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RESOLUCION N° 024-DIR-MTS-EP-2022

EL PLENO DEL DIRECTORIO DE LA EN[PRESA’PI’JBLICA
“MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Repuiblica del Ecuador, establece que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidores o servidores publicos y las
personas que actian en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley;

Que, la Constitucién del Reputiblica del Ecuador, en su articulo 227, determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas trata sobre la Gestion del Talento
Humano de las Empresas, el inciso primero del articulo 17 de la Ley Organica de Empresas
Publicas determina qué; “La designacion y contratacion de personal de las empresas publicas se
realizara a través de procesos de seleccion que atiendan los requerimientos empresariales de cada
cargo y conforme a los principios y politicas establecidas en esta Ley, la Codificacion del Cédigo
del Trabajo y las leyes que regulan la administracién piblica. Para los casos de directivos,
asesores y demas personal de libre designacion, se aplicaran las resoluciones del Directorio.”;

Que, el inciso segundo del articulo 17 de la ley ut supra, dispone que el Directorio “expedira las
normas internas de administracion del talento humano, en las que se regulara los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las empresas publicas”;

Que, el numeral 2 del articulo 9 del Estatuto de creacion de la Empresa Publica, determina que el
Directorio debera dictar los reglamentos, resoluciones y normas que garanticen el funcionamiento
técnico y administrativo; y el cumplimiento de los objetivos de la empresa;

Que, el articulo 20 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, prevé los principios que deben ser
observados en los sistemas de administracion del talento humano;

Que, el inciso primero del articulo 4 de la Ley de Organica de Empresas Publicas, define que:
“Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establecen
La Constitucién de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio,
dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion.
Estaran destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o bienes publicos y en general al desarrollo
de actividades econdmicas que corresponden al Estado;

Que, el Pleno del Directorio de la Mancomunidad de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vial de la provincia de Sucumbios de conformidad con la norma antes descrita, publico el 23 de
noviembre de 2015 en el Registro Oficial N° 633, el Estatuto de la Empresa Publica para la
Gestion Descentralizada y Desconcentrada de la Competencia de Transito, Transporte Terrestre
y Seguridad Vial de la Mancomunidad de los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Municipales de los cantones: Sucumbios, Gonzalo Pizarro, Cascales, Lago Agrio, Shushufindi,
Cuyabeno y Putumayo, “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”.

Sucumbios ~ Ecuador

@ Calle Santa Rosa y Bella Esperanza B. San Valentin &, 062 831885 /062 832818 & transitosucumbiosep.qob.ec  [fi @transitosucumbios

&2 mtsep@transitosucumbios.gob.ec



Que, la Empresa Publica “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”, tiene personeria juridica,
de derecho publico y con patrimonio propio, autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestidn, con jurisdiccidn coactiva;

Que, mediante Resolucion N° 010-DIR-MTS-EP-2022 de fecha 09 de junio de 2022, el Pleno del
Directorio de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, aprobo las Normas Internas de la
Administracion del Talento Humano de la Empresa Ptblica Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP;

Que, conforme la Convocatoria N° 003-O-DIR-MTS-EP-2022 de fecha 10 de noviembre de
2022, de la Tercera Sesion Ordinaria consta como décimo segundo punto de orden del dia
“Conocimiento y aprobacion del Informe N° 248-PO-GG-JTH-MTS-EP-2022 de fecha 21 de
octubre 2022, referente a la Primera Reforma a las Normas Internas de Administracion de Talento
Humano para los Funcionarios y Trabajadores de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”;

Que, luego del analisis y debate de los miembros del Directorio de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, tal como consta en el Acta N°. 003-O-DIR-MTS-EP-2021, del 10 de noviembre
de dos mil veinte y dos, por unanimidad en uso de sus atribuciones legales conferidas por la ley:

En uso de sus atribuciones:
RESUELVE

Expedir la siguiente: PRIMERA REFORMA A LAS NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

Art. 1.- A continuacion del articulo 2 afiadase el siguiente articulo:

“Art. 2.1.- Componentes. - El Subsistema de Administracion Técnica del Talento Humano,
estara compuesto por los procesos de: Planificacion de Talento Humano, Clasificacion de
Puestos, Remuneraciones, Seleccion de Personal, Desarrollo y Formacion Profesional,
Evaluacion de Desempeiio y Proteccion Laboral y Bienestar Social.

Art. 2.- Sustituyase el articulo 14 por el siguiente:

Art. 14.- Requisitos para el Ingreso a la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP. - Para
acreditar la habilitacion para ingresar al servicio publico de la empresa publica MTS-EP, se
requiere cumplir los siguientes requisitos:

1. Ser ciudadano ecuatoriano o extranjero legalmente residente en el pais, mayor de 18
afios y estar en pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucionde la
Republica, la Ley Organica de Empresas Publicas y el Codigo del Trabajo;

2. Presentar la cédula de identidad o ciudadania y papeleta de votacion.

3. No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor con proceso de concurso de acreedores
y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

4. No estar comprendido en alguna de las prohibiciones para ejercer cargos publicos;

5. Cumplir los requerimientos de preparacion académica o competencias previstas en la
normativa interna de la empresa publica;

6. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector ptblico;

7. Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluird la autorizacién para
levantar el sigilo de sus cuentas bancarias; de no adeudar mas de dos pensiones
alimenticias; y, de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento juridico vigente.
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8. Carné del CONADIS o Cédula con condiciéon de discapacidad en caso de tenerlo.

9. Los servidores que ingresen para realizar labores expuestas a sustancias toxicas o rayos
ultravioletas, presentaran un certificado médico de aptitud otorgado por el Departamento
de Seguridad y Salud Ocupacional o quien hiciere sus veces o la Unidad Técnica de
Seguridad y Salud del Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus veces;

10. No haber sido sancionado con la destitucidon por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por mal
manejo de fondos y bienes publicos, o por haber recibido dadivas, regalos, o dinero ajeno
asu remuneracion;

11. Haber sido declarado ganador en el proceso de seleccion;

12. No haber recibido indemnizacién por cesacion de funciones, salvo cuando devuelva la
parte proporcional no devengada cuando corresponda a cargos o puestos permanentes.

