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RESOLUCION No. EPMSA-0081-16

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que, el Concejo Metropolitano de Quito cre6 la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios
Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, mediante Ordenanza
Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de maye de 2010,
come una persona juridica de derecho piblico, sujeta a las disposiciones de la Ley Organica
de Empresas Publicas;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Repdblica del Ecuador prescribe: “La administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién,  coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacién”;

Que, el articulo 58 de la Ley Organica de Servicio Publico y los articulos 143 y siguientes de su
Reglamento General de aplicacion, establecen los requisitos y regulan la contratacién bajo la
modalidad de servicios ocasionales;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP), determina que
son deberes y atribuciones del Gerente General de las Empresas Publicas, aprobar y
maodificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

Que, el articulo 77 literal e) de la Ley Orgdnica de la Contralorfa General del Estado, otorga
atribuciones y obligaciones a las maximas autoridades de las instituciones del Estado, para:
“[...]e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones [...J";

Que, el artfculo 65 del Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la EPMSA
sefiala: “La autoridad nominadora, o su delegado, podrd suscribir contratos administrativos
para lo prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Direccién
Administrativa y Gestion del Talento Humano, en el que se justifigue lo necesidad de trabgjo

temporal y el cumplimiento de los requisitos previstos en la Constitucién, la Ley Orgdnica de

Empresas Publicas v este reglamento para el ingreso a la Empresa; siempre gue existan
recursos economicos disponibles para tal efecto”.(El subrayado me corresponde)

Que, mediante memorando No. EPMSA-TH-0713-3554-16 del 11 de mayo de 2016, la Directora de
Talento Humano informé a la Gerente General, que se han realizados los cambios sugeridos
por la Gerencia Juridica, entre los cuales se encuentra el cambio de denominacién de
‘Procedimiento’ a ‘Proceso interno’ a fin de no contraponerse con e! procedimiento
establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica. En sumilla
inserta la Gerente General solicité la revisién e informe a la Gerencia Juridica;

o,
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Que,

Que,

mediante memorando No. EPMSA-TH-0796-3988-16 del 24 de mayo de 2016, |a Directora de
Talente Humano, solicité a la Gerente General, una vez que ha realizado los cambios
recomendados por la Gerencia Juridica, apruebe el Informe Técnico No. EPMSA-TH-2016-185
del 24 de mayo de 2016 referente al ‘Proceso Interno para la Contratacién de Personal bajo
la Modalidad de Servicios Ocasionales’. En sumilla inserta la Gerente General dispuso la
revision a la Gerencia Juridica;

mediante memorando No. EPMSA-GI-0382-4293-16 de 06 de junio de 2016, el Gerente
Juridico recomendé que “una vez que han sido subsanadas las observaciones sefaladas por
esta Gerencia mediante memorandos No. EPMSA-GJ-0293-3244-16 del 29 de abril y EPMSA-
GJ-0343-3758-16 del 17 de mayo de 2016, conforme lo establece el articuio 11 inciso 8 de la
Ley Orgdnica de Empresas Publicas”, se apruebe el “Proceso Interno de Contratacién de
Personal Bajo la Modalidad de Servicios Ocasionales de la EPMSA” atendiendo la justificacion
constante en el Informe Técnico No. EPMSA-TH-2016-185 del 24 de mayo de 2016 suscrito
por la Directora de Talento Humano; v,

En ejercicio de las atribuciones constantes en los articulos 11 y 16 de la Ley Organica de Empresas
Publicas, en concordancia con el articulo 14, literal b) numeral 8 del Estatuto Orgédnico de Gestidn

Organizacional por Procesos,

Art. 1.-

Art. 2.-

Art. 3.-

Art. 4.-

RESUELVE:

EXPEDIR el “PROCESO INTERNO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
SERVICIOS OCASIONALES DE LA EPMSA”, anexo a la presente Resolucion.

DISPONER su publicacién en la pagina web institucional.
ENCARGAR de la ejecucién de la presente Resolucién a |la Direccién de Talento Humano.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su expedicién.

COMUNIQUESE.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, el 06 de junio del dos mil

dieciséis.
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1.

