DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO -
&) COMUNICA[” | UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

NRO. CGG-DATH- Version 1.0
INSTRUCTIVO GTH-PA-2026- Pagina 1 de 16
INST-03

COORDINACION GENERAL DE GESTION

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO
HUMANO

INSTRUCTIVO TRANSITORIO PARA LA GESTION DE
CAMBIOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL POR
NECESIDAD EMPRESARIAL

EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACION DEL
ECUADOR EP.

AGOSTO 2026

Direccion: Edificio Ciespal, Av. Diego de Almagro N32-133 y Andrade Marin.
£ NUEVD

Cadigo Postal: 170518 / Quito - Ecuador
Contacto: +593 98 777 7778 E’Mﬂm

Www.comunica.ec



DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO -
&) OCOMUNICA'® = UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACION DEL ECUADOR

NRO. CGG-DATH- Version 1.0
INSTRUCTIVO GTH-PA-2026- Pagina 2 de 16
INST-03

ACTA DE APROBACION

Este documento es de propiedad exclusiva de la Empresa Publica de Comunicacién del Ecuador EP, se prohibe
su reproduccion y/ o distribucién parcial o total, y el uso o comunicacion de su contenido, sin previa
autorizacién escrita.

1. APROBADO POR:

Mgs. Grace Cordero Loor Gerente General, Subrogante agosto 2026

2. REVISADO POR:

Mgs. Alexandra Mazon Coordinadora General de —
o agosto 2026 T ANoRs L IEABETS
Moreta Gestion %MAZON MORETA I
Mgs. Paulina Villarroel Directora Administrativa y
: aQOStO 2026 27 RONQUILLO
Ronquillo Talento Humano i

3. ELABORADO POR:

Jessica Suarez Andrade Analls_ta d? Desarrollo agosto 2026
Organizacional

en Firmasc.

amente por:
ESSICA JEANNETH
SUAREZ ANDRADE

Direccion: Edificio Ciespal, Av. Diego de Almagro N32-133 y Andrade Marin.
Cédigo Postal: 170518 / Quito - Ecuador H NUEVD

Contacto: +593 98 777 7778 EMME

Wwww.comunica.ec



DIRECCION ADMINISTRATIVAY TALENTO HUMANO -

&) COMUNICA!| UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
NRO. CGG-DATH- Version 1.0
INSTRUCTIVO GTﬂ\-jZ?_-ggzs- Pagina 3 de 16

Contenido

1. ANTECEDENTES ... .ottt sttt st s b e ettt ee bt e e 4
2. BASE LEGAL ...ttt ettt sttt b et s 6
3. OBUIETIVO .ttt sttt et b e b e s ae e st et e et e s be e s aeesaee e 10
A, ALCANCE ...ttt st b et b e bt sttt et e et e e be e he e s aee st eane 11
5. DEFRINICIONES......co ettt ettt st st st et e sbe e s e st e e 11
6. INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE CAMBIOS ADMINISTRATIVOS......... 12
6.1.  Solicitud del cambio admMINIStrAtiVO ........c.cocccvruiiririiiriiecc e 12
6.2.  Pronunciamiento de la unidad de OFigen ........cccecerieiiiieeecieceeese e 12
6.3.  Analisis técnico de VIabilidad ..o 12
6.4.  Autorizacion del cambio admiNiStratiVo ..........ccceevieiriineiineree e 13
6.5. Elaboracion y notificacion de la accion de personal ............cocccveereierenincnnennenn. 13
6.6. Registroy actualizacion de SISTEMA@S.........cccevieeeviineeieseeere et 14
6.7.  Seguimiento y control del Plazo ..........covoveeceeiicecececeeee e 14
6.8.  FINAliZACiON Y FEINTEQIO ..ocueeiiieeeeeeceeece ettt sttt st eas 14
7. DISPOSICIONES GENERALES.......ccoi ittt 14

Direccion: Edificio Giespal, Av. Diego de Almagro N32-133 y Andrade Marin.
Codigo Postal: 170518 / Quito - Ecuador £ NUEVD

