
QUÍTO
EMpF!E§A puBLiGA METROpOLmnNA
l)E SERVIClOS AEROPORTUAF!lOS

RESOLUCION  NO. EPMSA-0081-16

lng.  María  lsabel  ReaI  G.

GERENTE GENERAL

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTuARIOS

Y GESTIÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGI-MENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que,          el   Concejo   Metropolitano  de   Quito   creó   la   Empresa   Públ¡ca   Metropol¡tana   de   Serv¡cios
Aeroportuar¡os  y  Gestión  de  Zonas  Francas  y  Regímenes  Especiales,  mediante  Ordenanza
Metropolitana   No.  0309,  publicada  en  el  Registro  OficiaI  No.  186  de  5  de  mayo  de  2O10,
como  una  persona J-urídica  de  derecho  púbI¡co,  sujeta  a  las  disposiciones de  la  Ley Orgán¡ca
de  Empresas Públicas;

Que,          el  artículo  227  de  la  Constitución  de  la  República  del  Ecuador  prescribe:  "lc,  c,dm,-n,'sfrc,c,-Ón

públiccl  constituye   un   servicio  cl   la   colectividc,d   que  se   rige   por  los   principios  de  eficcicici,
eficiencia,        calidcld,       jerclrquía,        desconcentrclción,        descentrcllización,        coordinación,

pc,rticipación,  planificación, transparencia y evaluación''-,

Que, el  artículo  58  de  la  Ley  Orgánica  de  Servicio  Público  y  los  artículos  143  y  siguientes  de  su

Reglamento General de  aplicación, establecen  los requisitos y regulan  la  contratación  bajo la
modalidad  de servic¡os ocasionales;

Que,          el  numeral  s  del  artículo  11  de  la  Ley Orgánica  de  Empresas  Públicas  (LOEP),  determina  que
son   deberes   y   atr¡buciones   del   Gerente   General   de   las   Empresas   Públicas,   aprobar   y
modificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

Que,          el   artículo   77   l¡teral   e)   de   la   Ley   Orgánica   de   la   Contraloría   General   deI   Estado,   otorga
atribuciones  y  obligac¡ones  a  las  máximas  autor¡dades  de  las  instituc¡ones  del  Estado,  para:
"[...]e) D¡ctar los correspondientes reglc,mentos y demás normas secundarias necesarias para el

eficiente, efectivo y económico funcionc,miento de sus ¡nstituciones [...]"-,

Que,          el  artículo  65  del  Reglamento  lnterno  de  Admin¡stración  del  Talento  Humano  de  la  EPMSA
señala'.  ''La  autoridad  nominadora,  o su  delegado,  podrá  suscribir  contrcltos  c,dministrativos

para    la    prestc,ción   de   servicios   occlsionclles,    previo   informe   fclvorcible   de    lcI    Dirección
Administrativ_g v Gestión  del Talento  Humclno,  en  el  aue se  iustifiaue  lcl  neces'Idad  de trabciio

±gJriJJorcll  v_el  cumplimiento  de  los  reciuisitos  previstos  en  la  Constituc'Ión,  la  Lev  Oraánica  de
Empresas  Públicas  v  este  realamento  para  el  incireso  a  lc,   Empresa;  siempre  que  ex¡stcln
recursos económicos disponibles pclra tcll efecto''.(El subrayado me corresponde)

Que,          mediante  memorando  No.  EPMSA-TH-0713-3554-16 del  11 de  mayo de 2016,  la  D¡rectora de
Talento  Humano  informó  a  la  Gerente  General,  que  se  han  realizados  los cambios suger¡dos

por   la   Gerencia  Jurídica,   entre   los  cuales   se   encuentra   el   cambio   de   denominación   de
ÍProced¡m¡entoJ   a   ÍProceso   ¡nterno'   a   fin   de   no   contraponerse   con   el   procedimiento

establecido  en   la   Ley  Orgán¡ca   del  Sistema   Nacional   de  Contratación   Pública.   En  sumilla

¡nserta  la Gerente General solicitó  la  rev¡s¡ón e  informe a  la Gerencia Jurídica;
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Que,          mediante  memorando  No.  EPMSA-TH-0796-3988-16 del  24 de mayo de 2O16,  la  D¡rectora de
Talento   Humano,   solicitó   a   la   Gerente   General,   una   vez   que   ha   realizado   los   cambios
recomendados por la  Gerencia Jurídica, apruebe el  lnforme Técnico  No.  EPMSA-TH-2016-185

del  24 de  mayo  de  2016  referente  al  'Proceso  lnterno  para  la  Contratación  de  Personal  baJ-o
la   Modalidad   de   Serv¡c¡os  OcasionalesJ.   En   sumilla   inserta   la   Gerente   General   dispuso   la

revisión a  la Gerenc¡a Jurídica;

