, contados desde su aceptacion
al puesto, para presentar la documentacion de ingreso y posteriormente
posesionarse del puesto vacante dentro del plazo establecido.

Art. 40.- Nulidad del Concurso.- El Tribunal de Méritos y Oposicion, en el caso
de encontrarse vicios de fondo que afecten la validez del concurso de méritos y
oposicion y que los mismos no sean susceptibles de subsanacion, declarara la
nulidad del concurso respectivo, por lo siguiente:

a) Cuando se presente una accién u omisién por la Institucion; y,
b) Cuando se verifigue que se ha violentado el acuerdo de confidencialidad
respectivo;

Para este efecto, la Unidad de Administracion del Talento Humano y/o el
Administrador del Concurso, dependiendo de la fase del concurso, remitira un
informe motivado al Tribunal de Méritos y Opaosicion.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en
vacantes convocadas a concurso, debera registrarse una nueva convocatoria en
el término de veinte (20) dias, desde que se declare nulo el proceso del puesto de
acuerdo a lo establecido en la presente norma. Para registrar la nueva
convocatoria, ademas de los requisitos establecidos en la presente norma las
instituciones de la Funcién Ejecutiva deberan solicitar al Ministerio del Trabajo
motivadamente la viabilidad de la reactivacion de la partida presupuestaria, en el
término de tres (3) dias desde la fecha del Acta de Declaratoria de Nulidad.

Art. 41.- De la declaratoria de concurso desierto.- El Tribunal de Méritos y
Oposicion declarara desierto un concurso de méritos y oposicion cuando se
produzca una de las siguientes causas:

a) Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos del perfil del
puesto, es decir, no pasen la fase del mérito;

b) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta puntos
sobre cien puntos (80/100) en las pruebas psicométricas;

¢) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta puntos
sobre cien puntos (80/100) en las pruebas de conocimientos técnicos;

d) Cuando no se presente ningun postulante a las entrevistas;

e) Cuando ningun postulante obtenga en el puntaje final una calificacion minima
de setenta y cinco (75) puntos;
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f) Cuando la institucion que esté llevando a cabo un concurso de méritos y
oposicion, inicie un proceso de reestructuracion institucional y no sea necesario
continuar con los procesos selectivos, en cualquier estado en que se encuentren,
para lo cual notificara oportunamente al Administrador del Concurso.

g) Cuando la entidad pierda los recursos presupuestarios para continuar con el
concurso de méritos y oposicion en el puesto sujeto a concurso;

h) Cuando la partida sea suprimida;

i) Cuando ninguno de los postulantes registrados en el reporte del puntaje final
presentaré los documentos; y;

j) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto, explosiéon, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro
acontecimiento extraordinario que no pudiera prever o evitar.

En el caso de declararse desierto el concurso de méritos y oposicidon
obligatoriamente se debera convocar a un nuevo proceso selectivo en la vacante.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en
vacantes convocadas a concurso, debera registrarse una nueva convocatoria en
el término de veinte (20) dias, desde que se declare desierto el proceso del
puesto.

Para registrar la nueva convocatoria, ademas de los requisitos establecidos en la
presente norma las instituciones de la Funcion Ejecutiva deberan solicitar al
Ministerio del Trabajo motivadamente la viabilidad de la reactivacion de la partida
presupuestaria, en el término de tres (3) dias desde la fecha del Acta de
Declaratoria de Desierto.

Los nombramientos provisionales de las partidas presupuestarias vacantes que
no se programen en el plazo previsto perderan vigencia.

Art. 42.- Del término para declarar nulo o desierto un concurso.- El
Administrador del Concurso y/o la Unidad de Administracion del Talento Humano,
dependiendo de la fase del concurso, elaborara un informe motivado y convocara
al Tribunal de Méritos y Oposicion para que realice la declaratoria de nulidad o de
desierto, y remita al responsable de la Unidad de Administracion del Talento
Humano para que ejecute las acciones pertinentes en la plataforma.

En caso de que se incurra en cualquiera de las causales determinadas en los
articulos 40 y 41 de la presente norma, el Tribunal de Méritos y Oposicion
dispondra del término de cinco (5) dias contados a partir de la fecha de
culminacién del cronograma establecido, para el proceso selectivo debera
declarar obligatoriamente nulo o desierto el concurso.

