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Infroduccion

Estimado/a colaborador/a:

El Ministerio de Defensa Nacional le da la mdas cordial bienvenida, y se
complace en presentar el Manual de Induccidon, mismo que contiene las
pautas bdsicas, que le permitird conocer de mejor forma Ia Institucién
respecto de su estructura organizacional, mision, visidn, objetivos y politicas
administrativas.

Invitamos a usted a ser miembro de este selecto grupo de mujeres y hombres,
que con espiritu de intfegracion y colaboracion se sienten orgullosos de
pertenecer a esta gran Institucion.
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Mensaje

Me es grato darle la mds cordial
bienvenida al Ministerio de Defensa
Nacional érgano politico, estratégico vy
administrativo que disena y emite
politicas para la Defensa; y
administracion de Fuerzas Armadas,
conformado a su vez por personal de
calidad humana y profesional.

Es nuestro deseo que se sienta a gusto en
ser parte de nuestro equipo de trabagjo.

Con el afan de darle a conocer la
historia, el entorno laboral y la normativa
aplicable en nuestra entidad, le
hacemos la entrega del presente manual
de induccion, que contiene informacion
sustancial  para  lograr  resultados
satisfactorios en el dmbito personal como
laboral.

Anticipo mi agradecimiento  por su
interés en ser parte de esta gran familia, y estoy seguro que con su esfuerzo,
dedicacion y compromiso contribuiremos para alcanzar las metas propuestas.
Cuente con nuestro apoyo sélido, y permanente en el ejercicio de sus labores.

Deseamos que su inicio y franscurso laboral sea exitoso; asi como augurarle
prosperidad en esta nueva etapa profesional, misma que serd una experiencia muy
productiva y con su aporte fortaleceremos “la Defensa Nacional” y su relacién con

la sociedad.
GRAD. (S.P) Luis Eduardo Lara Jaramillo
Ministro de Defensa Nacional
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Historia

La Primera Asamblea Constituyente del Ecuador, reunida en la ciudad de Riobamba el
14 de agosto de 1830, en su articulo No. 38, seccidn segunda, consagra la creaciéon de la
Jefatura de lo Interior y lo Exterior, que por sus funciones y dmbitos de accidn se constituye
en la base del actual Ministerio de Defensa Nacional.

En 1843 adoptd el nombre de Ministerio de Guerra y Marina; mds tarde, por Decreto
Ejecutivo del 9 de diciembre de 1930, pasd a llamarse Ministerio de Guerra, Marina y
Aviacion, asi fue como mediante la modificacion y evolucidn de su denominacion esta
Cartera de Estado recibe su nombre: Ministerio de Defensa Nacional mediante Decreto
Ejecutivo del 26 de septiembre de 1935.

Ubicacion e infraestructura

El Ministerio de Defensa Nacional se ubica en el sector quiteno conocido como “La
Recoleta” Calle la Exposicidn S4-71 y Benigno Vela. En tiempos coloniales el limite de la
ciudad era la quebrada del rio Machdngara.

Tres siglos mds tarde, el presidente Eloy Alfaro Delgado ordend la construccion de un
palacio para realizar una Exposicion Internacional de Muestras para conmemorar el
centenario del Primer Grito de la Independencia. El lamado Palacio de la Exposiciéon fue
constfruido en La Recoleta e inaugurado el 10 de agosto de 1909.

El 8 de septiembre del mismo ano, abridé sus puertas para la Exposicién, en la que
participaron Chile, Colombia, PerU, Francia, Estados Unidos, Espana, Italia, Japdn vy
Ecuador. El diseno del palacio siguid el estilo neocldsico pompeyano y estuvo inspirado
en modelos introducidos al pais por el arquitecto italiano Giacomo Radiconcini @
principios del siglo XX.

Hacia fines de 1912, el Ministerio de Guerra y Marina decretd que se traslade al inmueble
la Escuela Militar, semillero de los oficiales del Ejército Ecuatoriano. En 1937, la Escuela
Militar, convertida ya en Colegio Militar Eloy Alfaro, abandoné el edificio de la Exposicion
Nacional y se mudd a las instalaciones de La Pradera. El Palacio de la Exposicion fue
desde entonces ocupado por el Ministerio de Defensa Nacional hasta nuestros dias.