13. Certificado extendido por el Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus veces, de no tener
impedimento para el desempefio de cargos ptiblicos.

14. Certificado de caucidén que corresponda a su puesto, cuando lo solicite la Jefatura de
Talento Humano conforme a las funciones que vaya a desempefiar y cuando sea ganador
de los concursos de mérito y oposicion.

15. Haberse sometido al examen médico ocupacional ante los facultativos que designe la
MTS-EP.

A mas de los requisitos seflalados, toda persona que ingrese a prestar servicios en la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, bajo cualquier modalidad, cumplira los
requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica, en la LeyOrganica de Empresas
Publicas; y, para el caso de los obreros, en la Codificacion del Codigo de Trabajo.

Art. 3.- En el literal a.1 del articulo 18 modifiquese lo siguiente:

a.l. Periodo de prueba. - Es aquel aplicado a las servidoras y servidores de reciente ingreso o
ascenso. Como resultado del concurso de méritos y oposicidon y ascenso, tendran un periodo
inicial de tres meses, excepto para el caso de ascensos (Cdodigo de Trabajo) que sera de cuatro
meses. Durante el periodo de prueba, la o el Gerente General o su delegado, podra terminar el
vinculo laboral con el servidor o servidora, sin mas tramite que la notificacion de terminacion,
siempre que de la avaluacion de desempeiio se determine que no califica para el desempefio del
puesto.

Art. 4.- En el literal a) del articulo 18 afiadase el siguiente literal:

a.4. Nombramientos para puestos por necesidades permanentes de la institucion. - La
servidora o servidor publico que haya ocupado un puesto por 12 meses o0 mas se le otorgara el
nombramiento provisional hasta que sea ocupado el puesto por el ganador del concurso de mérito
y oposicidn.

Art. 5.- A continuacién del articulo 18 afiadase el siguiente articulo:

Art. 18.1.- Excepciones de nombramiento provisional. - Se podra expedir nombramiento
provisional también en los siguientes casos:

a.- Para ocupar el puesto de la o el servidor a quien se haya concedido comision de servicios sin
remuneracion, el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la misma institucion que
ocupa un puesto dentro de los grupos ocupacionales derivados de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas emitidas por el Ministerio de Trabajo, siempre y cuando exista necesidad
del servicio y cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;

b.- Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, se podra otorgar
nombramientos provisionales a servidoras o servidores de carrera que cumplan con los requisitos

@ Calle Santa Rosa y Bella Esperanza B. San Valentin &, 062 831885/ 062 832 818

Sucumbios - Ecuador

h24 misep@transitosucumbios.gob.ec

@9 transitosucumbiosep.gobec [ @transitosucumbios



establecidos en el manual institucional de clasificacion de puestos. Mientras dure el
nombramiento provisional de la o el servidor publico de carrera, su partida no podra ser ocupada
con nombramiento permanente. Una vez concluido el nombramiento provisional, el servidor o
servidora regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones anteriores y derechos que les
asiste; en caso de que el nombramiento provisional implique el cambio de domicilio civil, se
debera contar con la aceptacion por escrito de la o el servidor;

c.- Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del concurso de
méritos y oposicion, para cuya designacion provisional sera requisito basico contar con la
convocatoria. Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de una servidora, un
servidor o una persona que no sea servidor siempre que cumpla con los requisitos establecidos
para el puesto;

c.- Para ocupar un puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogando o encargado de otro
puesto, o a quien se le haya emitido otro nombramiento provisional, previo informe debidamente
motivado de la unidad administrativa de talento humano, para lo cual el servidor debera cumplir
con los requisitos establecidos para el puesto objeto del nombramiento provisional.

Necesariamente tiene que existir la partida correspondiente y no se les puede dar nombramientos
provisionales a través de la celebracion de contratos de servicios ocasionales.

Art.- 6.- A continuacion del articulo 32 afiadase los siguientes articulos:

Art. 32.1.- Para comision de servicios sin remuneracion. - La servidora o servidor ptblico de
carrera que preste los servicios en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP bajo comision
de servicio sin remuneracion, se expedird lo correspondiente segiin el Art. 181.1 o la suscripcion
de contratos de servicios ocasionales, lo que permite incorporarlo mediante acto administrativo
valido para que genere relacion de dependencia.

En el evento que se haya suscrito contratos de servicios ocasionales con la o el servidor de carrera
que viene en comision de servicios no podra sobrepasar los veinticuatro meses en total por efecto
de la limitante que prescriben los contratos ocasionales.

Art. 7.- En el articulo 52 afiddase el siguiente inciso:

En caso de no existir un justificativo de no haber marcado la hora de almuerzo sea la salida y/o
retorno o ninguna de las dos, se procedera aplicar el Capitulo VII del Régimen Disciplinario
segun corresponda.

Art. 8.- A continuacion del articulo 58 afiadase el siguiente articulo:

Art. 58.1.- Compensacion.- Por mutuo acuerdo, entre el jefe inmediato y el servidor u obrero
y previa a la aprobacion del Gerente General, se podra compensar el tiempo laborado en horas
suplementarias y extraordinarias con horas o dias de descanso remunerado, compensacion que
sera utilizado dentro del afio fiscal, en el caso de que el funcionario u obrero salga de la
institucion sin haber hecho uso de los dias de compensacion estos seran pagados en su
liquidacién, y no sera tomado en cuenta para justificar la ausencia del trabajo que haya tenido;
para la compensacion debera estar justificado con la marcacion del reloj biométrico y/o en un
registro manual que emita la Jefatura de Talento Humano, y no podré laborar mas de las 23:30
pm. Las compensaciones seran siempre y cuando se trabaje fuera del horario laboral y fines de
semana ante una necesidad institucional:

a) Si se trabaja igual o mas de 4 horas después de las 17:00 hasta las 23h30 pm, la
compensacion serd de un dia. En el caso de que se trabaje menos de 4 horas la
compensacion sera igual a las horas trabajadas
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b) Si se trabaja fines de semana o feriados, en horario ordinario o 08:00 hasta las 12:00 o
13:00 a 17:00, la compensacion sera de hasta por un dia.