Que,          mediante   memorando   No.   EPMSA-GJ-0382-4293-16  de  O6  de  J-unio  de   2016,   el  Gerente
Jur'id-ico  recomendó  que  llunci  vez  que  han  sido subscinc,dc,s  lcis  observaciones señaladas  por
esta  Gerencia  mediante  memorandos  No.  EPMSA-GJ-0293-3244-16  deI  29  de  abril y  EPMSA-
GJ-0343-3758~16 del  17  de  mclyo de  2016,  conforme  lo establece  el  artículo  11  inciso s  de  la
[ey  Orgón,-cc,  de  Empresc,5  Púb/,-cc,s",  se    apruebe  el  ''Proceso  lnterno  de  Contratación  de
Personal  BaJ'o  la  Modalidad  de Servicios Ocasionales de  la  EPMSA"  atend¡endo  la J-ustificación

constante  en  el  lnforme  Técnico  No.  EPMSA-TH-2016-185  del  24  de  mayo  de  2016  suscr¡to

por la  Directora de Talento Humano; y,

En  ejercicio  de  las  atribuciones  constantes  en  los  artículos  11  y  16  de  la  Ley  Orgánica  de  Empresas
Públicas,  en  concordancia   con  el  artículo  14,  literal  b)  numeral  s  deI  Estatuto  Orgánico  de  Gestión

Organ¡zac¡onal  por Procesos,

RESUELVE:

Art.1.-      EXPEDIR  el  'ÍPROCESO  INTERNO  DE  CONTRATAClÓN  DE  PERSONAL  BAJO  LA  MODALIDAD  DE

SERVICIOS OCASIONALES  DE  LA  EPMSA'J, anexo a  la  presente  Resoluc¡Ón.

Art. 2.-DISPONER su  publicac¡Ón en  la  pág¡na web inst¡tucional.

Art. 3.-     ENCARGAR de  la ejecución de la  presente  Resolución a  la  Direcc¡ón  de Talento  Humano.

Art. 4,-     La  presente Resolución entrará en vigenc¡a a partir de su expedición.

COMUNÍQUESE.-   Dada   en   la   ciudad   de  Qu¡to,   Distr¡to   Metropolitano,   eI   O6  de  junio  del   dos   mil

d¡eciséis.

Y GESTIÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES
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PROCEDIMIENTO

Control de Cambios

VERS[ON DESCRIPCION  DEL CAMBIO VIGENCIADESDE

01 DOCUMENTO  INICIAL APROBACION

1.    Antecedentes

El segundo párrafo del Art.143 del  Reglamento de la Ley Orgánica de Servicio  Públ¡co señala que "el plazo
máximo  de  duración  del  contrato  de  servicios ocasionales  será  de  hasta  doce  meses  o  hasta finalizar el
eJ'ercic¡o  fiscal  en  curso,  y  podrá  ser  renovado  por  única  vez  y  hasta  por doce  meses  adicíonales  en  el
s¡guiente  ejercício  fiscal".

El  numeral  4  del  literal  b)  del  Art.  25  del  Estatuto  Orgánico  de  la  EPMSA  referente  a  las  Atribuciones  y
Responsabilidades  de  'a  Dirección  de  Talento  Humano  establece  que:  "Elaborar y  difundir  reglamentos,
manuales,  procedimientos y demás normativa encaminada al cumplimento de los objetivos instituc¡onales".

El  l¡teral  n) del Art. 52 de  la  LOSEP,  referente de las Atr¡buciones y Responsabilidades de las Unidades de
Admin¡stración  del  Talento  Humano,  señala  que:  "Part¡cipar en  equipos  de trabajo  para  la  preparación  de
planes, programas y proyectos institucionales como responsable del desarrollo inst¡tucional, talento humano
y remuneraciones.

El plazo máximo de duración del contrato de servicios ocasiona'es será el correspondiente a un año y podrá
ser renovado  previo  informe favorable  de  la  Dirección Administrativa y Gestión  del Talento  Humano,  estas
contrataciones se sujetarán  a  un  proceso de selección,  sin que  por esta circunstancia se entienda que es
una actividad permanente que otorgue estabilidad al serv¡dor. La remuneración mensual un¡ficada para este
t¡po de contratos,  será  la fijada en  la escala  de  la  Empresa."