En 1914, un fuerte sismo afectd al edificio principal y para su modificacién fue necesario
eliminar la CUpula del cuerpo central. Dado que el inmueble estaba ocupado por la
Institucion Castrense, se aprovechd la intervencion arquitecténica para redisenar la
fachada con un cardcter mds austero y militar.
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El Ministerio
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del Ecuador

El Ministerio de Defensa Nacional como

organismo rector, emite politicas de la

Defensa y administracion de las Fuerzas
Armadas y organismos adscritos, mediante
lineamientos y directrices, a fin de garantizar
e o 7 y mantener la soberania e integridad
M I s I o n territorial asi como apoyar con su

contfingente a la seguridad interna y al

desarrollo nacional.

Ser una institucion con capacidades
estratégicas y con un sistema de gestion
integral que garantice la Defensa de la

soberania e integridad territorial, y la
participacion en la seguridad integral del
Estado, que con su contingente apoye al

o 7 . .
V. desarrollo nacional; y que contribuya a
IS I o n mantener la paz regional y mundial en el
marco de los derechos humanos.
.\q ¥
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Valores institucionales

Disciplina - @

i
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Proyecto de estructura orgdnica

DESPACHO
MINISTERIAL

PROCESOS
ADJETVOS

PROCESOS
SUSTANTIVOS

H VICEMINISTERIO DE DEFENSA

DIRECCION DE LEGISLACION Y DIRECCIGN DE ASESORIA TECNICA,
ASESORIA SEGUIMIENTO Y MONITORED
DIRECCION DE RELACIONES
DIRECCION DE CONTRATACION INTERNACIONALES
PUBLICA Y SEGUROS NTERNA

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS,
GENERO Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION DE
(CATASTROS DE LA DEFENSA

=

PROSPECTIVA DE LA DEFENSA ‘ { DEFENSA ‘

'COORDINACION GENERAL DE.
CONTRATACION DE BIENES
ESTRATEGICOS

DEFENSA

PROYECTOS

DIRECCION DE INFORACION

DIRECCION DE SISTEMA INTEGRADO DIRECCIGN DE APOYO AL DESARROLLO|
DESEGURIDAD NACIONAL

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
\ |
T T YSANIDAD MILITAR ‘ PROCESOS

ELABORADO: COMANDD CORUATO)

COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA ‘ POSIBLE FUSION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANO AN ‘ ‘ R ‘ ‘ FT “rl:,k':g:: n:zul::z:mcﬁ;:m:r;o; 3 |
26 DE JUNIO DE 2018 hoeln T

www.armada.mil.ec www.ejercitoecuatoriano.mil.ec www fuerzaaereaecuatoriana.mil.ec

v
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Conoce mds de nuestras instituciones
adscritas en:

Institucion encargada de generar
informacion geocartografica orientada a la
difusion de conocimiento geografico del
territorio nacional.

www.geograficomilitar.gob.ec

Institucidn encargada de desarrollar la
caracterizaciéon hidro-oceanogrdfica de los
espacios maritimos jurisdiccionales y no
jurisdiccionales de interés nacional e
implementar y mantener operativos los sistemas
de senalizaciéon maritima, garantizando la
seguridad a la navegacién, el desarrollo,
defensa y soberania del territorio maritimo
ecuatoriano, asi como ejecutar expediciones y
coordinar actividades de investigacion
cientifica que promuevan la proyeccion
Geopolitica y Oceanopolitica del Ecuador en
la Antdrtida.

www.inocar.mil.ec
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Normas
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Constitucion de la
Republica del Ecuador

Ley Orgdnica de Servicio
Publico

Codigo de Trabajo

Reglamento de Disciplina
Militar

Reglamento Interno de
Talento Humano

Reglamento Interno de
Caddigo de Trabajo

Reglamento de
Seguridad y Salud
Ocupcional

BASE LEGAL

Cédigo de Etica

Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional
por Procesos

Delegacion de
Atribuciones Autoridades
del MIDENA

4V,
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Jornada y horario de trabajo

.’

O

Regisiro de asistencia

N
*El personal
registrardn su
enfrada y salida de
la Institucion.

*El personal
registrardn su entrada
y salida del almuerzo.

~
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Treinta minutos de receso destinados al
refrigerio que no son parte de la jornada
de trabajo, con la finalidad de garantizar
la continuidad del servicio se distribuird en

dos grupos

REGISTRO

o EN LINEA
[

—

—

—
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Inasistencia a la jornada de trabajo

En el término de 24
horas, el personal
que por
circunstancias de
fuerza mayor o
caso fortuito
faltaren a su
trabajo, estdan
obligados a
justificar la falta por
escrito al Jefe
inmediatoy ala
UATH.