Antecedentes

El segundo parrafo del Art. 143 dei Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala que “el plazo
méaximo de duracion del contrate de servicios ocasionales sera de hasta doce meses o hasta finafizar el
gjercicio fiscal en curso, y podra ser renovado por (nica vez y hasta por doce meses adicionales en el

siguiente ejercicio fiscal”.

El numeral 4 dal literal b) del Art. 25 del Estatuto Orgéanico de la EPMSA referente a las Afribuciones y
Responsabilidades de la Direccién de Talento Humano establece que: “Elaborar y difundir reglamentos,
manuales, procedimientos y demas normativa encaminada al cumplimento de los objetivos institucionales”.

Elliteral n) del Art. 52 de la LOSEP, referente de las Atribuciones y Responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano, sefiala que; “Participar en equipos de trabajo para la preparacién de
planes, programas y proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano

y remuneraciones.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasfonales sera el correspondiente a un afio y podra
ser renovado previo informe favorable de la Direccién Administrativa y Gestidn del Talento Humano, estas
contrataciones se sujetaran a un proceso de seleccion, sin que por esta circunstancia se entienda que es
una actividad permanente que otorgue estabilidad al servidor. La remuneracién mensuat unificada para este
tipo de contratos, serd la fijada en la escala de la Empresa.”

Por |6 expuesto, la Direccion de Talente Humano requiere disefiar un procedimiento intemo de la EPMSA,
para la contratacion de personal bajo la modalidad de servicios ocasionales.

2. Base Legal

o CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR:

= EL numeral 4 del Art. 225 establece que las personas juridicas creadas por acto
normativo por los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de
servicios piblicos, forman parte del sector publico.

= El Art. 229 determina que: “Seran servidoras o servidores publicos fodas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o eferzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo ef sector piiblico y
regularé el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracién y cesacién de funcionss de sus servidores (...]

DIRETCION

ADMINISTRATIVA
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Las empresas publicas, estarén bajo la regulacion y el control especifico de los organismos
pertinentes, de acuerdo con fa ley; funcionarén como sociedades de derecho publico, con
personalidad jurfdica, autonomia financiera, econdmica, administrativa ¥ de gestién, con alfos
parémetros de calidad y criterios empresariales, econodmicos, sociales y ambientales. (.. )

o LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS - LOEP:

* En el Titulo IV DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANOQ DE LAS EMPRESAS
PL'JBLICAS, El Art. 16 establece que: “La Administracién del Talento Humano de las
empresas puablicas corresponds al Gerente General o g quien éste delegue
expresamente.”

= Ei Art. 17 referente a NOMBRAMIENTO, CONTRATACION Y OPTIMIZACION DEL
TALENTO HUMANO, establece: L a designacién y contratacion de personal de las
empresas publicas se realizaréd a través de procesos de seleccion que atiendan los
requerimientos empresariales de cada cargo y conforme a los principios y polfticas
establecidas en esta Ley, la Codificacion def Cddigo del Trabajo y ias leyes que regulan
la administracién piblica. Para los casos de directivos, asesores y demds personal de
libre designacion, se aplicarén las resoluciones del Directorio.

*  El Directorio, en aplicacién de lo dispuesto por esta Ley, expedirg las normas infernas
de administracion del talenio humano, en fas que se regularan los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para
el talento humano de las empresas ptiblicas. (. e

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION
DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES (EPMSA):

Q

= El Art. 65 referente a CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES establece; La
autoridad nominadora, o su delegado, podra suscribir contratos administrativos para ia
prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Direccién
Administrativa y Gestién del Talento Humano, en el que se justifique la necesidad de
trabajo temporal y el cumplimiento de los requisitos previstos en la Constitucién, fa Ley
Orgénica de Empresas Publicas y este reglamento para ef ingreso a la Empresa;
siempre que existan recursos economicos disponibles para tal efecto.