Por lo expuesto,  la  Dirección de Talento  Humano requiere diseñar un  procedimiento  ¡nterno de  la  EPMSA,
para la contratación de personal  bajo  la  modalidad de servic¡os ocasionales.

2.     BaseLegal

o       CONSTITUClÓN  DE  LA REPÚBLICA DEL ECUADOR:

I       EL  numeraI  4' del  Art.  225  establece  qL,e  /as  persor]as /'ur,Íd,'cas  creadas  por  acfo
normativo   por   los   gobiernos   autónomos   descentralizados   para   la   prestación   de
serv¡cios públicos, forman parte del sector público.

-       E_l Art. 229 determlina que'. "Serán servidoras o servidores públicos todas las personas

que  en  cualqLlier  forma  o  a  cualqiJier  título  trabajen,  presten  servl'c¡os  o  ejerzan  un
cargo, función o dignidad  dentro del  sector públ¡co.

Los   derechos   de   las   servidoras   y   servidores   públicos   son   irrenunciables.   La   ley   def¡nirá   el
organ¡smo rector en mater¡a de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector público y
regulará  el  ingreso,  ascenso,  promoción,  incentivos,  régimen  discipl¡nario,  estabil¡dad,  sistema  de
remuneración y cesac¡Ón  de funciones de sLJs serv¡dores  ( . . JI

EI   Art.   315   establece:   ''EI   Estado   constítu¡rá   empresas   púb¡cas   para   la   gestión   de   sectores
estratégicos,  la  prestación  de  serv¡cios  públicos,  el  aprovecham¡ento  sustentable  de  recursos
naturales o de bienes públicos y el desarrollo de otras activ¡dades económicas.   ./,

.\cti
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Las  empresas  públicas,   estarán   bajo  la  regulación  y  el  control  específico  de  los  organ¡smos
pertinentes,   de   acuerdo   con   la   ley;   func¡onarán   como   sociedades   de   derecho   públ¡co,   con
personalidad  jurídica,  autonomía  financiera,  económica,  administrativa  y    de  gestión,  con  altos
parámetros de calidad y criterios empresariales,  económicos,  sociales y ambientales.  (. . .)"

o       LEYORGÁNICADE  EMPRESAS  PÚBLICAS-LOEP:

|        En   eI   TÍtulo   lV   DE   LA  GESTlÓN   DEL  TALENTO   HUMANO   DE   LAS   EMPRESAS

PÜBLICAS,  EI  Art.  l6  establece  que`.  "La  Admin¡strac¡ón  del  Talento  Humano  de  las
empresas   públicas   corresponde   al    Gerente    General    o   a    quien    éste   delegue
expresamente."

|        EI  Art.17  referente  a  NOMBRAMIENTO,   CONTRATACIÓN  Y  OPTIMIZAC'ÓN   DEL

TALENTO  HUMANO,  establece:   ÍÍLa  c/es,'gnac,-Ór,  y  coníraíac,'Ón  c/e  persor,a/  c/e  /as
empresas  públ¡cas  se  realizará  a  través  de  procesos  de  selección  que  atiendan  los
requerimientos  empresariales  de  cada  cargo  y  conforme  a  los  pr¡ncipios  y  políticas
establecidas en esta Ley, la Cod¡ficación del Cód¡go del Trabajo y las leyes que regulan
la administración pública.  Para los casos de directivos, asesores y demás personal de
libre designación,  se aplicarán las resoluc¡ones del  D¡rectorio.

-        EI  D¡rectorio,  en aplicación de lo dispuesto por esta Ley,  exped¡rá las normas internas
de  administración  del  talento  humano,  en  las  que  se  regularán  los  mecanismos  de
ingreso, ascenso,  promoc¡ón, régimen d¡scipl¡nario, vacaciones y remunerac¡ones para
el talento  humano  de  las empresas  públicas.( .. .)"

o       REGLAMENTO    INTERNO    DE    ADMINISTRAClÓN    DEL    TALENTO    HUMANO    DE    LA
EMPRESA  PÚBLICA  METROPOLITANA  DE  SERVIClOS  AEROPORTUARIOS  Y  GESTlÓN
DE ZONAS  FRANCAS Y  REGl'MENES  ESPECIALES (EPMSA):

|        EI  Art.  65  referente  a  CONTRATO  DE  SERVICIOS  OCASIONALES  establece.'   ÍÍLa

autoridad  nom¡nadora,  o su  delegado,  podrá suscr¡bir contratos administrat¡vos para  la
prestac¡ón    de    servicios    ocasionales,    previo    informe   favorable    de    la    Direcc¡ón
Admin¡strativa  y  Gest¡ón  del  Talento  Humano,  en  el  que  se justifiqLie  la  necesidad  de
trabajo temporal y el cumplimiento de los requis¡tos previstos en la Constitución,  la  Ley
Orgánica  de  Empresas  Públ¡cas  y  este  reglamento  para  el  ¡ngreso  a  la  Empresa;
siempre que existan recursos económicos dispon¡bles para tal efecto.