Art. 8.- A continuacién del articulo 59 modifiquese el tercer parrafo por lo siguiente:

Las vacaciones anuales corresponderan al afio anterior, debiendo el servidor hacer uso de manera
obligatoria de las mismas de acuerdo al calendario establecido. Cuando por necesidades de la
empresa mediante informe técnico por parte del Jefe Inmediato y con aprobacién de la Gerencia
General, el servidor u obrero no pueda hacer uso de las mismas, éstas podran acumularse hasta
por tres periodos consecutivos, debiendo tomarlas en forma obligatoria en el tercer periodo o
definir nuevas fechas de las vacaciones dentro del mismo afio fiscal sin afectar desenvolvimiento
del area

En caso de que varios servidores u obreros soliciten hacer uso de sus vacaciones anuales en un
mismo periodo, lo que conlleve a afectar el normal desenvolvimiento del 4rea, el jefe inmediato
procedera a definir el calendario.

Art. 9.- En el articulo 71 afiadase el siguiente inciso:

Art. 71.1.- Permisos por Compensaciones. — El Servidor/a u Obrero/a, excepto para el personal
de Libre Remocién, podra hacer el uso de la compensacion una vez que haya cumplido con lo
establecido en el Art. 58.1, mediante solicitud por parte del funcionario u obrero o formulario de
“Control de Salida de Personal, con dos dias de anticipacién, previa a la coordinacién y
autorizacion del Jefe Inmediato y aprobacion del Gerente General la Jefatura de Talento Humano
procedera con el registro.

Art. 71.2.- Permisos personales en jornada ordinaria. - Si la servidor/a piblico u obrero/a,
solicitan permiso personal con cargo a vacaciones el dia viernes al lunes, o cualquier otro dia de
la semana y/o previo y posterior a un feriado previamente autorizado, solo sera imputado a la
parte proporcional a las vacaciones que le corresponda.

Art. 10.- En el articulo 129 afiadase el siguiente inciso:

Los requerimientos del talento humano de manera programada y sistemética, a fin de garantizar
la cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la planificacién estratégica, plan operativo
anual (POA), desarrollo organizacional y carga de trabajo de las 4reas de la empresa piiblica.

Art. 11.- Eliminese el inciso segundo del articulo 133 y afiddase los siguiente literalesay b,y a
continuacion afiadase el siguiente inciso.

De la creacion de puestos:

a) Cuando la empresa no dispone de personal para ejecutar actividades especificas permanentes
y siempre que exista la disponibilidad econémica suficiente en la partida presupuestaria
correspondiente;

b) La creacién de puestos y/o posiciones, serd autorizada especificamente para cumplir
actividades permanentes y fijas que se deriven de la estructura organizacional, funcionalidad de
las 4reas o procesos organizacionales; Se prohibe la creacién de puestos y/o posiciones
permanentes para cumplir actividades ocasionales que por su naturaleza requieran el empleo de
personal ocasional.

La Direccion de Gestiéon Administrativa y Servicios Generales, solicitara a la Gerencia General
la autorizacién para la creacion de puestos, asi mismo solicitard a la Direccién de Gestidn
Financiera y Econémica la Certificacion Presupuestaria y Disponibilidad Econémica para su
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contratacion.
Art. 12.- Sustitiiyase la Seccidn I del Capitulo IV por el siguiente:

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION

DEL OBJETO Y DISPOSICIONES GENERALES

Art. 168. Del Objeto. - En esta seccion de la Norma se tiene por objeto establecer las
responsabilidades y el procedimiento para la realizacion de los concursos de méritos y oposicion,
a través de los instrumentos de caracter técnico y operativo, que permita a la Jefatura de Talento
Humano ejecutar de forma transparente, objetiva e imparcial, el procedimiento para seleccionar
el talento humano mas idoneo entre los postulantes para ocupar un puesto publico.

Art. 169.- Plataforma Tecnologica para las pruebas psicométricas.- Los procesos de
seleccion de personal para puestos protegidos por la carrera del servicio publico, segiin el ambito
de esta norma, deberan realizarse obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion,
utilizando para el efecto una plataforma tecnoldgica para la toma de pruebas psicométricas de
manera obligatorio y opcional para la toma de pruebas técnicas y/o conocimiento como inico
medio valido para la ejecucion de este proceso.

Toda notificacion generada por medio de la plataforma tecnoldgica como Pagina web de la
Empresa, Correo Institucional y adicional Carteleras de Informacion, se considerard como
notificacion formal.

Art. 170.- De Formatos.- para llevar el proceso de los concursos se debera llevar acabo con los
formatos registrados en la pagina del Ministerio de Trabajo que estén vigentes.

Art. 171.- Del concurso de méritos y oposicion. - El concurso de méritos y oposicién 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, segiin 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 podra ser interno o externo.

Cualquier notificacion relativa al concurso se realizara por los medios antes de la pagina web de
la Empresa, correos institucionales, carteleras, misma se considerara como notificacion formal.

El concurso de méritos y oposicion para la seleccion de personal podra ser interno o externo y
consistird en el proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores de 18 aflos, que se
encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempeiio de un cargo, puesto, funcién o
dignidad en la Empresa, conforme lo determina la Constitucion, la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas y esta normativa; y que retinan los requisitos establecidos en la convocatoria relativos
al perfil del puesto.

Para los concursos de méritos y oposicion internos, el funcionario debera haber laborado doce
meses en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 172.- De las fases del concurso. - El concurso de méritos y oposicion esta compuesto por
las siguientes fases:

a) Convocatoria;
a.1) Planificacion;
a.2) Difusion; y
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a.3) Postulaciones

b) Verificacion del Mérito;

c¢) Evaluacioén por Oposicion, comprendido por:
c.1) Pruebas psicométricas;
c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; y,
c.3) Entrevista;

d) Declaratoria del ganador.

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 ejecucién simultdnea
de los referidos componentes.