El plazo méximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sers el correspondiente a un
afo y podréa ser renovado previo informa favorable de la Direccion Administrativa y Gestién del
Talento Humano, estas conirataciones se sujelaran a un proceso de seleccién, sin que por esia
circunstancia se entienda que es una actividad permanente que olorgue estabifidad al servidor, La
remuneracion mensual unificada para este tipo de contratos, sers la fijada en la escala de Ia

Empresa.”

o REGLAMENTO GENERAL A LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (NORMA
SUPLETORIA):

* La Ley Organica del Servicio Piblico LOSEP, que en su Articulo 58 inciso primero
establece: "La suscripcion de los contratos serd autorizads por la autoridad nominadora,
para satisfacer necesidades institucionales, previo el informe de Ia unidad de
administracién del talento humano, siempre que exista la partida presupuestaria y
disponibilidad de los recursos econémicos para este fin”

:  DIRECCION EPMS_&
ADMINISTRATIVA B2 SWESIEE & Articulo 58, inciso segundo de la Ley Orgénica del Servicio Publico LOSEP, en ef
' que establece, "Estos contratos no podrén exceder de doce meses de duracién o hasta
w@?’_;,'}4_’,‘2,_qu.-a culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso”
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3. Anaélisis Técnico:

La Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestidn de Zonas Francas y Regimenes
Especiales {EPMSA) tiene como objeto principal él: Disefiar, planificar, construir, mantener operar y, en
general, explotar la infraestructura aeroportuaria y de las zonas francas y regimenes especiales del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; asi como también prestar servicios publicos aeroporiuarios, a
través de la infraestructura a su.cargo; ejercer todas las atribuciones y facultades que, en calidad de Unidad
de Gestion del Municipic se le asignen; y, las demas actividades operativas, complementarias y de
prestacion de servicios relativas a las competencias que le comesponden al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, de conformidad con el ordenamiento juridico nacional y metropolitano, en el ambito
de gestién de infraestructura aeroportuaria y de las zonas francas y regfmenes especiales.

La Direccién de Talento Humano tiene la responsabilidad de seleccionar personal adecuado, es una de las
funciones méas importantes dentro de [a administracion de personal, ya que esto permite el crecimiento y
éxito de la misma, tomando en consideracion que el ser humano es ef (nico elemento dinamico que permite
que el resto de los elementos (materiales y financieros} que conforman a la empresa, tengan movimiento y
participen para el alcance de los objetivos establecidos por la empresa.

El disefio de un proceso de seleccién elaborado sobre la base de las caracteristicas del puesto a cubriry a
las necesidades de la empresa, permite realizar una evaluacion lo mas objetiva posible de las
caracteristicas que posee la persona que participa en dicho proceso, en base a la comparacion con los
requerimientos del puesto, originando asi el alcance del objetivo que persigue la seleccién de personal, el
cudl radica en la eleccion de la persona mas adecuada para cubrir el puesto vacante.

El disefiar un proceso de seleccién es una herramienta de gran utilidad para |a empresa pero también para
el candidato reclutado que participa en él, ya que a través de técnicas debidamente seleccionadas y
estructuradas tales como: Hoja de vida, solicitud de empleo, entrevistas, pruebas técnicas, pruebas
psicolbgicas, examenes médicos, se obtiene informacién suficiente y objetiva scobre las caracteristicas
fisicas y psicoldgicas (aptitudes, inteligencia, habilidades especificas, intereses, motivacion, personalidad)
e informacién biografica del candidato, que permiten realizar una debida evaluacién sobre si dicho candidato

cumple con el perfil del puesto que se desea cubrir.

Una vez aplicado el proceso de seleccién se estard en condiciones de tomar una decision mas objetiva
sobre los candidatos mas adecuados para el puesto y para la empresa.

El numeral 4 del literal b) del Art. 25 del Estatuto Organico de la EPMSA referente a la Atribucion y
Responsabilidad de la Direccién de Talento Humano establece como: “Elaborar y difundir reglamentos,
manuales, procedimientos y demas normativa encaminada al cumplimento de los objetivos institucionales”.

4. : Proceso Interno de Contratacion de Personal bajo la Modalidad de Servicios
Ocasionales de la EPMSA

OBJETIVO

Establecer el proceso de contrataciones por prestacién de servicios ocasionales realizados en ia Empresa
Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, de

acuerdo a la normativa vigente aplicada a las empresas y sector publico, con el fin de dar cumplimiento con

los Objetivos, Misidn y Visién de la Empresa.