El  plazo  máximo  de  duración  del  contrato  de  servicios  ocasionales  será  el  correspond¡ente  a  Lin
año  y  podrá  ser  renovado  previo  informe  favorable  de  la  Direcc¡ón  Admin¡strativa  y  Gest¡ón  del
Talento  Humano,  estas  contratac¡ones  se  sujetarán  a  un  proceso  de  selección,  sin  que  por esta
circunstancia se entienda que es una act¡v¡dad permanente que otorgue estabil¡dad al servidor.  La
remuneración  mensual  unificada  para  este  tipo  de  contratos,  será  la  fijada  en  la  escala  de  la
Empresa."

o       REGLAMENTO    GENERAL    A    LEY    ORGÁNICA    DEL    SERVICIO    PÚBLICO    (NORMA
SUPLETOR'A):

La  Ley  Orgánica  deI  Servicio  Público  LOSEP,  que  en  su  Artículo  58  inciso  primero
establece-. ''La suscr¡pción de los contratos será autor¡zada por la autor¡dad nom¡nadora,
para   satisfacer   neces¡dades   inst¡tucionales,    prev¡o   el    informe   de   la    unidad    de
administración  del  talento  humano,   s¡empre  que  exista  la  partida  presupuestar¡a  y
d¡spon¡b¡l¡dad de los recursos económ¡cos para este fin".

EI  Artículo  58,  inciso  segundo  de  la  Ley  Orgánica  del  Serv¡cio  Públ¡co  LOSEP,  en  el
que establece; ttEstos contratos no podrán exceder de doce meses de durac¡Ón o hasta
que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en  curso".

aüi
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3.     AnálisisTécnico:

La  Empresa  Pública  Metropo!itana de Servicios Aeroportuar¡os y Gestión  de Zonas Francas y Regímenes
Especiales  (EPMSA)   t¡ene  como  objeto  principal  él:  Diseñar,  planificar,  construir,  mantener operar y,  en
general,   explotar  la   ¡nfraestructura  aeroportuar¡a  y  de  las  zonas  francas  y  regímenes  especiales  del
Municipio del  Distrito  Metropolitano de Quito;  así como también  prestar serv¡c¡os públicos aeroportuarios, a
través de la infraestructura a su cargo; ejercer todas las atr¡buciones y facultades que, en calidad de Unidad
de   Gestión   del   Municipio   se   le   as¡gnen;   y,   las  demás   actividades  operat¡vas,   complementar¡as  y  de
prestación   de     servicios     relativas  a   las  competencias  que   le  corresponden   al   Munícipio   del   D¡strito
Metropolitano de Quito, de conformidad con el ordenamiento jurídico nacional y metropolitano, en el ámbito
de gestión de infraestructura aeroportuaria y de las zonas francas y regímenes especiales.

La  Dirección de Talento Humano t¡ene la responsabilidad de selecc¡onar personal adecuado, es una de las
funciones  más  importantes  dentro  de  la  adm¡nistrac¡Ón  de  personal,  ya  que  esto  permite  el  crecimiento  y
éxito de la m¡sma, tomando en consideración que el ser humano es el único elemento dinámico que permite
que el resto de los elementos (materiales y fínancíeros) que conforman a la empresa, tengan movimiento y
part¡cipen  para el  alcance de los objetivos establecidos por la empresa.

El diseño de un proceso de selección elaborado sobre la base de las características del puesto a cubrir y a
las   necesidades   de   la   empresa,    permite   realizar   una   evaluación   lo   más   objetiva   posible   de   las
características  que  posee  la  persona  que  part¡cipa  en  dicho  proceso,  en  base  a  la  comparación  con  los
requerimientos del  puesto,  originando así el  alcance  del  objetivo  que  persigue  la  selección  de  personal,  el
cuál radica en la elección de la persona más adecuada para cubr¡r el puesto vacante.