La finalizacién de una fase del concurso de méritos y oposicién constituye la preclusién de ésta,
y permite el inicio de la siguiente fase, por lo que no se podra presentar reclamo alguno sobre
cualquier decisién que corresponda a la fase que precluyd.

Art. 173.- De los puntajes. - El puntaje maximo que un aspirante puede alcanzar es de cien
puntos que se desglosan de la siguiente manera:

a. OPOSICION: Ochenta (80) puntos; que se asignara segun aplicacion de pruebas
psicométrica sobre (30) y de conocimiento técnicos (50)
b. APTITUD: Veinte (20) puntos; que se aplicara en base a una entrevista.

Los postulantes que obtuvieren el puntaje minimo equivalente al 70% del total,producto de la
suma de la fase de oposicién de las pruebas psicométrica y de conocimiento técnicos, pasaré a
la fase de entrevista.

DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
Art. 174.- De los responsables. - Los responsables del concurso de méritos y oposicion seran:

a) La Maxima Autoridad Institucional y/o a través del Administrador del Concurso;
b) La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces;

¢) El Tribunal de méritos y oposicion; y,

d) EI Tribunal de apelaciones.

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

Art. 175.- Del Administrador del Concurso.- La Maxima Autoridad designard un
administrador que serd el encargado, a su nombre, de dirigir, controlar, coordinar y disponer
dentro del concurso de méritos y oposicion. Dicha designacién se efectuara de manera
simultdnea con la elaboracién de la informacion previa para iniciar un concurso de méritos y
oposicion.

El Administrador del Concurso debe ser un servidor ptiblico registrado en la némina de la
institucién, 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.

El administrador designado formalizard con su firma, segiin sea el caso, la informacién y
documentacion que los 6rganos responsables generen en cada una de las fases del concurso de
méritos y oposicién; y realizard las demads actividades que bajo su responsabilidad le
corresponden.

Art. 176.- Jefatura de Talento Humano.- La Jefatura de Talento Humano es la encargada de
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aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion. Si la
presente norma no establece el responsable de una determinada atribucion, ésta le correspondera
ser asumida por la Jefatura de Talento Humano.

Particularmente le correspondera a la Jefatura de Talento Humano, lo siguiente:

a) Generar la informacion previa del concurso de méritos y oposicion, con base a las
necesidades de la empresa.

b) Formalizar, a través de la firma de su responsable 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 correspondiente.

¢) Validar los méritos de los postulantes;

d) Mantener los expedientes fisicos y/o electronicos debidamente suscritos y organizados;

Y,
e) Las demas responsabilidades que le correspondan.

Art. 177-Tribunal de Méritos y Oposicion.- En todos los casos el Tribunal de Méritos y
Oposicidn, estara integrado por tres (3) miembros:

a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;
b) El/la responsable de la Jefatura de Talento Humano o su delegado; y,
¢) El/laresponsable de la Direccion de Gestion a la que pertenece el puesto o su delegado.

Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion deben necesariamente ser servidores
plblicos registrados en la nomina de la institucion; y no deberdn ser administradores del
concurso.

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

a) Aprobar la convocatoria elaborada por la Jefatura de Talento Humano;

b) Conocer y aprobar sobre el reporte de la Jefatura de Talento Humano o quien haga sus
veces, respecto de la verificacion del mérito de los postulantes;

¢) Conocery aprobar sobre el reporte del resultado de las pruebas psicométricas y 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; y,

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

Para el caso del desarrollo de las entrevistas, si las mismas se realizan de forma simultanea y/o
el nimero 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 gestion de procesos de seleccion establecidos que determinara para el efecto, a
un delegado suyo para cada puesto convocado a entrevistar.

Art. 178.- Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones es el érgano encargado de
conocer y resolver las apelaciones que presenten los postulantes en la fase de verificacion del
mérito, y sobre los resultados de las pruebas de conocimientos técnicos.

En todos los casos el Tribunal de Apelaciones estara integrado por tres (3) miembros:
a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;

b) El responsable de la Jefatura del Talento Humano o su delegado; y,
¢) Elresponsable de la Direccion de Gestion a la que pertenece el puesto o su delegado.
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Los miembros del Tribunal de Apelaciones deben necesariamente ser servidores puiblicos
registrados en la nomina de la institucion; y no deberan ser administradores del concurso; en
ningun caso los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidn podran ser parte del Tribunal de
Apelaciones.

Las atribuciones del Tribunal de Apelaciones, son las siguientes:

a. Elaborar el acta de su propia conformacién.

b. Receptar desde la Jefatura de Talento Humano, las apelaciones que presentaren las o
los participantes.

c. Resolver las apelaciones presentadas por las o los aspirantes.

d. Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar.

En caso de apelacion del resultado, se estara a lo que resuelva el Tribunal de Apelaciones,
cuya resolucidn causard ejecutoria en sede administrativa, salvo elcaso de impugnaciones
judiciales, de conformidad con la ley.

DE LA PREPARACION DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 179.- De la incompatibilidad en el concurso.- Cuando un servidor sea designado para
desempefiarse como responsable directo o miembro de un Tribunal del concurso o para que acttie
directamente en una de las fases del concurso y tenga interés en el mismo, existira
incompatibilidad de funciones, para lo cual deberd excusarse en el desempefio de tal
designacion.

Habra 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 o que vaya a tener una participacién directa en el mismo,
como son: la Méaxima Autoridad, y quien sea designado como administrador de
concurso o el responsable, y/o los servidores que intervengan en el proceso selectivo de
la Jefatura de Talento Humano de la empresa.

2. El servidor designado como responsable directo o indirecto, 0 miembro de un Tribunal
0 que vaya a tener una participacion en el concurso, con respecto a su coényuge,
conviviente en unién 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, debera
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. El
mismo procedimiento se dard de oficio cuando la autoridad correspondiente tenga
conocimiento del particular y el servidor no haya presentado la excusa.