Contacto: +593 9
WWw.comunica.ec

8 777 7778 [p”lﬂ”ﬂ

/4



DIRECCION ADMINISTRATIVAY TALENTO HUMANO -
&) COMUNICA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

NRO. CGG-DATH- Version 1.0

INSTRUCTIVO GTH-PA-2026- Pagina 4 de 16
INST-03

1. ANTECEDENTES

Mediante Decreto Ejecutivo No. 1160, de 26 de septiembre de 2020, publicado en el suplemento
del Registro Oficial No. 110, de 10 de octubre de 2020, se crea la Empresa Publica de
Comunicacion del Ecuador EP; como un organismo de derecho publico, con personalidad
juridica, con patrimonio propio dotado de autonomia presupuestaria, financiera, econémica,
administrativa y de gestion, con domicilio en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, con
competencia a nivel nacional.

El Decreto Ejecutivo No. 1160 de 26 de septiembre de 2020, dispuso: Articulo 1.- Escindir la
Empresa Publica Medios Publicos de Comunicacion del Ecuador — Medios Publicos dentro de
su proceso de liquidacion y extincion y, crear la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador
EP, como un organismo de derecho, con personalidad juridica, con patrimonio propio, dotada de
autonomia presupuestaria, financiera, economica, administrativa y de gestion, con domicilio
principal en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, con competencia a nivel nacional.

Articulo 2.- La Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP, tendra por objeto: a) prestar
el servicio publico de comunicacion; b) instalar, operar y mantener los servicios publicos de
radiodifusion y television publica, incluido el diario El Telégrafo como un medio en internet, que
mantenia la empresa publica escindida; c) formular, planificar, dirigir, gestionar y coordinar la
aplicacion de directrices, planes, programas y proyectos que le permitan garantizar la operacion,
asi como, contratar con el sector privado con sujecion a las normas juridicas aplicables; y, d)
todas aquellas actividades que le permitan la Constitucion de la Republica, los convenios
internacionales, las leyes y reglamentos de la Republica del Ecuador y, las resoluciones del
Directorio.

Con Resolucion No. SD-004-2021 de 08 de abril de 2021, el Directorio de la Empresa Publica de
Comunicacion del Ecuador EP, dispuso en su articulo 3: Disponer al Gerente General como
responsable de la gestion empresarial, administrativa, economica, financiera, comercial, técnica
y operativa, gestione la administracion del Talento Humano de la Empresa Publica de
Comunicacion del Ecuador EP, de conformidad con la estructura orgdnica propuesta en el
Informe de Viabilidad de la Escision de Medios Publicos.

Con Memorando Nro. COMEP-DAJ-2021-0004-M de 17 de junio de 2021, el Jefe de Asesoria
Juridica Encargado de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP, emitio criterio
juridico sobre la norma pertinente para la vinculacion de servidores publicos y obreros de la
Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP. mismo que en su parte pertinente seniala:
“(...) lo meritorio es conceder un nombramiento provisional a todos quienes se encasillen en lo
determinado en el articulo 18.2 de la LOEP, hasta la instrumentacion de las normas internas del
talento humano que permitan viabilizar el cambio de base legal y figura de vinculacion, el cual
estard contenido en la norma interna de talento humano que se emitira para el efecto.”
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Mediante Memorando Nro. COMEP-DAT-2021-0124-M de 30 de junio de 2021, la Direccion
Administrativa y de Talento Humano remitio a la Coordinacion General de Gestion, el informe
técnico Nro. DATH-TH-2021-130 de 29 de junio de 2021, en el cual se emitio la siguiente
recomendacion: “(...) recomienda y emite Informe Favorable de pertinencia, para efectuar el
cambio de régimen juridico laboral de vinculacion, para el personal que labora en puestos que
se encuentran definidos como servidores publicos de carrera, es decir, que no pertenecen a libre
nombramiento y remocion, ni a puestos de obreros y obreras, acorde a lo dispuesto en el ultimo
parrafo de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP y lo dispuesto en los articulos 18y 19
de la Ley Organica de Empresas Publicas, (...).