El diseñar un  proceso de selección es una  herramienta de gran  utilidad  para la empresa pero también para
el  candidato  reclutado  que  participa  en  él,  ya  que  a  través  de  técnicas  debidamente  selecc¡onadas  y
estructuradas  tales  como:   Hoja   de  vida,   sol¡citud   de  empleo,   entrevistas,   pruebas  técnicas,   pruebas
psícológicas,  exámenes  médicos,  se  obt¡ene  información  suficiente  y  objetiva  sobre  las  características
físicas y psicológicas (aptitudes,  inteligenc¡a,  habilidades específicas,  ¡ntereses,  motivación,  personalidad)
e información biográfica del cand¡dato, que permiten realizar una debida evaluación sobre si dicho candidato
cumple con el  perfil  del  puesto que se desea cubr¡r.

Una  vez  apl¡cado  el  proceso  de  selección  se  estará  en  condiciones  de  tomar  una  dec¡s¡Ón  más  objetiva
sobre ¡os candidatos más adecuados para el puesto y para la empresa.

El   numeral  4  del   literal   b)  del  Art.   25  del   Estatuto  Orgánico  de  la   EPMSA  referente  a   la  Atribución  y
Responsabilidad  de  la  Dirección  de  Talento  Humano  establece  como:  "Elaborar  y  difundir  reglamentos,
manuales,  procedimientos y demás normat¡va encaminada al cumplimento de los objetivos instituc¡onales".

4.     :  Proceso lnterno de Contratación de Personal bajo la ModaI¡dad de Servicios
Ocasionales de la EPMSA

OBJETIVO

Establecer  el  proceso  de  contrataciones  por  prestación  de  servicios ocasionales  realizados  en  la  Empresa

Pública  Metropolitana  de  Servicios  Aeroportuarios  Gest¡Ón  de  Zonas  Francas  y  Regímenes  Especiales,   de

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

los Objetivos,  Misión y Visión de la Empresa.

4.1.  CAMPO  DE APLICACIÓN

Este  procedimiento es aplicable  para todas  las contrataciones bajo  la   modal¡dad de servicios ocasionales,  que

sean  real¡zadas  para  cada  dependencia  de la  EPMSA.   ¢7
ti\ti*
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4.2.  DEFINIClÓN  DE TÉRMINOS.

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

neces¡dad o sol¡citud de una contratación.

4.2.2.        CERTIFICACIÓN    PRESUPUESTARIA:    Acto   de    admin¡stración,    cuya   final¡dad    es

garantizar  que  se  cuenta  con  el  crédito  presupuestario  disponible  y  libre  de  afectación,

para comprometer un gasto con cargo al  presupuesto institucional autorizado para el año

f¡scal  respectivo,  previo cumpl¡miento de las disposiciones legales v¡gentes que regulen el

objeto   mater¡a    del    comprom¡so.    Dicha    certificac¡Ón    implica    la    reserva    del    créd¡to

presupuestario,    hasta    el    perfeccionam¡ento    del    compromiso    y    la    realización    del

correspondiente registro presupuestario.

4.2.3.        DOCUMENTO:  Es una  carta,  diploma o escr¡to que  ilustra acerca  de  un  hecho,  situación

o  circunstancia.  También  se  trata  del  escrito  que  presenta  datos  suscept¡bles  de  ser

util¡zados para comprobar algo.

4.2.4.       DOCUMENTOS  HABILITANTES:  Son  documentos  presentados  por  el  servidor  a  ser

contratado,    mediante  los  cuales  demuestra  datos  of¡ciales  a    fin  de  que    se  pruebe  o

acredite algo, son documentos de soporte que perm¡ten sustentar una contratación.

4.2.5.        DECLARAClÓN JURAMENTADA:  La declaraciónjurada es un documento pormedio del

cual  una  persona declara como verdadero -bajo  responsabilidad- aspectos  relac¡onados

con su condición personal,  laboral, jud¡cial  o profesional.

4.2.6.        IMPEDIMENTO:  Un  ímpedimento  es  una  cosa,  hecho o  circunstancia  que obstaculiza  la

consecuc¡Ón de la contratación.