4.1. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable para todas las contrataciones bajo la modalidad de sewicio?é%%aﬁ%r@é‘s‘; %p_, T T
DIRECCIO! : i F’
sean realizadas para cada dependencia de la EPMSA. f ADMINISTRATIVA ...,....»-Eﬁ;f-——-w-
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4.2. DEFINICION DE TERMINOS.

4.2.1. REQUERIMIENTO: Documents mediante el cual se deja constancia de una

necesidad o solicitud de una contratacion.

4.22. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA: Acto de administracion, cuya finalidad es
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el
objeto materia del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del crédito
presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacién del

correspondiente registro presupuestario.

4.2.3. DOCUMENTO: Es una carta, diploma o escrito que ilustra acerca de un hecho, situacion
o circunstancia. También se trata del escrito que presenta datos susceptibles de ser

utilizados para comprobar algo.

4.24. DOCUMENTOS HABILITANTES: Son documentos presentados por el servidor a ser
contratado, mediante los cuales demuestra dates oficiales a fin de que se pruebe o
acredite algo, son documentos de soporte que permiten sustentar una contratacién.

4.2.5. DECLARACION JURAMENTADA: La declaracién jurada es un documento por medio del
cual una persona declara como verdadero ~bajo responsabilidad- aspectos relacionados

con su condicion personal, laboral, judicial o profesional.

4.26. IMPEDIMENTO: Un impedimento es una cosa, hecho o circunstancia que obstaculiza la

consecucion de la contratacion.

4.2.7. NEPOTISMO: Es el acto ilegal sjecutado por un funcionario en la designacion hecha
dentro de la misma institucién, a favor del cdnyuge, conviviente o parientes comprendidos

hasta el cuarto grado de consanguinidad y el segundo de afinidad.

4.2.8. PLURIEMPLEQ: Situacion caracterizada por el desempefio al mismo tiempo de mas de

un puesto o cargo dentro del sector pablico por la misma persona.

4.29. INFORME TECNICO: Exposicion por escrito de las circunstancias, datos o hechos
emitidos por la Direccion de Talento Humano a la Méxima Autoridad respecto a un
argume'r_lto o un contenido, en otras palabras es un documento que determina la

DIRECCION EPWﬁh&tiﬁc&cién de la necesidad de contratacién temporal o describe el estado de Ia

ADMINISTRATIVA #mb> R0 E s
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4.2.10. CONTRATO: Contrato es un término con origen en el vocablo latino contractus que
nombra al convenio o pacto, ya sea oral o escrito, entre partes que aceptan ciertas
obligaciones y derechos sobre una materia determinada. El documento que reflgja las

condiciones de este acuerdo también recibe el nombre de contrato.

4.2.11. CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES: Es la relacion laboral de dependencia
que se genera entre una persona y las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la
LOSEP y que se da para cubrir una necesidad de trabajo ocasional. Este tipo de contratos
no genera estabilidad alguna, tal como se indica es ocasional, sucede o se hace en
alguna ocasién, pero no de forma habitual, ni por costumbre. Estos contratos no podran

exceder de doce meses de duracion o hasta que culmine el tiempo del ejercicio fiscal en

Curso.

5 RESPCNSABLES.

5.1. Unidad Requirente
Determina la necesidad de cada Gerencia o Direccién de contratar personal y elabora la solicitud de contratacion.
5.2. Direccién de Talento Humano
Elaborar el informe técnico en el que justifique la necesidad de trabajo ocasional y el cumplimiento de los
requisitos previstos en la constitucion y la Ley para el ingreso a la EPMSA, asi como suscribir previa autorizacion
de la Gerente General, todos los actos administrativos relacionados con [a contratacion del Talento Humano de
la EPMSA.
5.3. Gerencia Administrativa Financiera
Aprueba y emite la certificacion presupuestaria sobre la disponibilidad de recursos econémicos para la
contratacion, es responsable de la realizacidn de los pagas por los servicios prestados por ef contratado
5.4. Gerencia General de la EPMSA
Autoriza la contratacién de! Talento Humano para la empresa, previc informe de la Direccion de Talento
Humano, a fin de que se realicen los tramites pertinentes para el respectivo proceso, es la responsable de
legalizar los confratos.
5.5. Gerencia Juridica.