Se recomienda ademas, que se acoja el criterio juridico emitido por la Jefatura de Asesoria
Juridica, otorgando nombramientos de cardcter provisional a partir del Iro de julio de 2021,
hasta que la Empresa cuente con la Norma Interna de Administracion de Talento Humano, o
similar, donde el Directorio apruebe el ingreso, ascenso y promocion de los servidores publicos
de carrera de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP, y se ejecuten los
procedimientos administrativos que se definan para el efecto, tomando en cuenta, que al momento
la Empresa aun no cuenta con este instrumento. (...)"

Mediante Memorando Nro. COMEP-GG-2021-0104-M de 30 de junio de 2021, el Gerente
General Subrogante de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP, dispuso al
Director Administrativo y Talento Humano, continuar con el proceso administrativo para el
cambio del régimen juridico laboral de los/las Servidores Publicos de la Empresa Publica de

Comunicacion del Ecuador EP, sobre la base de la sumilla de aprobacion inserta en el informe
técnico Nro. DATH-TH-2021-130 de 29 de junio de 2021.

Con Resolucion No. SD-004-2025 de 21 de noviembre de 2025 en su Articulo 3 indica
“Designar de la terna presentada por el Presidente del Directorio, a la Mgs. Grace Vanessa
Cordero Loor, con Cédula de Ciudadania No. 0925502262, como Gerente General Subrogante
de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador - COMUNICA EP.”

Mediante Resoluciéon Nro. COMEP-GG-2025-0060-R, de 11 de diciembre de 2025, la Gerencia
General expidio las delegaciones de funciones y atribuciones destinadas a regular de forma
desconcentrada los procesos administrativos de la Empresa. En materia de talento humano, se
deleg6 a la Direccion Administrativa y de Talento Humano la elaboracion de los proyectos de
Estatuto Organico Funcional y de las normas internas de Administracion del Talento Humano,
para su aprobacion por parte de la Gerencia General y posterior presentacion al Directorio, segin
corresponda; asi como la elaboracion, revision y ejecucion de los instrumentos, planes,
procedimientos y demads acciones relacionadas con la gestion del personal.

La Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP se encuentra gestionando la revision y
aprobacion de su Estatuto Organico Funcional y de los instrumentos internos que regulan la
administracion del talento humano. Mientras concluye este proceso, resulta necesario contar con
una directriz transitoria que establezca las condiciones, responsabilidades y procedimiento
aplicables a los cambios administrativos de personal.
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La dindmica operativa de la Empresa puede generar necesidades temporales que requieran la
prestacion de servicios de una servidora o servidor publico en una unidad administrativa distinta
a la de su nombramiento, con el propoésito de fortalecer determinados procesos, conformar equipos
de trabajo, atender proyectos especificos o garantizar la continuidad de las actividades
empresariales.

El articulo 11 Ley Organica de Empresas Publicas determina como deberes y atribuciones del
Gerente General entre otros el administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial.

El articulo 17 de la citada Ley faculta a la autoridad nominadora para que, previo informe
motivado, realice cambios administrativos del personal dentro de una misma jurisdiccion
cantonal, siempre que se conserven su nivel, remuneracion y estabilidad.

De manera complementaria, los articulos 38 de la Ley Orgénica del Servicio Ptblico y 71 de su
Reglamento General regulan el cambio administrativo como el movimiento temporal de una
servidora o servidor publico de una unidad a otra distinta dentro de la misma institucion, sin
modificacion de la partida presupuestaria y por un periodo acumulado maximo de diez meses
dentro de un mismo afio calendario, previo informe favorable de la Unidad de Administracion del
Talento Humano y sin afectacion de los derechos del servidor.

Asimismo, mediante Oficio Nro. 09077, de 16 de octubre de 2024, la Procuraduria General del
Estado concluy6 que el cambio administrativo de una servidora o servidor publico de una unidad
a otra dentro de la misma institucion es procedente, sujeto a una temporalidad maxima, sin
modificacion de la partida presupuestaria y con estricto cumplimiento de los requisitos y
justificativos previstos en la normativa aplicable. El pronunciamiento precisd, ademas, que esta
figura puede aplicarse a servidores que cuenten con nombramiento provisional, siempre que no
se vulneren sus derechos.