4.2.7.        NEPOTISMO:   Es  el  acto  ¡legal  ejecutado  por  un  funcionar¡o  en  la  designación  hecha

dentro de la misma institución, a favor del cónyuge, conviv¡ente o parientes comprendidos

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

4.2.8.        PLURIEMPLEO:  SituacÍÓn  caracterizada  porel  desempeño  al  m¡smo tiempo  de  más  de

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

4.2.9.        INFORME   TÉCNICO:   Exposición   por  escrito   de   las   circunstancias,   datos   o   hechos

emitidos   por  la   Dirección   de  Talento   Humano  a  la   Máxima  Autoridad   respecto  a   un

argumento   o   un   conten¡do,   en   otras   palabras   es   un   documento   que   determina   la

justificac¡Ón   de   la   necesidad   de   contratación   temporal   o   describe   el   estado   de   la

contratación a  realizarse.
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4.2.10.     CONTRATO:   Contrato  es  un  término  con  origen   en  el  vocablo  latíno  confracíus  que

nombra  al  convenio  o  pacto,  ya  sea  oral  o  escrito,  entre  partes  que  aceptan  c¡ertas

obligaciones  y  derechos  sobre  una  materia  determinada.  El  documento  que  refleja  las

condiciones de este acuerdo también recibe el nombre de contrato.

4.2.11.     CONTRATO  DE  SERVICIOS  OCASIONALES:     Es  la  relación  laboral  de  dependencia

que se genera entre una  persona y las instituciones comprendidas en el artículo 3 de la

LOSEP y que se da para cubr¡r una necesidad de trabajo ocasional. Este tipo de contratos

no  genera  estabilidad  alguna,  tal  como  se  ind¡ca  es  ocasional,  sucede  o  se  hace  en

alguna ocasión,  pero  no de forma habitual,  ni  por costumbre.  Estos contratos no podrán

exceder de doce meses de durac¡Ón o hasta que culmine el tiempo del ejerc¡cio fiscal en

CurSO.

5       RESPONSABLES.

5.1.  Unidad  Requirente

Determina la necesidad de cada Gerencia o D¡rección de contratar personal y elabora la solicitud de contratac¡Ón.

5.2.  Dirección de Talento Humano

Elaborar  el  informe  técnico  en  el  que  justifique  la  necesídad  de  trabajo  ocasional  y  el  cumpl¡miento  de  los

requisitos previstos en la constitución y la Ley para el ingreso a la EPMSA, así como suscribir previa autorizacíón

de la  Gerente  General, todos los actos administrativos  relacionados con  la contratación del Talento  Humano de

la  EPMSA.

5.3.  Gerenc¡a Adm¡n¡strativa  Financ¡era

Aprueba  y  emíte   la  certif¡cación   presupuestaria  sobre  la  disponibilidad   de   recursos     económicos   para    la

contratación,  es  responsable  de  la  realización  de  los  pagos   por los servicios prestados por el contratado

5.4.  Gerencia General de la EPMSA

Autoriza   la   contratación   del   Talento   Humano   para   la  empresa,  previo  informe  de  la  D¡rección  de  Talento

Humano,  a  fin  de  que  se   realicen  los  trámites  pertinentes  para  el  respect¡vo  proceso,  es  la  responsable  de

lega'izar los contratos.

5.5.  Gerenc¡a Juríd¡ca.

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

6       POLÍTICAS

6.1.  DEL  REQUERIMIENTO

a)     La  Gerencia  o  Dirección  requirente  de  la  EPMSA,  realizará  el  requerimiento  de  un  contrato ocasional,  con

ant¡cipación   a   la   máxima   autor¡dad   de   la   EPMSA,   especificando   actividades   a   desarrollar  y  el   perFil  ./

ELEH
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profesional u ocupacional.

b)     La Dirección de Talento Humano emite el ¡nforme que justifique la necesidad de trabajo temporal y def¡na el

perfil  de  los  candidatos  de  acuerdo  al  Manual  de  Descripción  y  Clasificación  de  Puestos   y  lo  rem¡te  a  la

Gerencia General junto con  la cert¡f¡cación presupuestar¡a emitida por la  Dirección  Financiera.

c)      La Gerencia General autor¡za o no el inicio del  proceso de contratación.

7       DELPROCESODELASELECClÓN

a)  Publicación  por medio físico y/o d¡gital de la vacante a contratar bajo  la modalidad de

servicios ocasionales.

b)  AnáI¡sis  y  selección  de  hojas  de  vida  (Dirección  de  Talento  Humano  y  Gerencia  o

Unidad  Requirente).

c)  Ver¡ficación  de  datos  de  los  cand¡datos  en  las  páginas  de:  Ministerio  de  Trabajo  y

Min¡ster¡o del  lnterior, Verificación  de  Referencias.  (Direcc¡Ón  de Talento  Humano).