Revisa el contrato y verifica los documentos habilitantes para la contratacién.

6 POLITICAS

6.1. DEL REQUERIMIENTO

a)

i ! FECHA.
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profesional u ecupacional.
b} La Direccion de Talento Humano emite el informe que justifique la necesidad de trabajo temporal y defina ei

perfil de los candidatos de acuerdo al Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos v lo remite a |a
Gerencia General junto con la certificacién presupuestaria emitida por la Direccidn Financiera,
¢) La Gerencia General autoriza o no el inicio del proceso de contratacion.

7 DEL PROCESO DE LA SELECCION

a) Publicacién por medio fisico y/o digital de Ia vacante a contratar bajo la modalidad de

servicios ocasionales.

b) Analisis y seleccion de hojas de vida (Direccién de Talento Humano y Gerencia o

Unidad Requirente).

¢} Verificacién de datos de los candidatos en las paginas de: Ministerio de Trabajo y
Ministerio del Interior, Verificacién de Referencias. (Direccion de Talento Humano).

d) Entrevista por competencias y técnica (Direccién de Talento Humano v Gerencia o

Direccién Requirente, también puede intervenir la Gerencia Generat).
e) Toma de Pruebas Técnicas y Psicométricas (Direccién de Talento Humano.

f) Caiificacion de la entrevista y pruebas (Direccién de Talento Humano y Gerencia o

Direccion Requirente),

g} Recomendacién de contratacién (Gerencia o Direccién requirente y Direccién de

Talento Humano).

h)Informe Técnico elaborado por la Direccién de Talento Humano para la Gerencia
General, sobre el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales para la

suscripcion del contrato.
i) Autorizacién de Contratacion emitida por la Gerencia General,

i} Nofificacién al seleccionado para ocupar el puesto y solicitud de requisitos o
documentos habilitantes para la vinculacion a la Empresa, segin el numeral 8 de este

procedimiento. (Direccion de Talento Humano).
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de la Empresa).

1) Elaboracién del Contrato Ocasional {Direccién de Talente Humano}.

m) Elaboracién de la Ficha Socio Demografica (Trabajo Social).

8. DE LOS REQUISITOS

Bajo la figura de servicios ocasionales, el servidor a ser contratado, debera presentar los siguientes

documentos, en un plazo de 5 dias siguientes a la notificacion de Direccién de Talento Humano:

No. DOCUMENTOS PARA EL INGRESO

1 Hoja Actualizacién de Datos (documento interno) y cuatro fotos tamafio carnet

2 Hoja de Vida

3 Copia de cédula y papeleta de votacion - camnet CONADIS {de ser el caso}  (color)
4 Copia de cédula del conyuge (de ser el caso) (color)
5 Copia de la Partida de nacimiento / Cedula de identidad de hijos de ser e! caso

6 Certificado Bancario o copia de cuenta activa

7 Mecanizado de aportaciones de trabajo del IESS

8 Record Policial {para TCA) (color)

9 Tipificacion Sanguinea (licencia legible, cruz roja, laboratorio}) {color)

10 Certificado Médico ({ de ser el caso)

11 Copia carnet CONADIS de familiar (de ser el caso)

12 Copia de titulos de formacién {Estudios)

13 Copia de cursos, seminarios o talleres (Capacitacion)

14 Copia de Certificados Laborales

15 Copia de Certificados de Honorabilidad
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16

Certificado Otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales de no encontrarse impedido para

desempeiiar un puesto o cargo pliblico;

17

Declaracion  patrimonial  juramentada de bienes y rentas, formularic (Pag. Woeh:

wwww.contraloria.gob.ec), que incluya:

a) Autorizacion expresa para el levantamiento del sigilo de las cuentas bancarias;

b) Declaracion juramentada de no adeudar més de dos pensiones alimenticias (Hombres
y Mujeres)
c) Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo {con miembros del Directorio,

Gerente General y personal de la empresa), inhabilidades o prohibiciones previstas en la Constitucion
de la Republica y el ordenamiento juridico vigente; y demas requisistos previstos en el Art. 5 de I3

LOSEP.
d) Declaracién de no encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se siga
proceso de concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada

judiciaimente;

e) No tener en su contra sentencia penal condenatoria que se encuentre ejecutoriada por

delitos previstos en el Art. 10 de la LOSEP.

f} Cumplir con todos los requisitos previstos en la Constitucion y en las Leyes para el

desempefio de un puesto pablico.