En este contexto, se requiere expedir un instructivo transitorio que regule la gestion de los
cambios administrativos de personal por necesidad empresarial, delimite las competencias de las
unidades intervinientes y garantice que dichos movimientos se encuentren debidamente
motivados, autorizados, documentados y sujetos a seguimiento, en observancia de la normativa
vigente y de los derechos de las servidoras y servidores publicos.

2. BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

Art. 225.- El sector publico comprende: (...)

3.- Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
economicas asumidas por el Estado.”

Articulo 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
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servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Art. 227.- La administracion 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.

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del
sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico
yregulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema
de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. (...)

Art. 315.- El Estado constituira empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de
bienes publicos y el desarrollo de otras actividades economicas.

Ley Organica de Empresas Publicas LOEP

Art. 4.- Definiciones.- Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico,
con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, economica,
administrativa y de gestion. Estaradn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion
de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos
v en general al desarrollo de actividades economicas que corresponden al Estado. (...)

Art. 10.- GERENTE GENERAL. - La o el Gerente General de la empresa publica serd designado
por el Directorio, de fuera de su seno. Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial
de la empresa y sera en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,
economica, financiera, comercial, técnica y operativa. Debera dedicarse de forma exclusiva y a
tiempo completo a las labores inherentes a su cargo, con la salvedad establecida en la
Constitucion de la Republica.

Art. 11.- DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL.- El Gerente General, como
responsable de la administracién y gestion de la empresa publica, tendra los siguientes deberes
y atribuciones: (...)

4. Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial; (...)

Art. 16.- ORGANO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA DEL TALENTO HUMANO.- La
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Administracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o
a quien éste delegue expresamente.

Art. 17.- NOMBRAMIENTO, CONTRATACION Y OPTIMIZACION DEL TALENTO HUMANO.-
(...)
La autoridad nominadora previo informe motivado podra realizar los cambios administrativos

del personal dentro de una misma jurisdiccion cantonal, conservando su nivel, remuneracion y
estabilidad. (...)

Ley Organica del Servicio Publico LOSEP

Art. 17.- Clases de Nombramiento.- Para el ejercicio de la funcion publica los nombramientos
podran ser: (...)
b) Provisionales (...)

Articulo 38.- Se entiende por cambio administrativo el movimiento de la servidora o servidor
publico de una unidad a otra distinta. La autoridad nominadora podra autorizar el cambio
administrativo, entre distintas unidades de la entidad, sin que implique modificacion
presupuestaria y siempre que se realice por necesidades institucionales, por un periodo madximo
de diez meses en un afio calendario, observandose que no se atente contra la estabilidad,
funciones y remuneraciones de la servidora o servidor.

Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento
Humano.

- Las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejercerdn las siguientes atribuciones y
responsabilidades: (...)

) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas conexas y resoluciones
emitidas por el Ministerio del Trabajo,

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP

Art. 17.- Clases de nombramientos.- Los nombramientos extendidos para el ejercicio de un puesto
en la funcion publica pueden ser: (...)

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos determinados en el
literal b) del articulo 17 de la LOSEP; no generaran derecho de estabilidad a la o el servidor;

(...)

Articulo 71.- El cambio administrativo consiste en el movimiento administrativo de la o el
servidor de una unidad a otra distinta a la de su nombramiento. El cambio administrativo sera
por un periodo maximo de diez meses en un aiio calendario, previo informe favorable de la UATH
vy no implicard la modificacion de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de
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remuneraciones, debiendo la o el servidor reintegrarse inmediatamente a su puesto una vez
concluidos los diez meses.

El cambio administrativo se efectuard unicamente en cualquiera de los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o mejoramiento
de la eficiencia institucional, para la conformacion de equipos de trabajo, el diserio e
implementacion del sistema integrado de administracion del talento humano del servicio publico
y procesos de certificacion de calidad del servicio;

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en
contraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

¢) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades institucionales y en
observancia de las normas técnicas generales emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

d) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias y productos,
establecidas en la estructura institucional y posicional y en el manual de descripcion, valoracion
v clasificacion de puestos institucional, y,

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera.

De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma unidad o a otra
unidad diferente dentro de la misma institucion después de concluido el cambio administrativo,
tomando en consideracion que en total una servidora o servidor publico, no podra sobrepasar
los diez meses con cambio administrativo dentro de un mismo ano calendario.