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

Dirección  Requirente, también puede intervenir la Gerencia GeneraI).

e)  Toma de Pruebas Técnicas y Psicométricas (Dirección de Talento Humano.

f)   Calificación  de  la  entrevista  y  pruebas  (Dirección  de  Talento  Humano  y  Gerencia  o

Dirección  Requ¡rente).

g)  Recomendación   de  contratación   (Gerencia   o   Dirección   requirente  y  Direcc¡Ón   de

Talento  Humano).

h)lnforme  Técn¡co  elaborado  por  la   Direcc¡Ón   de  Talento  Humano  para   la   Gerencia

General,  sobre  el  cumplimiento  de  los  requisitos  constitucionales  y  legales  para  la

suscripción del contrato.

i)   Autor¡zación de Contratación em¡tida por la  Gerencia General.

j)    Notificación   al   seleccionado   para   ocupar   el   puesto   y   so'icitud   de   requisitos   o

documentos habilitantes para la vinculac¡ón a la  Empresa, según   el numeral s de este

procedimiento. (Dirección de Talento Humano).

k)  Revisión   médica y orden  para  realizarse  el examen médico pre ocupacional (Médico
t`l`.
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de la  Empresa).

l)  Elaboración del  Contrato Ocasional (Dirección de Talento  Humano).

m)  Elaboración   de la  Ficha Soc¡o Demográfica (Trabajo Social).

8.  DE  LOS  REQUISITOS

Bajo   la  figura   de   serv¡cios   ocasionales,   el   servidor   a    ser   contratado,   deberá  presentar  los  siguientes

documentos,  en  un  plazo de 5 días siguientes a la notificación de  Dirección de Talento  Humano:

No. DOCUNIENTOS PARA EL INGRESO

1 Hoja Actualizac¡Ón  de Datos (documento interno) y cuatro  fotos tamaño carnet

2 Hoja de Vida

3 Copia de cédula y papeleta devotación -carnet   CONADIS   (de serel caso)        (color)

4 Copia de cédula del cónyuge (de ser el caso)                                                                          (color)

5 Copia de  la  Partida de nacimiento / Cedula de identidad  de hijos de ser el  caso

6 Certificado Bancario o copia de cuenta activa

7 Mecanizado de aportac¡ones de trabajo   del  lESS

8 Record  Policial  (para TCA)                                                                                                        (color)

9 Tipificación  Sanguínea  (licencia  legible,  cruz  roja,  laborator¡o)                 (color)

10 Ceriificado Médico   ( de ser el caso)

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

12 Cop¡a  de títulos de formación   (Estudios)

13 Copia de cursos,  seminarios o talleres   (Capacitación)

14 Copia de Certificados Laborales

15 Copia de Certificados de  Honorab¡lidad

8
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16
Cert¡f¡cado  Otorgado  por  el   Ministerio  de  Relaciones  Laborales  de  no  encontrarse  impedido     para

desempeñar un  puesto o cargo públ¡co;

17

Declarac¡ón       patr¡monial       juramentada       de       bienes       y       rentas,       formulario        (Pág.       Web:

wwww.contraloria.gob.ec),  que incluya:a)Autorizaciónexpresa para el  levantam¡ento del  sigilo de  las cuentas bancarias;b)Declaraciónjuramentadadenoadeudarmásdedospensionesalimenticias(Hombres

y  Mujeres)

c)           Declaración  de  no  encontrarse  íncurso  en  nepot¡smo  (con  m¡embros  del  D¡rectorio,

Gerente  General  y  personal  de  la  empresa),  ¡nhabilidades o  prohibiciones  previstas en  la  Constítución

de  la  República  y  el  ordenam¡ento  jurídico  vigente;  y  demás  requisistos  previstos  en  el  Art.  5  de  la

LO¿EP.

d)                Declaración  de  no  encontrarse  en  interdicción  c¡v¡l,  no  ser deudor al  que  se  siga

proceso  de  concurso  de  acreedores  y  no  hallarse  en  estado  de  ¡nsolvencia  fraudulenta  declarada

judicialmente;

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

delitos previstos en el Art.  10 de la LOSEP.

f)  Cumplir  con  todos  los  requisitos  prev¡stos  en   la   Constitución  y  en  las  Leyes  para  el

desempeño de un  puesto público.

18
En  el  caso de ser extranJ'eros,  la autorización  para  laborar en  el  Sector Público emitido por el  Minister¡o

de Relaciones Laborales.