18

En el caso de ser extranjeros, la autorizacion para laborar en el Sector Publico emitido por el Ministerio

de Relaciones Laborales.

19

| Ficha Qcupacional, Social y de Seguridad Ocupacional (EPMSA)

20

Formulario de declaracién de gastos personales

21

Formulario 107 del SRI de ser el caso

Anexos:

Anexo 1. Formulario de ingreso de personal EPMSA
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EPM de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas ¥ Regimenes Especiales
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PUESTO AL QUE APLICA

nssmmasmmmms EP’*ASF; FECHA DE INGRESO

5i NO
ENTOS P. ) E.
No DOCUMENTOS PARA EL INGRESO PRESENTA PRESENTA OBSERVACION
1 Actualizacién de Datos { documento Interno) y cuatro fotos tamaﬁo carnet
2 Hoja de Vida'
3 Cédula y papeleta de votacidn - carnet CONADIS (de serelcaso)  (color)
4 Cédula del cényuge de ser el caso (color}
5 Partida de nacimiento / Cedula de identidad de hijos de ser el caso
6 Certificado Bancario o copia de cuenta activa
7 Mecanizado de aportaciones de trabajo del (ESS
8 Record Policial ( para TCA) -+ {color)
9 Tipificacién Sanguinea (licencia legible ,cruz roja laboratorio) {color)
10 | certificado Médico { de ser el caso)
11 Copia carnet CONADIS de familiar { de ser el caso}
12 Copia de titulos de formacién ( Estudios)
13 | copia de cursos, seminarios o talleres | Capacitacién)
14 | copia de Certificados Laborales
15 | copia de Certificatlos de Honorabilidad
16 Certificado Otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales de no encontrarse
impedido para desempefiar un puesto o cargo publico;
17 Declaracidn patrimonial juramentada de bienes y rentas, formularic {Pag. Web:
wwww.contraloria.gob.ec), que incluya: )
a)  Autorizacién expresa para el levantamiento del sigilo de las cuentas

bancarias;

b} Declaracién juramentada de no adeudar mds de dos pensicnes alimenticias
(Hombres y Mujeres})

c)  Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo { con miembros del
Directorio, Gerente General y personal de la empresa), inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Repliblica y el ordenamiento
juridico vigente;

d)  No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se siga proceso de
cancurso de acreedores y no hailarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarada judicialmente;

e) Notener en su contra sentencia penal condenatoria que se encuentre
ejecutoriada por delitos previstos en el Art. 10 de la LOSEP,

f}  Cumplir con todos los requisitos previstos en la Constitucidn ¥ en las Leyes
para el desempeiio de un puesto piiblico.

18 En el caso de ser Extranjeros traer I2 autorizacién para laberar en el Sector Publico
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales.

19 Ficha Ocupacional, Social y de Seguridad Ocupacional (EPMSA)

20 Formulario de declaracién de gastos personales

-

RECIBi CONFORME

ENTREGUE CONFORME LO INDICADO
TALENTO HUMANO

FECHA DE ENTREGA:

»  Nota: Las Especies valoradas y el certificado de no encontrarse impedido se o obtiene en el Ministerio de Relaciones Laborales.

»  Las Declaraciones debe pedirse al notario que ias realice en una sola escritura y textualmente lo que se menciona en los requisitos.
» Si Ia documentacién no se encuentra completa no serd aceptada por la Direccidn de Talento Humano.,

DIREF.J_CIQN E «“f. : 5&: estipula la ley toda esta documentacidn deberd ser entregada antes de posesionarse en un cargo o puesto plblico
IMINISTRATIVA i "-rﬂb acio.n tendrd efecto ni validez el nombramiento o contrato.
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rtifico: Es ji%dei Originwi
AMAL o et
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Direccién de Talento Humano