En el caso de que el cambio administrativo se efectie por un periodo menor a los 10 meses dentro
de un afio calendario en una unidad, y de requerirse dentro de la misma unidad nuevamente a la
misma servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo se otorgara por el periodo que
restare del ario calendario y que no sobrepasarda los 10 meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor funciones, actividades y
responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en el puesto, ni se
afectaran sus derechos.’

>

Pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado emitido con Oficio Nro. 09077 de
16 de octubre de 2024

3. Pronunciamiento.-

Como se puede observar, la procedencia del cambio administrativo no se encuentra asociado de
manera directa a que los servidores formen o no parte de la carrera del servicio publico, como
si lo dispone la LOSEP en otros casos, como el de las comisiones de servicios reguladas por los
articulos 30 y 31 de dicha leyes, sino que se relaciona con las condiciones del tipo de
nombramiento, la naturaleza de cada movimiento; y, sobre todo, respecto del derecho del titular
del puesto que, por las circunstancias previstas en la Ley, se encuentra legalmente ausente; v,
que, por tanto, no esta en ejercicio del cargo o puesto objeto de un potencial movimiento. Ademas,

£ NUEVD

LCUADOR



DIRECCION ADMINISTRATIVAY TALENTO HUMANO -

©&) 7 COMUNICA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
R R NRO. CGG-DATH- Version 1.0

INSTRUCTIVO GTH-PA-2026- Pagina 10 de 16
INST-03

el cambio administrativo se sustenta en la planificacién del talento humano, en funcion de los
planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados que constituyen el referente para la
creacion de puestos, contrataciones, los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales,
la supresion de puestos y demas movimientos de personal, tales como los cambios
administrativos.

De lo manifestado, se desprende que: i) para desempefiar un puesto publico se requiere de
nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva autoridad nominadora, siendo
el nombramiento el acto unilateral del poder publico expedido por autoridad competente o
autoridad nominadora; ii) entre los tipos de nombramiento, se distingue el nombramiento
permanente que es el que se expide para llenar vacantes mediante el sistema de seleccion y
también los nombramientos provisionales; iii) los nombramientos provisionales se expiden: para
ocupar el puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido, hasta que
se produzca el fallo correspondiente; el puesto de un servidor que se hallare en goce de licencia
0 comisién de servicios sin remuneracion; para ocupar un puesto vacante; para puestos
comprendidos dentro del nivel jerarquico superior; y, de prueba para el servidor que ingresa a
la administracion publica o si fuere ascendido, durante el periodo de prueba; iv) los
nombramientos provisionales, determinados en la letra b) del articulo 17 de la LOSEP, terminan
una vez que concluya el periodo de temporalidad para los cuales fueron nombrados, de existir, 0
cuando se produzca el evento que ocasionare el retorno del titular del puesto; o, tratdndose de
periodo de prueba, en caso de que no se hubiere superado la evaluacion respectiva; v) el cambio
administrativo es el movimiento del servidor publico de una unidad a otra distinta, sin que
implique modificacion presupuestaria y siempre que se efectlie por necesidades institucionales,
por un periodo méximo de diez meses en un afio calendario, observandose que no se atente contra
la estabilidad, funciones y remuneraciones del servidor; y, vi) las Unidades de Administracion
del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la planificacion del talento
humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados, que son el
referente para los procesos de creacién de puestos, la contratacion de servicios ocasionales,
contratos civiles de servicios profesionales, los convenios o contratos de pasantias o practicas
laborales, la supresién de puestos y demas movimientos de personal, y se registraran en el
sistema del MDT.