Direccldn: Exposicidn S4

Ny B
Toléfono: (S52.2) 298- 2200 ~ |

I

En caso de
enfermedad, el
personal
justificard con la
presentacion del
correspondiente
certificado
médico.

v Vela. Codigo poostat 170403 / Quat
12-2) 2951551 ~ www defensa Qo o

En caso de que el
personal se
ausente o
abandone su
puesto de trabajo

injustificadamente,

las/los Jefes
inmediatos de
cada unidad
notificardn de
manera escrita a
la UATH.

4V

La UATH aplicard
el régimen
disciplinario

correspondiente
siguiendo el

debido proceso.
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Deberes,
derechosy
prohibiciones
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Deberes

.
\
1

/[

Las demds previstas en la Ley.
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Derechos

N\
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Prohibiciones
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Licencias
permisos y
vacaciones
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Licencias con remuneracion

Articulo 27 LOSEP

\

Arficulo 33 Reglamento LOSEP

Articulo 33 Reglamento LOSEP

Por maternidad

Por paternidad

Por calimidad doméstica

Por matrimonio o unidn de hecho

Direccldn: Exposicién S4-71 y BEenigne Vala. Codigo poostat 170403 / Quito-Ecuador
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Articulo 35 Reglamento LOSEP
4
\
Articulo 35 Reglamento LOSEP
v
\
Arficulo 38 Reglamento LOSEP
v
\
Articulo 39 Reglamento LOSEP
/
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Permisos

PARA ESTUDIOS REGULARES

*La autoridad nominadora concederd permisos hasta por dos horas
diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula
y regular asistencia a clases.

Para atencion médica

N *Tendrdn derecho a permiso para atencion médica por el tiempo que
sea necesario, incluido el tiempo de fraslado desde su domicilio o lugar
de frabajo, siempre que se justifique tal particular con el certificado

/WA - médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la

/ atencion médica.

‘
Para el cuidado del recién nacido
m *Tendrdn permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas
2 diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la

terminacion de la licencia por maternidad.

.. Permiso para matriculacién de hijos o hijas

A
S

S

*Tendrdn permiso para matriculaciéon de sus hijos e hijas en planteles de
educacién bdsica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por
cada hija o hijo.

Permisos imputables a vacaciones

*Tendrdn permiso imputables a vacaciones sean estos en dias, horas o
fracciones de hora.

> o '\qv
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Vacaciones

\_ /
Una vez cumplidos
oncefﬂ 1) mesles Las vacaciones
contfinuos en la
N pueden ser
ms’n’ruao_n ol acumuladas hasta
personal tiene or 60 dias
derecho a 30 dias P :
de vacaciones.
o / o /
(=)

PLANIFICACION \ | /
DE VACACIONES —-/ \

. . n r
Las vacaciones se La Unidad de Cgr?ffnocisgn%fss?ne
planificard de Talento Humano haber hecho Uso
forma anual, aprobard y :
distribuida de forma registrard las de las \S/g%cr:;:lones,
equitativa en los vacaciones previa
doce meses del autorizacion del Colr%%?dnég%%sgg <]
ano. jefe inmediato. haberes.
o S o S \. j

. Qué requisitos necesito para acceder a mis permisos y vacaciones?

En la Unidad de Administracion de
Talento Humano suscribir la accién

de personal segun correponda.
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SECCION V

Tipos de faltas
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Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error,
descuido o desconocimiento menor sin que
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y
desenvolvimiento del servicio publico.

Amonestacion verbal

Sancién pecuniaria administrativa

FALTAS GRAVES

Son aqguellas acciones u omisiones que contrarian
gravemente el orden juridico o que alteran
gravemente el orden institucional.

Treinta (30) dias de suspension

temporal sin goce de
) SANCIONES: remuneracion

4V

X .
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SECCION VI

Integracion al
entorno militar

.\q v
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Minuto civico

Los dias lunes de cada mes, asistirdn de forma voluntaria las senoras y senores
servidores y frabajadores publicos que laboran en el Complejo Ministerial, a las
diferentes ceremonias del momento civico.

No obstante, serd de asistencia obligatoria para el personal civii cuando el

responsable de la organizacién sea el Ministerio de Defensa, segun cronograma que
serd aprobado el primer del ano por parte del Comando Conjunto de FF.AA.

_\:
L

t

AW SEFRRA BRI S
u‘ S o7 B SR AT AN 1 O Sl

v st

El Ceremonial Militar nos brinda el principal incentivo para fortalecer la identidad
institucional del personal militar que labora en el Complejo Ministerial; motivando el
sentido de pertenencia y rindiendo honores a nuestros simbolos patrios.