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

Art. 180.- De la informacién previa.- La Jefatura de Talento Humano de la empresa 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. Describir la informacion para la convocatoria de las bases del concurso, segiin con los
detalles de:
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2.1. Denominacién institucional del puesto;

2.2. Grado y grupo ocupacional;

2.3. Remuneracion mensual unificada (R.M.U.);

2.4. Instruccion formal: identificacion del nivel de instruccién formal y area de
conocimiento requerida para ocupar el puesto materia del concurso, de conformidad con
la descripcion 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. Direccion de Gestion que pertenece el puesto; y,

2.10. Lugar de trabajo;

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

3.1. Certificacion de disponibilidad presupuestaria;

3.2. Certificacion 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;

Dichas certificaciones deberan ser emitidas por la Direccion de Gestion Financieray Econdmica.

4. Elbanco de preguntas para el puesto objeto del concurso. El responsable de la Direccion

de Gestion 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 emitida a la Jefatura de Talento Humano tanto fisico como
digital, para el debido registro previo a la toma de las pruebas técnicas.

Art. 181 De la verificacion previa.- Una vez que Jefatura de Talento Humano tenga la
informacion descrita en los numerales 1, 2, y 3 del articulo anterior, solicitara a los Miembros
del Tribunal a través de un correo institucional, la verificacion previa, antes de efectuar la
planificacion de los concursos con base a la informacion obtenida. La Jefatura de Talento
Humano serd la inica responsable de la veracidad y legalidad de la referida documentacion.

Art. 182.- De la preparacién del concurso.- Una vez que se cuente con la verificacion de la
informacion descrita en el articulo anterior, el Administrador del Concurso procedera a:

Planificar el concurso de méritos y oposicion, conforme lo establece el articulo 184 de la
presente norma;

Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucidn del concurso. Dentro
del cronograma, el término minimo para cumplir cada fase del concurso serd méaximo
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de dos (2) dias. En todo caso, el proceso no podra sobrepasar el término de cuarenta y
cinco (45) dias, contados desde la difusién de la convocatoria hasta la declaratoria del
ganador.

2. Los términos intermedios del cronograma podran modificarse a lo largo del proceso, de

forma justificada. La modificacién 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 (10) dias, por una
sola ocasi6n, previo informe técnico del administrador, debidamente aprobado por la
Méxima Autoridad de la institucion o su delegado.

3. Convocar a los Tribunales de Méritos y Oposicién y al de Apelaciones, mediante el acta
de conformacién correspondiente. Para la instalacién de los Tribunales se requiere la
presencia de al menos dos de sus miembros. Las decisiones se adoptaran por la mayoria
simple de votos afirmativos de los miembros que conforman el Tribunal que asistan a
la sesion;

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

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

6. Notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion 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.

7. Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso, en
coordinacién con la Jefatura de Talento Humano institucional y las demdas unidades
pertinentes.

DE LA CONVOCATORIA

Art. 183.- 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
méritos y oposicién por medio de la pagina web de la Empresa, correos institucionales, carteleras
de informacidn, misma se considerara como notificacion formal.

La convocatoria:
a. LaJefatura de Talento Humano elabora la convocatoria;
b. El Tribunal de Méritos y Oposicién aprueba la convocatoria;
¢. Lamaxima autoridad autoriza la convocatoria y su respectiva publicacion;

La convocatoria inicia con la planificacién y su registro en la pagina web de la Empresa, correos
institucionales, carteleras de informacién. Cumplido lo cual podran otorgarse los nombramientos
provisionales necesarios para cubrir los puestos vacantes sin titular, que seran objeto de los
concursos de méritos y oposicion.

Art. 184.- De la planificacién de los concursos. - Los concursos de méritos y oposicién para
ser convocados deberan ser planificados por el Administrador del Concurso, de acuerdo con la
capacidad operativa de la empresa. 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 182 de la presente norma.

Esta planificacion estard vigente méximo un afio calendario, los puestos planificados que no
sean objeto de la difusion de la convocatoria en las fechas registradas, perderan la vigencia de
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su convocatoria. El incumplimiento injustificado de la difusion de la convocatoria en la fecha
sefialada en la planificacion, acarrearé responsabilidades administrativas para el Administrador
del Concurso y el responsable de la Jefatura de Talento Humano, quienes seran sancionados de
conformidad a lo establecido en la presente Norma como falta grave.

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

Art. 185.- De la difusién publica de la convocatoria. - Una vez establecida la planificacion, el
Administrador del Concurso procedera a su difusién en la fecha sefialada 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 ningun caso podra difundirse un concurso de méritos
y oposicion si el Administrador del Concurso no ha cumplido con todos los requisitos
establecidos en el articulo 182 de la presente norma.

La difusion se realizara en la pagina web de la Empresa, correos institucionales, carteleras de
informacion, en la referida difusion se debera hacer constar que la postulacion no tendra costo
alguno.

Art. 186.- De la postulacion. - El periodo de la postulacion tendra una duracion minima de dos
(2) dias término y es simultaneo al de la difusion de la convocatoria prevista en el articulo
precedente. La persona interesada en participar en el concurso de méritos y oposicion debera
registrarse como postulante en la Jefatura de Talento Humano con la informacion requerida, en
el registro “Postulacién para Concurso de Mérito y Oposicion” con la Hoja de Vida con el
formato de la Red Socio Empleo.

La postulacion seguira 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 para la
vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de méritos y oposicion, la Jefatura
de Talento Humano o quien haga sus veces considerara la informacion registrada al
momento de la postulacion como la tnica valida.

¢) El postulante es el unico responsable de la veracidad y exactitud de la informacion y de
sus declaraciones constantes en la Hoja de Vida.

d) En esta fase no se requerira presentar en fisico la documentacion que respalde dicha
informacion.

e¢) Es responsabilidad del postulante el monitorear de su participacion durante todo el
concurso en la pagina web de la Empresa, correo institucional, carteleras de informacion
y apelar en la fase correspondiente en caso de sentirse afectado.

Se entienden como notificaciones formales aquellas que se realizan mediante la pagina web de
la Empresa, correos institucionales, carteleras de informacion.