3. Pronunciamiento. -

De conformidad con el andlisis juridico precedente y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
35 (SIC) de la LOSEP, se concluye que el cambio administrativo de un servidor de una unidad a
otra dentro de la misma institucion, sujeto a una temporalidad maxima y sin que implique
modificacion de la partida presupuestaria, es procedente. Dicho cambio administrativo aplica
también para los servidores que cuenten con un nombramiento provisional otorgado en virtud de
las letras b.1) al b.3) del articulo 17 de la LOSEP, y las letras a), ¢), d), e) y f) del articulo 18 de
su Reglamento General, respetando la temporalidad establecida. Todo lo anterior debera
observar el cumplimiento estricto de los requisitos y justificativos exigidos por la normativa
aplicable, garantizando que no se vulneren los derechos de los servidores publicos. ”

3. OBJETIVO

Establecer las condiciones, responsabilidades y el procedimiento para solicitar, analizar, autorizar,
registrar, ejecutar y dar seguimiento a los cambios administrativos de las servidoras y servidores
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publicos de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP, cuando respondan a
necesidades empresariales debidamente justificadas; ejecutandose los cambios con sujecion a la
normativa vigente, sin modificacion de la partida presupuestaria y garantizando la conservacion
del nivel, remuneracion, estabilidad y demas derechos de la servidora o servidor publico.

4. ALCANCE

El presente instructivo es de aplicacion obligatoria para todas las unidades administrativas de la
Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador EP que intervengan en la solicitud, analisis,
autorizacion, ejecucion, registro y seguimiento de cambios administrativos de personal.

Sus disposiciones seran aplicables a las servidoras y servidores publicos que mantengan
nombramiento provisional y cuyo cambio administrativo se realice entre las unidades
administrativas de la Empresa, siempre que se cumplan las condiciones establecidas en la
normativa vigente.

5. DEFINICIONES

Accion de personal: Instrumento administrativo mediante el cual se formaliza el cambio
administrativo autorizado, en el que constaran, al menos, la unidad de origen, la unidad de destino,
las fechas de inicio y finalizacion y las condiciones aplicables al movimiento.

Autoridad nominadora: Gerente General de la Empresa Publica de Comunicacion del Ecuador
EP, competente para autorizar los cambios administrativos de personal, de conformidad con la
normativa vigente.

Cambio administrativo: Movimiento temporal de una servidora o servidor publico desde la
unidad administrativa de su nombramiento provisional hacia otra unidad de la misma Empresa,
por necesidad empresarial debidamente justificada, sin modificacion de su partida presupuestaria
y sin afectacion de su nivel, remuneracion, estabilidad o derechos.

Informe técnico de viabilidad: Documento motivado elaborado por la Unidad de
Administraciéon y de Talento Humano, mediante el cual se analiza el cumplimiento de los
requisitos legales y técnicos del cambio administrativo y se emite un criterio favorable o no
favorable para conocimiento y decision de la autoridad nominadora.

Necesidad empresarial: Circunstancia temporal y debidamente justificada que requiere la
participacion de una servidora o servidor publico en una unidad distinta a la de su nombramiento,
con la finalidad de fortalecer procesos, integrar equipos de trabajo, atender proyectos especificos,
mejorar la eficiencia o garantizar la continuidad de las actividades empresariales, dentro de los
supuestos previstos en la normativa aplicable.

Puesto de origen: Puesto para el cual la servidora o servidor fue nombrado y al que debera
reintegrarse una vez concluido el periodo autorizado para el cambio administrativo.
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Unidad de destino o requirente: Unidad administrativa que solicita la participacion temporal de
una servidora o servidor de otra unidad para atender una necesidad empresarial debidamente
justificada.

Unidad de origen: Unidad administrativa en la que la servidora o servidor presta sus servicios
de acuerdo con su nombramiento antes de la ejecucion del cambio administrativo.

6. INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE CAMBIOS ADMINISTRATIVOS
6.1. Solicitud del cambio administrativo

La maxima autoridad de la unidad requirente solicitara a la Direcciéon Administrativa y de Talento
Humano el inicio del procedimiento para gestionar el cambio administrativo de una servidora o
servidor publico.

La solicitud debera contener, al menos, la siguiente informacion:

e Nombres completos de la servidora o servidor requerido.

e Denominacion del puesto y unidad administrativa de origen.

e Justificacion técnica y motivada de la necesidad empresarial.

e Actividades que desarrollaran durante el cambio.

e Fecha propuesta de inicio y tiempo requerido del cambio administrativo,
considerando el periodo maximo establecido por normativa.

e Duracion estimada del cambio administrativo.