El Comando Conjunto de las FF.AA es el encargado de organizar la realizacion de los
momentos civicos para los dias lunes de cada semana.

El minuto civico, tiene como finalidad rescatar nuestros valores civicos, asi como,
resaltar acontecimientos trascendentales de nuestro pais.

Por otfro lado, sirve para dar solemnidad a distintos acontecimientos de la Institucién
Militar, el CC.FF.AA coordinard la planificacion, organizacion y ejecucion de los
momentos civicos de los dias lunes en el Campo de Marte del Complejo Ministerial
siendo ejecutados por parte del Comando Conjunto de las FF.AA y por las Fuerzas
Terrestre, Naval y Aérea.

v
Gobierno _ Juntos
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Cvuidados generales que el personal
civil debe cumplir en el complejo
ministerial

) Las ceremonias del momento
civico de los dias lunes son en el
Campo de Marte del Complejo
Ministerial y se realizan a las 07h45,
por lo tanto, el personal civil no
podrd fransitar por este espacio.

) Cuando existe toque de trompeta
en la Fuerza Terrestre y toque de
pito marinero en la Fuerza Naval, se
estd rindiendo honores al Pabelldn
Nacional, por ende el personal
debe mantener la posicion de
firmes durante los respectivos honores militares.

) Los femas y contenidos de las conferencias, estardn relacionados sobre las
fechas civicas del mes que transcurre o sobre asuntos de interés institucional,
qgue motiven al personal militar y de servidores publicos del Complejo
Ministerial y estardn enfocados hacia la campana de imagen institucional de
este ano “El Valor de Servir” resaltando la importancia del frabajo del personal
militar y su vocacidon de servicio.

) Los momentos civicos son presididos por los Senores Oficiales en el Grado de
General de Brigada y/o Contralmirante de la Plaza de Quito, designados por
cada fuerza.
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Postura en Honor al Pabellon Nacional

Posicion No Mostrar
Firmes interrumpir respeto
Posicién No Mostrar
Firmes interrumpir respeto
Posicion No Mostrar
Firmes interrumpir respeto
Posicién No Mostrar
Firmes interrumpir respeto

:Como reconocer el grado militar de
huestros companeros?

) CLASIFICACION:

() FUERZA TERRESTRE

GENERAL DE BRIGADA  GENERALDE DIVISION  GENERAL DE EJERCITO SUBOFICIAL SEGUNDO  SUBOFICIAL PRIMERO  SUBOFICIAL MAYOR

MAYOR TENIENTECORONEL  CORONEL SARGENTO SEGUNDO SARGENTO PRIMERO

ik e D D R

SUBTENIENTE TENIENTE CAPITAN SOLDADD CABOSEGUNDD CABOPRIMERD
4V,
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CONTRALMIRANTE VICEALMIRANTE ALMIRANTE

CAPITAN DE CORBETA  CAPITAN DE FRAGATA  CAPITAN DE NAViO

I ((ED ([ED

ALFEREZ DE FRAGATA  TENIENTE DE FRAGATA  TENIENTE DE NAVIO

BRIGADIER GENERAL  TENIENTE GENERAL ~ GENERAL DEL AIRE

MAYOR TENIENTE CORONEL ~ CORONEL

% £ %%

TENIENTE CAPITAN
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SUBOFICIAL SEGUNDO  SUBOFICIAL PRIMERO  SUBOFICIAL MAYOR

SARGENTO PRIMERO

CABO SEGUNDO CABO PRIMERO

SOLDADO

Guto-Ecuador

B

SARGENTO SEGUNDO

: \ :
! h ) e p
y f P
b/

» -

SARGENTO PRIMERO

CABO SEGUNDO - CU PRIMERD
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SECCION VII

Programas
Yy servicios

~
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Servicio en linea

== {4 ©MEFT

Centro de Mediacion y
Negociacion de las FF.AA.

DEFENSA NACIONAL *§

Es un espacio de
didlogo, abierto
para el personal y
familiares del Sector
Defensa.

Puedes descargarla  Soporte Técnico ingresando
App en Play Store al link:

www.soporte.midena.gob.ec

Materias transigibles
Familia, Ninez y
Adolescencia, Civil,
Inquilinato, Transito,
Deudas.