DEL MERITO

Art. 187.- 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 verificacién del mérito, la Jefatura del Talento Humano comprobara el
nivel de cumplimiento del registro con la Hoja de Vida presentada por los postulantes, con los
requisitos establecidos en las bases del concurso, en materia de instruccion formal y experiencia
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(especificidad y tiempo de experiencia). Para la verificacién de la experiencia se podra tomar en
cuenta pasantias o practicas preprofesionales, salvo normativa en contrario que exija experiencia
profesional. En ningtin 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 quedardn descalificados del concurso. El incumplimiento referido no es motivo de
subsanacién. La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces sentaré la razén respectiva
bajo su responsabilidad en el reporte de “Verificacién del Mérito”. Esta informacion sera
presentada al Tribunal de Méritos y Oposicion para su aprobacién y posterior notificacién al
postulante a través de la pagina web de la Empresa y correo institucional como “Verificacion
del Mérito Aprobado”.

Art. 188.- De la apelacién a la verificacién del mérito. - Los postulantes que no superaron la
fase del mérito podran apelar exclusivamente de sus resultados, a través del correo institucional
y/o fisica, en el término de un (1) dia, contado a partir de la notificacién del reporte “Verificacion
del Mérito Aprobado”. La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces, en el término de
un (1) dia, entregard 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 el correo institucional y/o fisicas en el término
establecido en el cronograma del concurso.

El Tribunal de Apelaciones remitira a la Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces, el
resultado de la apelacién, a fin de que esta tltima notifique a los postulantes apelantes la decision
del Tribunal, a través del correo institucional, en el reporte “Resultado de apelaciones a la
verificacion del mérito™.

Posteriormente, la Jefatura del Talento Humano o quien haga sus veces notificara los nombres
de los postulantes que superen la fase del mérito por correo institucional a través del reporte
“Resultado del procedimiento del mérito”, en el término de un (1) dia, contado a partir de la
notificacién del resultado de las apelaciones.

Una vez realizada la notificacion, el Administrador del Concurso, en el término de dos (2) dias,
debera publicar en la pagina web de la Empresa y correo institucional o 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. 189.- Preparacién logistica para la fase de oposicion de los postulantes con discapacidad
y/o migrantes o ex migrantes.- La Jefatura del Talento Humano o quien haga sus veces, antes
de dar inicio a la fase de oposicion, debera verificar el listado codificado de los postulantes con
discapacidad, a fin de facilitar la comparecencia y el acceso a la rendicién de las pruebas y
entrevistas a los postulantes que se encuentran considerados dentro de estos grupos de atencion
prioritaria.

DE LA OPOSICION

Art. 190.- De la oposicién. - La oposicién 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.
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Art- 13- A continuacién del articulo 190 afiadase los siguientes articulos:

Art. 190.1.- De las pruebas psicométricas.- Estas pruebas evaliian los requisitos psicométricos
que el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto pablico; estas pruebas tendran una
valoracion sobre treinta (30) puntos con dos (2) decimales.

Art. 190.2.- De la aplicaciéon de las pruebas psicométricas.- Las pruebas psicométricas 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 Jefatura de Talento
Humano o quien haga sus veces.

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

Para rendir las pruebas psicométricas, 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 presentarse a la
aplicacion de las pruebas, no serda admitido y quedard descalificado del concurso. El
Administrador del Concurso sentara la razon respectiva y notificara de la descalificacion al
postulante a través del correo institucional y/o el informe correspondiente.

El Administrador del Concurso, en el término de un (1) dia de finalizada la fase de aplicacion de
las referidas pruebas, subird y publicard en la pagina web de la empresa y correo institucional, un
listado de los postulantes con los resultados obtenidos a través del reporte "Calificacion de
pruebas psicométricas".

Una vez publicado el referido reporte, el Administrador del Concurso en el término de un (1) dias
debera publicar mediante el correo institucional 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. 190.3.- De las pruebas de conocimientos técnicos.- Estas pruebas evallian 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
cincuenta (50) puntos con hasta dos (2) decimales y el contenido de las pruebas de conocimientos
técnicos se mantendrd 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 Direccion de
Gestion a la que pertenece el puesto.

Cuando sean por escrito deberan ser realizadas y evaluadas a través de una plataforma
tecnoldgica y/o sera escrita, y seran construidas con metodologia de opcion 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 Direccion de Gestion a
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la que pertenece el puesto.

Art. 190.4.- De la aplicacién 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 Jefatura de Talento
Humano o quien haga sus veces.

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

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos, el postulante deberé 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 quedara descalificado del concurso.

El Administrador del Concurso, finalizada la aplicacion de las referidas pruebas, registrara las
notas obtenidas por los postulantes. Esta informacién sera presentada al Tribunal de Méritos y
Oposicién para que realice la aprobacion para que el Administrador del Concurso proceda a
publicar a través de la pagina web de la Empresa y correo institucional, el “Reporte de
calificacién de pruebas de conocimientos técnicos aprobado”.

Art. 190.5.- 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 del correo institucional y/o fisica, en el
término de un (1) dia posterior a la publicacién del reporte “Calificacién 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 Tribunal de Apelaciones comunicara
inmediatamente al administrador el acta con los resultados, a fin de que notifique a los
postulantes apelantes, a través del correo institucional, el reporte "Resultado de apelaciones a
las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos".

Posteriormente, el Administrador del Concurso, notificara los nombres de los tres postulantes
con mejor calificacion que superen la fase de pruebas de conocimientos técnicos por correo
institucional a través del reporte “Resultado de pruebas psicométricas y conocimientos
técnicos”, en el término de un (1) dia, contado a partir de la notificacién 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 calificacién minima el 70% de la suma entre la prueba
psicométrica y de conocimiento seran llamados a presentarse a las entrevistas.

Art. 190.6.- De la entrevista- La entrevista evalua las competencias conductuales y las
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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, quienes evaluaran las competencias técnicas del postulante para la
aplicacion al puesto mediante la resolucion de problemas reflejados en casos practicos de ser el
caso y las competencias conductuales.