La duracién solicitada debera corresponder al tiempo estrictamente necesario para atender la
necesidad empresarial y no podra superar, de forma individual o acumulada, diez meses dentro
de un mismo afio calendario.

La Direcciéon Administrativa y de Talento Humano verificara que la solicitud contenga la
informacion requerida y si se encuentra incompleto, lo devolvera a la unidad requirente para que
realice las aclaraciones o subsanaciones correspondientes.

6.2. Pronunciamiento de la unidad de origen

La Direccion Administrativa y Talento Humano solicitard a través de memorando, el
pronunciamiento del area de origen, con la finalidad de que informe si el cambio administrativo
a favor del servidor o servidora requerido, afectara la ejecucion de los procesos del area que
permiten el cumplimiento de los objetivos establecidos, haciendo énfasis en que este acto
administrativo implicaria la ausencia del servidor o servidora por el lapso de diez (10) meses sin
posibilidad de gestionar un reemplazo.

6.3. Analisis técnico de viabilidad

La Direccion Administrativa y de Talento Humano, a través de la Unidad de Administracion del
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Talento Humano, elaborara el informe técnico de viabilidad del cambio administrativo.
El andlisis debera verificar, los siguientes aspectos:

e Modalidad de vinculacién de la servidora o servidor.

e Denominacién y perfil del puesto.

e  Grupo ocupacional, nivel y remuneracion.

e Unidad administrativa de origen.

e Cumplimiento de los requisitos necesarios para ejecutar las actividades asignadas en la
unidad de destino.

e Correspondencia de la necesidad empresarial con alguno de los supuestos establecidos en
la normativa aplicable.

e Compatibilidad de las actividades propuestas con el perfil, formacidon, experiencia y
competencias de la servidora o servidor.

o Inexistencia de modificacion de la partida presupuestaria.

e Conservacion del nivel, remuneracion, estabilidad y demas derechos.

e Periodos de cambios administrativos previamente autorizados durante el mismo afio
calendario.

e Fecha de inicio, fecha de finalizacion y duracion total

El informe debera determinar de manera expresa si el cambio administrativo es técnica y
juridicamente viable y formular la recomendacion correspondiente a la autoridad nominadora.

Cuando el cambio no sea procedente, la Direccion Administrativa y de Talento Humano
comunicara motivadamente el resultado a la unidad requirente y dispondra el archivo del tramite.

6.4. Autorizacion del cambio administrativo

Cuando el informe técnico determine la viabilidad del cambio, la Direccion Administrativa y de
Talento Humano lo remitira a la Gerencia General para la decision correspondiente.

La Gerencia General, en calidad de autoridad nominadora, podra autorizar o negar motivadamente
el cambio administrativo.

6.5. Elaboracion y notificacion de la accion de personal
Con base en la autorizacion de la Gerencia General, la Unidad de Administracion del Talento
Humano elaborara la correspondiente accion de personal y la remitird para la suscripcion de la
autoridad nominadora.
La Direccion Administrativa y de Talento Humano notificara la accion de personal a la servidora
o servidor antes de la fecha prevista para el inicio del cambio administrativo. La notificacion se

realizara también a las maximas autoridades de las unidades de origen y de destino.

La servidora o servidor debera suscribir la razon de notificaciéon. Su firma acreditara el
conocimiento del acto administrativo.
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6.6. Registro y actualizacion de sistemas

Una vez notificada la accion de personal, la Unidad de Administracion del Talento Humano la
registrard y archivara junto con los documentos que sustenten el acto administrativo en el
expediente fisico o digital de la servidora o servidor.

La Direccion Administrativa y de Talento Humano coordinara la actualizacion temporal de la
unidad administrativa en los sistemas empresariales que correspondan, entre ellos:

¢ Sistema de registro y control de asistencia.

e Sistema de permisos y vacaciones.

e Sistema de gestion documental.

e Sistemas administrativos y tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

Estas actualizaciones tendran caracter operativo y no implicaran modificacion de la partida
presupuestaria ni del puesto constante en el distributivo de remuneraciones.

6.7. Seguimiento y control del plazo

La Unidad de Administracion del Talento Humano mantendra un registro actualizado de los
cambios administrativos autorizados y realizard el seguimiento de sus fechas de inicio y
finalizacion.