19 F¡cha Ocupacional,  Social y de Seguridad  Ocupacional (EPMSA)

20 Formulario de declaración de gastos personales

21 Formulario  107  del SRl  de ser el caso

Anexos:

Anexo  1.  Formulario de ingreso de  personal  EPMSA

4,J*
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APELLIDOS Y  NOMBRES  COMPLETOS
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Wo
DOCUMENTOS PARA EL INGRESO

S/PRESENTA WOPRESENTA
OBSERVAClON

1 Actualizac¡ón de  Datos ( documento  lnterno) y cuatro  fotos tamaño carnet

2 Hoja  de V¡da

3 Cédula  ypapeleta  devotac¡ón  -carnet  CONADIS   (deserel  caso)        (co'or)

4 Cédula  del cónyuge de ser el  caso                                                                              (color)

5 Partida de nac¡miento / Cedu'a de  identidad de hijos de ser el caso

6 Ceri:if¡cado  Bancario o copia  de  cuenta  activa

7 Mecanizado de aportaciones de trabajo   del  lESS

8 Record  Pol¡cial  (  para  TCA)                                                                                                        (color)

9 Tipificación  Sanguínea  (licencia  leg¡b'e ,cruz roja  ,laborator¡o)                 (color)

1O Cert¡f¡cado  Médico   (  de ser el  caso)

11 Copia  carnet CONADIS de fam¡l¡ar (  de ser el  caso)

12 Copia  de títulos de formación   (  Estudios)

13 Copia  de  cursos,  seminarios o tal'eres   (  Capacitación)

14 Cop¡a  de  Certificados  Laborales

15 Copia  de  Certifícados de  Honorabilidad

16 Cert¡ficado   Otorgado   por   el   M¡n¡sterio   de   Relaciones   Laborales   de   no   encontrarse

imped¡do   para  desempeñar un  puesto o cargo público;

17 Declaración  patr¡monial juramentada de b¡enes y rentas, formular¡o   (Pág. Web:

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

a)        Autor¡zación  expresa  para  el  levantamientodels¡g¡lo  de  lascuentas

bancarias;

b)        Declarac¡ónjuramentada de noadeudarmásdedos pensionesalimenticias

(Hombres y Mujeres)
c)         Declarac¡ón  de no encontrarse ¡ncurso en  nepotismo ( con  miembrosdel

Directorio, Gerente General y personal de 'a empresa),  inhabilidades o

prohib¡ciones previstas en  la  Constitución  de  la  República y el  ordenamiento

juri'dico vigente;
d)        No encontrarseen  interdicción  c¡vil,  noserdeudoral quesesiga  proceso de

concurso de acreedores y no hallarse en estado de ¡nsolvencia fraudulenta

declarada jud¡cialmente;

e)        Noteneren  su  contra sentenc¡a  penal condenatoria queseencuentre

ejecutoriada  por delitos  previstos en  el Art.10 de  la  LOSEP.

f)         Cumplircontodos  los  requisitosprevistosen  la  Constituc¡ónyen  las  Leyes

para  el desempeño de un puesto público.
18

En   el  caso  de  ser   Extranjeros  traer  la   autorización   para   laborar  en   eI  Sector   Público

em¡tido  por el  Ministerio de  Relac¡ones  Laborales.

19 Ficha  Ocupac¡onal,  Social y de Seguridad  Ocupacional  (EPMSA)

20 Formu'ario de declaración  de gastos  personales

f---------------------------------------------------

ENTREGUE  CONFORME  LO  INDICADO

f-------------------------------------------------------

RECIBI  CONFORME

TALENTO  HUMANO

FECHA  DE  ENTREGA:      ----------------------------------------

>         Nota:  Las  Especiesvaloradasyel  certif¡cado  de  no  encontrarse  impedido  se  lo  obtiene  en  el  M¡n¡sterio  de  Relaciones  Laborales.

>         Las  Declaracionesdebe  pedirseal  notario  que  las  real¡ce  en  una  sola  escritura  ytextualmente  lo  quese  menc¡ona  en  losrequisitos.

>        S¡ Ia  documentación  no seencuentra  completa  no será aceptada  porla  D¡rección deTalento  Humano.

>        Conforme a  lo est¡pula la ley toda esta documentac¡ón deberá ser entregada antes de posesionarse en un cargo o puesto público
caso contrario no tendrá efecto ni val¡dez el nombramiento o contrato.

Esta Direcc¡Ón posterior al cumplim¡ento de estos requ¡s¡tos hab¡l¡tantes procederá a real¡zar el Contrato o Nombram¡ento, sonc¡tud
de correo e'ectrón¡co, Reg¡stro en el B¡ométrico.

D¡rección de Talento  Humano