La Jefatura de Talento Humano analizard 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 Oposicion que conocera y decidird sobre las
entrevistas se requerira, obligatoriamente, la asistencia del responsable de la Jefatura del Talento
Humano o su delegado y del responsable de la Direccion de Gestion a la que pertenece el puesto
o su delegado, la participacién de la Méaxima Autoridad o su delegado serd de veedor. El
responsable de la Jefatura de Talento Humano o su delegado elaborara una pregunta por cada
competencia conductual; y el responsable de la Direccion de Gestion a la que pertenece el puesto
o su delegado elaboraran una pregunta.

Art. 190.7.- Calificacion de la entrevista.- La entrevista sera calificada sobre veinte (20) puntos
con dos decimales por cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion, que elaboraron las
preguntas seglin su competencia incluida la de la Jefatura de Talento Humano y el responsable
de la Direccion de Gestion. Los puntajes obtenidos en la entrevista serdn registrados en el
formulario para la orientacion de la entrevista por el Administrador del Concurso.

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, quedard descalificado del concurso. El
Administrador del Concurso sentara la razon respectiva y notificara de la descalificacion al
postulante, a través del correo institucional y/o el informe correspondiente.

Para rendir la entrevista, 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 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 del correo institucional y/o el informe
correspondiente.

Al resultado de la entrevista no cabe apelacion.

Art. 190.8.- Del registro de la informacion recabada a través de la entrevista.- Durante la
realizacion de la entrevista se utilizaran medios de grabacion de audio o video con audio, como
respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con la entrevista, sera necesario que se
identifiquen 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 norma y la legislacion vigente.

Art. 190.9.- Del “Puntaje tentativo final”.- El Administrador del Concurso, con las
calificaciones obtenidas en las pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y en las
entrevistas, se procederd con el debido calculo de las notas del mérito y de la oposicion de cada
uno de los participantes, sobre cien (100) puntos con dos decimales.
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Esta calificacién se denominara “Puntaje tentativo final” y se ponderara de la siguiente manera:

Componentes Puntajes
Pruebas psicométricas 30
Pruebas de conocimientos 50
técnicos
Entrevista 20

El Administrador del Concurso, generara el “Reporte puntaje tentativo final” a través de la
pagina web y correo institucional.

Art. 190.10.- De las acciones afirmativas.- Al “Puntaje tentativo final” obtenido, el
Administrador del Concurso sumard los puntajes de acciones afirmativas correspondientes a los
postulantes que hubieren superado la fase de entrevista.

Las acciones afirmativas se aplicaran conforme a las siguientes politicas:

a) Puntos adicionales:

Accion Afirmativa Acc101.1
Afirmativa
Persona retornada al Ecuador 2
Autodefinicidn étnica: indigena, 5
afroecuatoriano o montubio B
Héroes y Heroinas 10
Excombatiente 5

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

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

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

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 catastréficas, 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 (70) puntos, considerando que su situacién personal no sea
impedimento para cumplir con las actividades del puesto, lo cual seré analizado por la Jefatura
de Talento Humano institucional o quien haga sus veces, quien emitira su respectivo informe.
Asimismo, esta disposicién 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 serd del cuatro por ciento (4%) del total de la ndmina
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permanente de la institucion. En el caso que se supere este porcentaje, la accion afirmativa para
personas con discapacidad y/o enfermedad catastrofica, al que 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 catastréfica y/o
sustituta directa de personas con discapacidad, superen los setenta (70) puntos en el puntaje
tentativo final, se escogera al mejor puntuado;

b.2) En caso de que dos o mas personas con discapacidad, enfermedad catastrdfica y/o sustitutos
directos de personas con discapacidad superen los setenta (70) puntos, se otorgara cinco (5)
puntos adicionales sobre el puntaje tentativo final a quien adquirié esta condicion como
consecuencia del levantamiento de campos minados o por manipulacion de artefactos explosivos
en cumplimiento de misiones de seguridad ciudadana; y,

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

Los requisitos que deben presentarse para la aplicacion de acciones afirmativas, son:

1. Para personas con discapacidad: deben sefialar su discapacidad dentro del registro que debera
constar en la Hoja de vida al momento de la postulacion; y, contar, a la fecha de la postulacion,
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 catastréfica: deben sefialar esta particularidad dentro del
registro en la Hoja de vida al momento de la postulacion; y, contar, a la fecha de la postulacion,
con el diagndstico 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; y,

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

3.1. Seiialar este particular dentro del registro en la 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.

Art. 190.11.- 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 calificacion 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;
s

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante el Tribunal de Méritos y
Oposicidn, 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
libremente por el Tribunal de Méritos y Oposicién respetando los derechos de los
postulantes, sin perjuicio de aplicar las mismas preguntas a todos los postulantes. La
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entrevista serd calificada sobre cien (100) puntos.

Art. 190.12.- Del Reporte “Puntaje final”.- En el reporte “Puntaje final” se registrar 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 oposicién registre el puntaje final
mediante el respectivo informe, procedera a notificar mediante la pagina web de la Empresa y
enviar un correo electrénico a los tres (3) mejores puntuados de cada puesto.

La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces, mediante notificacion electrénica,
solicitara a los mejores puntuados los documentos de sustento de la informacién consignada en
su “Hoja de vida”, incluidos los que justifiquen la accién afirmativa, excepto la accién afirmativa
por autodefinicién étnica, los cuales deberan ser presentados en el término de tres (3) 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 Jefatura de Talento Humano, y dejara una
copia del documento presentado. No serd necesaria la presentacién de copias notariadas si el
postulante presentare el documento original a la Jefatura de Talento Humano o quien haga sus
veces, quien constatard y guardara una copia del documento presentado.

Toda la documentacion sera entregada a la Jefatura de Talento Humano para que realice la
validacion de la documentacién entregada por los postulantes, y pondra en conocimiento del
Tribunal de Méritos y Oposicién, quien debera aprobar la comparacién con la informacién
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 o mas documentos que sustenten la
informacion 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
llamar4 al siguiente mejor puntuado. De encontrarse en concurso varias partidas para una misma
denominacién de puesto en la misma unidad administrativa, se considerardn como primeros
finalistas para ocupar cada vacante a los postulantes que obtuvieron las mejores calificaciones.