En caso de superarse el afio calendario entre la planificacion y la difusion de la
convocatoria, o de no cumplirse con la fecha sefialada para la difusién de la
convocatoria, el Tribunal de Méritos y Oposicion debera declarar nulo el concurso
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en el término de cinco (5) dias, contados a partir de la fecha que se produjo los
sucesos que motivan la declaracién de nulidad del concurso.

En caso de que el Tribunal de Méritos y Oposicion no declare nulo o desierto el
concurso de méritos y oposicion dentro de los términos establecidos en el
presente articulo, las partidas presupuestarias automaticamente pasaran ha
estado “Inactivo”; y no se podran volver a planificar, hasta que el Tribunal de
Méritos y Oposicion declare nulo o desierto el proceso selectivo.

Las acciones y/u omisiones al respecto de lo sefialado en el parrafo anterior,
tomadas por la entidad es de absoluta responsabilidad de la Unidad de
Administracion del Talento Humano.

En caso de que un concurso haya sido declarado nulo o desierto por el literal f)
por mas de una vez, consecutivamente, se requerira autorizacion expresa del
Ministerio del Trabajo para volver a planificar dichos puestos.

Capitulo IV
DEL CONTROL Y DE LAS SANCIONES

Art. 43.- De la responsabilidad administrativa.- El servidor publico que
contraviniere las disposiciones de la presente norma, incurrird en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion
civil o penal que pudiere originar el mismo hecho. EI Administrador del Concurso o
las Maximas Autoridades institucionales, segun corresponda, solicitara el inicio de
los procedimientos correspondientes de oficio o a peticibn motivada de parte.

Art. 44.- De la falta disciplinaria grave.- De conformidad con la letra b) del
articulo 42 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, los servidores publicos
administradores de los concursos de méritos y oposicion, miembros del Tribunal
de Méritos y Oposicion, Tribunal de Apelaciones, y los responsables de las
Unidades de Administracion del Talento Humano institucionales o quienes hagan
Sus veces, que por su accién u omision contravengan de manera grave la
presente norma, esto es, que omitan o incumplan el procedimiento del concurso
de méritos y oposicion, y que esa omision o incumplimiento no sea susceptible de
convalidacion alguna y cause dafio irreparable o influya en la decision final,
constituye falta grave, que sera sancionada con suspension temporal sin
remuneracion de treinta (30) dias, previo el correspondiente sumario
administrativo.

Art. 45.- Del informe de incumplimiento.- El incumplimiento de esta norma, por
parte de los servidores de las instituciones del Estado sefialadas en el articulo 3
de la Ley Organica del Servicio Publico, sera comunicado inmediatamente por el
Ministerio del Trabajo a la Maxima Autoridad y a la Contraloria General del
Estado, a efectos de que determinen las responsabilidades y sanciones a que
hubiere lugar. Para lo cual el Ministerio del Trabajo establecera los documentos
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de la gestion de procesos de seleccion respectiva referente al seguimiento y
control de los concursos de méritos y oposicion.

Art. 46.- De la remocion.- No obstante de lo sefialado en los articulos
precedentes, en aplicacion del articulo 11 de la Ley Orgénica del Servicio Puablico,
de conformidad a lo dispuesto en la normativa correspondiente, el Ministerio del
Trabajo solicitara por escrito a la Autoridad Nominadora, en forma motivada, la
remocion inmediata de la servidora o servidor publico que estuviere impedido de
serlo, previo el sumario administrativo correspondiente, de ser el caso, respetando
los derechos a la defensa y al debido proceso.

Art. 47.- De la confidencialidad de la informacion.- Toda la informacion
personal de los postulantes de un concurso de méritos y oposicion, asi como la
documentacion reservada necesaria para la ejecucion del mismo, tal como: los
bancos de preguntas para las pruebas de conocimientos técnicos, las baterias de
las pruebas psicométricas 0 cualquier otro tipo de documentacion cuya
publicacién o divulgacion pueda influir en el desarrollo o resultados del proceso,
tienen estricto caracter confidencial y no pueden ser objeto de divulgacion ni antes
ni después de su aplicacion, sea por el responsable de cualquier 6rgano que haya
intervenido, el Administrador del Concurso, los postulantes o cualquier servidor de
la institucion donde se lleva a cabo el concurso de méritos y oposicién, o del
Ministerio del Trabajo que en razén de la Norma Técnica, control o por denuncia
ciudadana haya tenido acceso a la informacion sensible. Todos los servidores
mencionados deben suscribir los acuerdos de confidencialidad respectivos.

