BANCO DE PREGUNTAS
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3

CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION — PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO TECNICO

COORDINACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1.

BANCO DE PREGUNTAS
(SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4)
PARTIDA: 70

Segun el articulo 326 numeral 5 de la Constitucién de la Republica del Ecuador:

"Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que
garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”
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El marco legal para la Seguridad y Salud de los Trabajadores se basa en el decreto
ejecutivo:

Cual es el acuerdo ministerial que hace referencia al Reglamento del Seguro general
de Riesgos del Trabajo:

Que ISO corresponde al sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo:

El siguiente enunciado es verdadero o falso:

De acuerdo a lo que establece el Acuerdo Ministerial MDT-2017-135 y MDT-2020-001,
las empresas, personas naturales e instituciones publicas y privadas deben realizar el
registro SUT cada afio.

;Qué es una pausa activa?

La resolucion -001-28-03-2018-1 en su articulo 5 resuelve clasificar en Nivel de Riesgo
Laboral en alto, medio y bajo: VO F

Se presentan por mala disposicion de basuras, inadecuado suministro de agua o mal
manejo de material biol6gico:

En relacion a la Atenciéon Primaria en Salud el siguiente enunciado es verdadero o
falso

Que corresponde a la definicion de accion preventiva:

(Qué es un Equipo de proteccion personal?

(Qué tiempo debe durar todo el procedimiento de Higiene de las manos.?

En los espacios laborales no se deben realizar controles periédicos en relaciéon al
programa de uso y consumo de alcohol, tabaco u otras drogas en los espacios
laborales publicos y privados: VO F

En caso de emergencia debe:

Cuando un trabajador presenta una incapacidad por mas de 10 dias, es necesario
realizar ficha de reintegro laboral: VO F

La prevencion de riesgos laborales es:
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:Qué es la Decision 584?

En qué principios se fundamenta la accién preventiva:

;Cudl es el numero de expediente del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-076?

;Cudl es el objeto del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-076?

(En qué afio fue expedido el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-076?

(Cudl es la autoridad competente que expidi6 acuerdo ministerial Nro.
MDT-2023-076?

:/Qué norma técnica se expide en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-076?
;Cual es el objetivo de la norma técnica expedida en este acuerdo ministerial?

(A quién se aplicara esta norma técnica para la gestion de requerimientos, quejas y
denuncias administrativas?

;Qué tipo de situaciones se incluyen dentro de la gestion de requerimientos, quejas y
denuncias administrativas?

(Cudl es el plazo maximo para resolver los requerimientos, quejas y denuncias
administrativas?

(Quién es la autoridad responsable de resolver los requerimientos, quejas y
denuncias administrativas?

(.Como se debe presentar un requerimiento, queja o denuncia administrativa?

(Qué informacion debe contener la presentacion de un requerimiento, queja o
denuncia administrativa?

(Cudl es el medio de notificaciéon utilizado para comunicar la resoluciéon de los
requerimientos, quejas y denuncias administrativas?

:.Qué plazo tiene el denunciante para interponer un recurso de revision en caso de
no estar satisfecho con la resoluciéon?

(Quién es la autoridad competente para resolver el recurso de revision?
;Cudl es el plazo maximo para resolver el recurso de revisiéon?

(Cudl es una de las responsabilidades mas importantes de un asistente
administrativo?
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(Qué ley regula la proteccion de datos personales?

:Qué debe hacer un asistente administrativo para asegurar la confidencialidad de los
documentos?

;Cual de las siguientes tareas no corresponde a un asistente administrativo?
;Cual es el objetivo principal de la Ley de Acceso a la Informacion Publica?

:{Qué debe hacer un asistente administrativo para garantizar la seguridad en el lugar
de trabajo?

(Cual de las siguientes habilidades no es esencial para un asistente administrativo?
(Cual es la ley que regula el derecho a la igualdad de género en el ambito laboral?

;Cual es la habilidad mas importante para gestionar eficientemente el tiempo como
asistente administrativo?

.Qué debe hacer un asistente administrativo para garantizar la calidad en el servicio
al cliente?

¢;Cual es la funcion de un archivo para un asistente administrativo?

{Qué debe hacer un asistente administrativo para mantenerse actualizado en su
campo?

.Cual es el proposito principal de un acta de reunion?

(Cual de las siguientes actividades no es parte de la gestion de correo electronico de
un asistente administrativo?

;Cudl es la responsabilidad ética de un asistente administrativo?

:(Qué debe hacer un asistente administrativo para mantener un ambiente de trabajo
positivo?

(Cudl es el propdsito de un manual de procedimientos para un asistente
administrativo?

;Cual es el objetivo del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-067?
;Qué institucion emitio el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-067?
:.Qué norma técnica se expide en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-067?

(Qué tipo de situaciones son abordadas por la norma técnica establecida en el
Acuerdo Ministerial?

;Cual es el ambito de aplicacion del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-067?
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(A quiénes se aplica la norma técnica establecida en el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2023-067?