Al menos quince dias antes de la fecha de terminacion, notificara a la unidad de origen, a la unidad
de destino y a la servidora o servidor sobre la proximidad del vencimiento y coordinard las
acciones necesarias para su reintegro.

6.8. Finalizacion y reintegro

El cambio administrativo finalizara en la fecha establecida en la accion de personal o antes de
dicha fecha cuando desaparezca la necesidad empresarial que lo motivé o cuando asi lo disponga
justificadamente la autoridad nominadora.

Concluido el periodo autorizado, la servidora o servidor debera reintegrarse inmediatamente a su
puesto y unidad de origen.

La Unidad de Administracion del Talento Humano notificara formalmente el reintegro,
actualizara los sistemas correspondientes y dejard constancia de la finalizacion del cambio
administrativo en el expediente de la servidora o servidor.

7. DISPOSICIONES GENERALES

Primera. Aplicacién normativa. Los cambios administrativos se gestionaran con fundamento
en la Ley Organica de Empresas Publicas y, de manera complementaria, en la Ley Organica del
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Servicio Publico, su Reglamento General, los pronunciamientos de la Procuraduria General del
Estado y demas normativa aplicable.

Segunda. Naturaleza temporal. El cambio administrativo constituye un movimiento temporal
de personal y no modifica ni sustituye la estructura organizacional, el distributivo de
remuneraciones, la partida presupuestaria ni el puesto para el cual fue nombrada la servidora o
servidor.

Tercera. Necesidad empresarial. Ningiin cambio administrativo podra sustentarse inicamente
en afirmaciones generales, la unidad requirente deberd justificar la necesidad empresarial,
identificar y detallar las actividades que desempenara el servidor o servidora durante el periodo
del cambio administrativo.

Cuarta. Prohibicion de afectacion de derechos. El cambio administrativo no podra disminuir
ni modificar el nivel, remuneracion, estabilidad, modalidad de nombramiento o demas derechos
de la servidora o servidor publico.

Quinta. Compatibilidad de las actividades. Durante el cambio administrativo no podran
asignarse funciones, actividades o responsabilidades para las cuales la servidora o servidor no
cumpla los requisitos o que resulten incompatibles con su perfil, formacidén, experiencia y
competencias profesionales.

Sexta. Limite temporal. La duracion individual o acumulada de los cambios administrativos no
podra superar diez meses dentro de un mismo afio calendario. La Unidad de Administracion del
Talento Humano sera responsable de verificar y controlar el cumplimiento de este limite.

Séptima. Prohibicion de uso indebido. El cambio administrativo no podré utilizarse como
mecanismo de sancioén, promocion, ascenso, o desvinculacion de la servidora o servidor de su
puesto de origen.

Undécima. Proteccion de la informacion. La documentacion generada durante el procedimiento
sera gestionada con observancia de los principios de confidencialidad, finalidad y proteccion de
datos personales. La comunicacion institucional del cambio se limitara a las personas y unidades
que deban conocerlo para fines administrativos u operativos.

Duodécima. Registro y control. La Unidad de Administracion del Talento Humano mantendra
un registro actualizado de los cambios administrativos autorizados, sus fechas de inicio y
finalizacion, las unidades involucradas y el tiempo acumulado durante cada afio calendario.

Decimotercera. Responsabilidad. Las autoridades y servidoras o servidores que intervengan en
la solicitud, analisis, autorizacioén, ejecucion, registro y seguimiento de los cambios
administrativos seran responsables de la veracidad de la informacion proporcionada y del
cumplimiento de las disposiciones previstas en este instructivo.

Decimoquinta. Vigencia transitoria. El presente instructivo entrara en vigencia a partir de su
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aprobacion por la Gerencia General y permanecera vigente hasta que se expida la Norma Interna
de Administracion del Talento Humano o el instrumento normativo que regule de manera
permanente los movimientos administrativos de personal, sin perjuicio de su reforma o

derogatoria expresa.

Direccion: Edificio Ciespal, Av. Diego de Almagro N32-133 y Andrade Marin.

Cadigo Postal: 170518 / Quito - Ecuador
Contacto: +593 98 777 1778
www.comunica.ec
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