En caso de que se viole la confidencialidad o exista un indicio de que eso habria
ocurrido, y mientras no se apliqgue la prueba correspondiente; el informe del
Administrador del Concurso debe invalidar el banco de preguntas y solicitar que
se elabore un nuevo banco de preguntas. Si ya se ha aplicado la prueba, el
Tribunal de Méritos y Oposicién, con fundamento en el informe del Administrador
del Concurso, debe declarar la nulidad del concurso de méritos y oposicion.

El incumplimiento de esta obligacion acarrea responsabilidad administrativa, civil
y/o penal segun corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Documentos de la gestion de procesos de seleccion establecidos
por el Ministerio del Trabajo.- ElI Ministerio del Trabajo a través de la
Subsecretaria de Meritocracia y Vinculacion de Talento Humano emitira, de ser el
caso, en un plazo no mayor a ciento ochenta (180) dias los documentos de la
gestion de procesos de seleccidn requeridos para la aplicacion de la presente
norma, los cuales deberdn ser utilizados por las instituciones de manera
obligatoria.
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Segunda.- Desconcentraciéon de Funciones.- En las instituciones del Estado
comprendidas en el ambito de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, en donde se
haya desconcentrado funciones o delegado la administracion del sistema
informatico integrado del talento humano del servicio publico; los responsables de
las unidades o procesos desconcentrados y sus delegados se sujetaran a lo
establecido en la presente norma.

Tercera.- Participacion de los Ecuatorianos Migrantes en el Exterior.- Con el
objeto de buscar la reinsercion laboral de los ecuatorianos migrantes en el
exterior, la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional o quien
haga de sus veces, conjuntamente con el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana, estableceran estrategias de difusion y publicidad en el exterior
de los concursos de méritos y oposicién para ocupar puestos con hombramiento
permanente en el servicio publico, con el fin de contar con participacion de los
ciudadanos ecuatorianos en estado de movilidad.

De igual manera, dichas entidades promoveran en las instituciones del Estado la
utilizacién de mecanismos tales como: entrevistas mediante video conferencias y
pruebas a distancia debidamente monitoreadas, para que los ecuatorianos
residentes en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el pais en el
gue se encuentren.

Cuarta.- Participacion de Personas con Discapacidad o Enfermedades
Catastréficas.- Para el desarrollo de las pruebas psicométricas, de
conocimientos técnicos Yy entrevistas de postulantes con discapacidad o
enfermedades catastréficas, la Unidad de Administracion de Talento Humano
institucional o quien haga sus veces aplicara los medios conducentes a fin de
garantizar su participacion en igualdad de condiciones. Para ello, facilitara el
apoyo técnico y tecnologico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios, de
acuerdo con su disponibilidad presupuestaria.

Quinta.- Régimen Especial de Galdpagos.- En aplicacion del articulo 37 del
Reglamento a la Ley Organica de Régimen Especial de la Provincia de
Galapagos, en el caso de realizarse un concurso de méritos y oposicion para
ocupar un puesto vacante en el territorio insular, al momento de verificar
postulaciones, solo la superard en primera instancia los residentes permanentes
que hayan registrado el numero de su carné de residencia permanente en la “Hoja
de Vida” al momento de postularse, siempre y cuando en la Bolsa de Empleo del
Consejo de Gobierno existieren dos o0 mas candidatos que cumplan con el perfil y
los requisitos establecidos en la legislacion vigente para el ejercicio del puesto
vacante.

La bolsa de empleo del Consejo de Gobierno de la Provincia de Galapagos es
una herramienta que servird de insumo a las instituciones para la planificacion y
ejecucion de los procesos selectivos. Para efectos de inclusién de postulantes en
dicha bolsa de empleo se sujetara a los perfiles de puestos vacantes generados
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por cada institucion y remitidos al Consejo de Gobierno de Galapagos. En ningun
caso desde la bolsa de empleo se designara directamente un ganador, orden de
puntuados o significard exclusividad alguna para el acceso a un puesto publico sin
concurso de meéritos y oposicion previo. Sin embargo, los residentes permanentes
0 no permanentes, podran postular al cargo que se encuentren en concurso sin
necesidad de estar registrados en la bolsa de empleo.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Sera responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento Humano
institucional o quien haga sus veces dentro del proceso selectivo la verificacion
del mérito en funcion del cumplimiento del perfil del puesto tanto por parte de los
postulantes registrados en la bolsa de empleo como de aquellos que apliquen
directamente a la convocatoria.