Costos del servicio
Gratuito
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Museos de la Defensa

Casa de los Tratados Antiguo Circulo Militar Casa de Sucre

N
IMUSEOs de la DEFENSA .
<

Templo de la Patria Palacio de la Exposicidon

Ingreso: GRATUITO

Conoce informacion adicional y horarios de atenciéon en:
www.museosdefensa.gob.ec

‘;I ¥
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SECCION VIII

Beneficios

)sl ¥
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) IMAGEN INSTITUCIONAL

BASE LEGAL: articulo 11 del Acuerdo Ministerial No. 157,
reformado 19 marzo 2015.

La dotacién de uniformes serd por regla cada dos anos.

El personal que se encuentre en comisidn de servicios con o sin
remuneracidon en ofras entidades del sector publico, no serd
considerado para la dotacion de este beneficio.

El personal que pertenezcan a pueblos o nacionalidades
indigenas no se les exigird el uso del uniforme.

o el servidor cesara definitivamente en sus funciones, el costo

B Si en el plazo de tres (03) meses tras la entrega de uniformes, la
)
total del uniforme deberd ser cubierto por la o el beneficiario.

¢ Uso del gimnasio ubicado en el subsuelo dos del edificio de Fuerza
ﬁl Terrestre para todo el personal que labora en el complejo
ministerial a partir de las 16h30.

A
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LA SUSQRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL IMPLICA LA FACILITACION DE MEDIOS E INSTRUMENTOS
TECNOLOGICOS, ASI COMO LA PROPOSICION DE BENEFICIOS PARA CURSAR CARRERAS DE PREGRADO, POSGRADO, PROGRAMAS,
CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESOS Y EVENTOS ORIENTADOS A CONSOLIDAR Y FORTALECER LOS CONOCIMIENTOS Y
CAPACIDADES DE NUESTRA INSTITUCION.

Vigencia: l-yhd-qmmuhmmmda&nm::w

Convenio Eapecifico gue subsidia & ios estudianies apeobacos hasta en un B0%
el valor 10l o la colsgialira en.

<AL en i

- M de en Estudios |

- M o o LY

- Oras que pudiensn ser 0 IMenés de 1os Tuncionarnos dal MIDENA.
Vigencia: Hasta agosto 2004

10 Cupos pans canmerss da.
Tecndiogo en Gasadn de Resgos y en Emergencas Médicas

Vigencix: Hasta Dicerire 2023

Araves dol Caniro de Esnacos Continuns se entrogwa
- 20 Cupos por Gicie en 108 CLrs0n 08 Iomas

- 15 cuncs & & A0 én 08 CUrSo8 arligicns

10 cupos o Ao en o Gursos vittiales
-3 apos o afo parn 1 curso de Cimoo CONA & mddulas
- 03 cupas & afc pava 1 curso de Cano CONP 3 modulos
- 03 oupos  alo pasa 1 cutso de 0500 CONA SECURITY.

Vigencia: Hasta Agosto 2023

36% ael arancel para cafa Lno de elos

Vigencia: Masia Aled 2024

Cormvenio para desamolar programas de dooanGa & Nvesigiaccn en & dnes
de sakud (Medona y Odontologia)

Vigencia: Hasta Septiembe 2029

HASTA LA FEGHA SON 1073 BENEFICIADOS

Detalle y especificaciones de convenios y becas universitarias
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2020/11/convenios-
midena-universidades.pdf

Vo
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» del Encuentro | lo logramos

POSICION S4-71 y Banigne Vela. Codigo poostat 170403 / Quito-Ecuador R
Toléfono: (S5%-2) 298- 2200 ~ (592-2) 2951551 « www defensa gob ac 7
4


https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2020/11/convenios-midena-universidades.pdf
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2020/11/convenios-midena-universidades.pdf

MINISTERIO
OF DEFENSA
NACIONAL

‘,v e

Rutas: norte, sur y valle de los chillos

El responsable de la asignaciéon y coordinacion de rutas es la Unidad
de Seguridad y Salud Ocupacional.

Coordinador de transporte en cada ruta, quién serd el responsable
de comunicar los horarios de llegada y salida del recorrido.

.Fondos de Reserva

a partir del décimo
Pago de tercer mes
Décimo
Cuarto
. Pago de
Décimo
Tercero
& Afiliacion al
IESS

Remuneracién
mensual

. Horas exiras siempre y cuando se encuentren:

Calculadas de

Autoriz r
uterizadas po acuerdo al

la Maxima ah
Avutoridad o su regml'nen Gl
delegado alque se
encuentra sujeto
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:GRACIAS POR
LEER CON

ATENCION ESTE
MANUAL!

De tener alguna duda la
Direccion de Administracion de Talento
Humano se encuentra presta a solventar

todas sus inquietudes

.\q ¥
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