DE LA DECLARATORIA DEL GANADOR

Art. 191.- 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 oposicién al postulante
que haya obtenido el mayor puntaje final; y, declarando ademaés, como elegibles, a todos los
postulantes que no han sido descalificados, siempre y cuando todos tengan una calificacién
minima de setenta (70) puntos en el Puntaje Final.

En el acta se sentard la razon de la descalificacién de los postulantes que hayan sido
descalificados.

La Jefatura de Talento Humano en el término de hasta dos (2) dias elaborar4 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 Jefatura de Talento Humano suscribira el nombramiento provisional a prueba de la persona
que hubiere ganado el concurso.
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Art- 14~ A continuacién del articulo 191 afiadase los siguientes articulos:

Art. 191.1.- De la expedicion del nombramiento provisional de prueba.- Una vez presentados
los requisitos establecidos en el articulo 191 de la presente norma, la Méxima Autoridad emitira
la debida Autorizacién adjuntando la Resolucion Administrativa a la Jefatura de Talento
Humano para la elaboracion y entrega del nombramiento provisional de prueba de conformidad
con lo establecido en la presente Norma; y, el ganador dispondra del plazo de cinco (5) dias,
contados desde la fecha de expedicion del referido nombramiento, para posesionarse del puesto,
presentandose ante la Jefatura de Talento Humano.

Art. 191.2.- Del desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del concurso no
presentare a tiempo los documentos sefialados en esta norma, o no aceptare el nombramiento, o
no se presentare en la institucién 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 191 de esta norma.

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

Art. 191.3.- 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 accion u omision por la Institucion; y,
b) Cuando se verifique que se ha violentado el acuerdo de confidencialidad respectivo;

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

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.

Art. 191.4.- De la declaratoria de concurso desierto.- El Tribunal de Méritos y Oposicién
declarara desierto un concurso de méritos y oposicién cuando se produzca una de las siguientes
causas:

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

b) Cuando ningfin postulante obtenga en el puntaje final una calificacion minima de setenta
(70) puntos;

¢) Cuando la institucién 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.

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

e) Cuando la partida sea suprimida;
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f) Cuando ninguno de los postulantes registrados en el reporte del puntaje final presentaré
los documentos; y;

g) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto,
explosion, 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 oposicion 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
se deberan solicitar autorizacién a la Maxima Autoridad 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. 191.5.- Del término para declarar nulo o desierto un concurso.- El Administrador del
Concurso y/o la Jefatura de Talento Humano, dependiendo de la fase del concurso, elaborara un
informe motivado y convocarda al Tribunal de Méritos y Oposicién para que realice la
declaratoria de nulidad o de desierto, y remita al responsable de la Jefatura de Talento Humano
para que ejecute las acciones pertinentes.

En caso de que se incurra en cualquiera de las causales determinadas en los articulos 191.3 y
191.4 de la presente norma, el Tribunal de Méritos y Oposicién 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 planificacién y la difusién de la convocatoria, o
de no cumplirse con la fecha sefialada para la difusion de la convocatoria, el Tribunal de Méritos
y Oposicién debera declarar nulo el concurso 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 Oposicién no declare nulo o desierto el concurso de
méritos y oposicién dentro de los términos establecidos en el presente articulo, las partidas
presupuestarias autométicamente pasaran ha estado “Inactivo”; y no se podran volver a
planificar, hasta que el Tribunal de Méritos y Oposicién 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 Jefatura de Talento Humano.

En caso de que un concurso haya sido declarado nulo o desierto por el literal f) del articulo
191.4, por mas de una vez, consecutivamente, se requerird autorizacidén expresa de la Maxima
Autoridad.

DEL CONTROL Y DE LAS SANCIONES

Art. 192.- De la responsabilidad administrativa.- El servidor piblico que contraviniere las
disposiciones de la presente norma, incurrird en responsabilidad administrativa que sera
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sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accidn civil o penal que pudiere originar el
mismo hecho. El Administrador del Concurso o las Maximas Autoridades institucionales, segiin
corresponda, solicitara el inicio de los procedimientos correspondientes de oficio o a peticion
motivada de parte.

Art. 193.- De la falta disciplinaria grave.- Los servidores publicos administradores de los
concursos de méritos y oposicién, 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 accion 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 decisién final, constituye falta grave, conforme
determina la Normas Internas de Talento Humano de la MTS-EP.

Art. 194.- Del informe de incumplimiento.- El incumplimiento de esta del proceso de los
concurso establecidos en esta norma, por parte de todos los que participaron, sera comunicado
inmediatamente a los érganos de control a efectos de que determinen las responsabilidades y
sanciones a que hubiere lugar.

Art. 15.- Sustitiiyase la Disposicion General Tercera por la siguiente:

TERCERA.- En caso de existir contraposicién entre las leyes se aplicara los mas favorable al
trabajador y servidor publico. )
DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- Las presentes Resolucion que contiene la Reforma a las Normas Internas de la
Administracion del Talento Humano entraran en vigencia a partir de su aprobacion por el
Directorio de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, sin perjuicio de su
publicacién en la pagina Institucional. www.transitosucumbiosep.gob.ec

Dado y firmado en la ciudad de Nueva Loja, a los 10 dias del mes noviembre del 2022, en la Sala
de Sesiones de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

?!'.é,@ W ——
A% SEGUNDO BRAULIO

¥ ok i LONDONO FLORES
[OZ-t o
Lic. Segundo Braulio Londofio Flores
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP

LO CERTIFICO: $uf]

*w VALDEZ

@%ﬁd& MALDONADO
Abg. Jorge Valdez Maldonado
SECRETARIO GENERAL MTS-EP

SEQRETAR.iA GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNIDAD DE
TRANSITO SUCUMBIOS EP. - Nueva Loja, 11 de noviembre de 2022. - RESOLUCION DE
DIRECTORIO N° 024-DIR-MTS-EP-2022, de 10 de noviembre de 2022, misma que fue
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conocida, discutida y aprobada por el Directorio General de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, en la Tercera Sesién Ordinaria.

LO CERTIFICO;

Virmado electrénloanente goxi

JORGE JUVERT

Abg. Jorge Valdez Maldonado
SECRETARIO GENERAL MTS-EP
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