Si hay solamente uno o ningun ciudadano registrado que cumpla con el perfil y los
requisitos establecidos en la legislacion vigente para el ejercicio del puesto
vacante, podran participar todos los ciudadanos ecuatorianos, incluidos los
residentes permanentes de la provincia de Galapagos, que estuvieren interesados
en llenar el puesto vacante y cumplan con los requisitos para el ingreso al servicio
publico, para lo que se concederan, de conformidad a los establecido en el
articulo 37 del Reglamento a la Ley Organica de Régimen Especial de la
Provincia de Galapagos seis (6) puntos adicionales al inicio del proceso como
accion afirmativa a los postulantes que, ademas de cumplir con el perfil requerido
para el puesto, sean residentes permanentes en la provincia de Galapagos y
hayan registrado el nimero de su carné de residencia permanente en su hoja de
vida al momento de postularse.

La normativa secundaria que regule residencia o cualquier otro tema en la
Provincia de Galapagos no establecera normas especiales para la contrataciéon
publica y/o privada, pues es potestad de regulacion exclusiva y excluyente del
Ministerio del Trabajo. EI Consejo de Gobierno de la Provincia de Galapagos
adecuara las normativas expedidas en los términos establecidos en esta
disposicion.

Sexta.- Documentacion.- En ningun concurso de méritos y oposicién se podra
exigir la presentacion de documentos adicionales a los previstos en la Ley
Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y la presente norma.

Séptima.- Concursos de Personal Auditor.- Los concursos de méritos y
oposicion para puestos vacantes del personal auditor de las Unidades de
Auditoria Interna de las instituciones del Estado, seran administrados en todas
sus fases por la Contraloria General del Estado, quien también podra usar los
bancos de elegibles. Estos concursos se efectuardn con las partidas
presupuestarias de las instituciones del Estado a las que dichas Unidades sirven y
controlan; y las acciones afirmativas se determinaran en funcion del personal de
la Contraloria General del Estado.
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Octava.- Registro de informacién de conformidad a la normativa pertinente.-
Para el registro de las planificaciones se debera realizar un analisis previo del
historial de los puestos con sus correspondientes partidas, a fin de que la
ejecucion de los concursos sea de conformidad con la normativa que
corresponda.

La veracidad de la informacion registrada serd de responsabilidad absoluta de la
Méxima Autoridad y la Unidad de Administracién del Talento Humano institucional
0 quien haga sus veces.

El incumplimiento de lo indicado, incurrird en responsabilidad administrativa que
sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o penal que
pudiere originar el mismo hecho.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Excepcién para Descripcidén, Valoracién y Clasificacion de
Puestos.- Por excepcion y hasta que la institucion cuente con el respectivo
manual de puestos, emitido de conformidad con la normativa vigente, la Unidad
de Administracién del Talento Humano institucional o quien haga sus veces
elaborara la descripcion y el perfil del puesto materia del concurso, aplicando las
politicas, procedimientos e instrumentos técnicos derivados de la Norma del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, que sera aprobado
por el Ministerio del Trabajo. Los perfiles provisionales que a la fecha de entrada
en vigor de la presente norma se encuentren vigentes, mantendran su validez
hasta la expedicion del respectivo manual de puestos institucional.

Esta excepcion se aplicara por una sola vez en la primera convocatoria a partir de
la vigencia de esta norma, las Unidad de Administracién del Talento Humano
institucionales seran las encargadas de realizar el proceso para la actualizacion
de su Manual de Puestos Institucional durante el tiempo de la planificacién. Para
las instituciones de la Funcion Ejecutiva a partir de una segunda convocatoria el
Ministerio del Trabajo debera autorizar la vigencia de los perfiles previo el informe
justificado emitido por la Maxima Autoridad de la Institucion.

Segunda.- Concursos anteriores en fase de difusion.- Los concursos de
meéritos y oposicion que a la fecha de entrada en vigencia de la presente norma,
se encuentren en la fase de difusion de la convocatoria 0 posterior a la misma,
continuaran desarrolldndose hasta su conclusion, sea con la declaratoria de
ganador o con la declaratoria de desierto, con la normativa en vigor a la fecha en
la que fueron difundidos.

En caso de que de que los concursos no hayan obtenido un ganador o no se
hayan declarado desiertos, dentro del término establecido en su cronograma, las
partidas presupuestarias de los mismos automaticamente pasaran a estado
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“‘Pendiente”; y no se podran volver a planificar, hasta que el Tribunal de Méritos y
Oposicion declare desierto el proceso selectivo.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

El Ministerio del Trabajo efectuara el control correspondiente, a efectos de que se
determinen las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar.

Tercera.- Actualizacion de la Plataforma Tecnolégica de Seleccién de
Personal del Ministerio del Trabajo y registro transitorio de planificaciones.-
El Ministerio del Trabajo dispondra de un plazo no mayor a ciento ochenta (180)
dias para actualizar la plataforma tecnologica desde la expedicion de la presente
norma, mientras tanto, todas las convocatorias planificadas a concurso
mantendran su vigencia. En caso de que sea necesario registrar una nueva
convocatoria dentro del plazo referido el Ministerio del Trabajo o la Maxima
Autoridad segun corresponda, validara a través de la plataforma la vigencia de la
misma, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Ministerial MDT-2019-
022 de 29 de enero de 2019, publicado en el Registro Oficial No. 437 de 27 de
febrero de 2019. No se podra difundir los procesos selectivos en el caso
establecido en la presente Disposicion.

Cuarta.- Concursos anteriores en fase de planificacion.- Los concursos de
meritos y oposicion que se encuentren en estado de planificaciéon, de conformidad
al Acuerdo Ministerial MDT-2019-022, y que no hayan sido difundidos; una vez
gue el Ministerio del Trabajo notifique la disponibilidad de la nueva plataforma
tecnoldgica estructurada en funcién a la presente norma, se deberan declarar
desiertos con sustento legal en la presente disposicion transitoria; para el efecto
se debera conformar el Tribunal de Méritos y Oposicién de acuerdo a lo sefialado
en el articulo 9 de la presente norma; bajo los siguientes parametros:

a) Los concursos de las instituciones que pertenezcan a la Funcion Ejecutiva,
deberan ser declarados desiertos de conformidad con el cronograma que
establezca para el efecto el Ministerio del Trabajo y posteriormente se debera
cargar la documentacion necesaria en la nueva plataforma tecnoldgica para
solicitar la validacion de la convocatoria al Ministerio del Trabajo.

b) Los concursos de las instituciones que no pertenezcan a la Funcion Ejecutiva,
deberan ser declarados desiertos en un término maximo de sesenta (60) dias,
posterior a lo cual se debera registrar las planificaciones en la plataforma
tecnoldgica.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales debera registrarse
una nueva convocatoria en el término de veinte (20) dias, desde que se declare
desierto el proceso del puesto.

Quinta.- Bancos de Elegibles y Banco de Preguntas Previas.- Los bancos de
elegibles que se hayan conformado previo a la vigencia de la presente norma,
perderan su vigencia.
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Los bancos de preguntas que se hayan elaborado previos a la vigencia de la
presente norma, en relacion al oficio circular N° MDT-DSG-2019-0035-
CIRCULAR, de 23 de julio de 2019 y que han sido entregados al Ministerio del
Trabajo, perderan su vigencia y seran eliminados.

El Ministerio del Trabajo efectuara el control correspondiente, a efectos de que se
determinen las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar.

Sexta.- Regularizacion de partidas.- Las Unidades de Administracion del
Talento Humano o quienes hagan sus veces deberdn regularizar todas las
partidas que se encuentran registradas en plataformas tecnolégicas de otros
Acuerdos Ministeriales derogados, bajo su responsabilidad, en el plazo que el
Ministerio del Trabajo disponga para el efecto, para cada caso. En ningun caso se
considerara vigente una convocatoria en una plataforma tecnoldgica de acuerdo
ministerial derogado, salvo en los casos dispuestos en la Disposicion Transitoria
Tercera de la presente norma.

DISPOSICION DEROGATORIA
Unica.- Se deroga expresamente el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2019-022
publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 437, de 27 de febrero de
2019 y toda norma de igual o inferior jerarquia que se oponga a lo dispuesto en la
presente norma.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacidon en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 4 de
octubre de 2022.

Arg. Patricio Donoso Chiriboga

MINISTRO DEL TRABAJO
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