(Cudl es el propédsito de la norma técnica segin el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2023-067?

(Qué aspectos incluye la norma técnica establecida en el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2023-067?

(Cudl es el plazo maximo establecido para responder a un requerimiento, queja o
denuncia administrativa segin la norma técnica?

(Qué tipo de recursos administrativos se establecen en la norma técnica?

{Como se debe presentar el requerimiento, queja o denuncia administrativa segin la
norma técnica?

(Cudl es el plazo maximo para resolver un recurso administrativo segin la norma
técnica?

(Quién puede interponer un recurso administrativo segin la norma técnica?

(Qué consecuencias se pueden generar por el incumplimiento de la norma técnica
segun el Acuerdo Ministerial?

(Cudl es la prohibicidon principal para los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones?

;Cudl es el plazo maximo para resolver una solicitud administrativa presentada por
un ciudadano?

¢;Cudles son las formas de terminacién de un contrato de trabajo en el servicio civil?

(Cudl es el plazo maximo para interponer una accion de amparo contra un acto
administrativo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil?

(Cual es la entidad encargada de resolver las controversias laborales en el servicio
civil?

(Cual es el principio que garantiza la igualdad de oportunidades en el acceso al
servicio civil?

¢Cual es la obligacion principal de los servidores publicos en el desempeiio de sus
funciones?

(Cudl es el régimen disciplinario aplicable a los servidores piblicos en caso de
incumplimiento de sus obligaciones?

(Cudl es la finalidad de la evaluacion del desempeiio de los servidores piiblicos?

;Cual es la maxima sancion disciplinaria que se puede aplicar a un servidor publico?
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(Cual es el plazo para presentar una denuncia por acoso laboral o sexual en el
servicio civil?

;Cual es la obligacion de los servidores publicos respecto a la proteccion del medio
ambiente?

.Cual es la sancion aplicable en caso de conflicto de intereses de un servidor publico?
¢;Cual es la funcion principal de un asistente administrativo?

(Cudl es la legislacion laboral que protege los derechos de los asistentes
administrativos?

;Cual es la responsabilidad de un asistente administrativo en cuanto al manejo de
informacion confidencial?

;Cudl es el plazo maximo para conservar los documentos contables y administrativos
en una empresa?

;Cual es la norma que establece los requisitos minimos de seguridad y salud en el
trabajo?

;Cudl es la ley que regula las relaciones laborales individuales en una empresa?

(Cudl es la responsabilidad de un asistente administrativo en cuanto al registro y
control de la jornada laboral?

¢Cudl es la norma que regula el derecho a la igualdad de trato y no discriminacién en
el trabajo?

;Cudl es la ley que regula el derecho a la negociacion colectiva de los trabajadores?

(Cuadl es la normativa que establece las condiciones de higiene y seguridad en el
trabajo?

(Cudl es la responsabilidad del asistente administrativo en relacion con el
cumplimiento de los valores de la empresa?

¢(Cuales son algunos de los valores comunes en un entorno de trabajo?
:Qué significa ser adaptable en el trabajo?

;Queé significa ser proactivo en el trabajo?

(.Como se puede promover la diversidad en el entorno laboral?

¢ Qué significa ser objetivo en el trabajo?

;Cudl es el objetivo principal de la Ley LOSEP?
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97. ;Cual es el 6rgano encargado de interpretar y aplicar la Ley LOSEP?

98. ;(Cual es la duracion maxima de un contrato de trabajo bajo la Ley LOSEP?

99. ;Cual es el periodo maximo de prueba para un empleado publico bajo la Ley LOSEP?
100. ;Cuales el sistema de seleccion de personal usado en la Ley LOSEP?

101. ;Cual de las siguientes opciones NO es una causa de desvinculacion de un
empleado publico bajo la Ley LOSEP?

102. ;Cudl es el plazo para que un empleador presente una queja por acoso laboral
bajo la Ley LOSEP?

103. ;Cual es el porcentaje maximo de la calificacion de desempeiio individual en la
Ley LOSEP?

104. ;Cudl es la maxima penalidad por cometer un acto de corrupcién bajo la Ley
LOSEP?

105. ;Cuadl es el rol principal de un asistente administrativo en un area de salud?

106. ;Cual de las siguientes tareas no es responsabilidad de un asistente
administrativo en un area de salud?

107. ;Qué habilidad es fundamental para un asistente administrativo en un area de
salud?

108. ;Cual de las siguientes actividades no es parte del trabajo diario de un asistente
administrativo en un centro de salud?

109. Coémo se debe manejar una situacion de emergencia como asistente
administrativo en un area de salud?

110. ;Cual es el plazo maximo para almacenar y mantener los registros médicos
segun las regulaciones de salud?

111. ;Cual es el objetivo principal de la gestion de citas como asistente administrativo
en un area de salud?

112. .Qué debe hacer un asistente administrativo en un area de salud si un paciente
necesita un refuerzo de su medicacion?

113. ;Qué competencia es esencial para brindar un excelente servicio al cliente como
asistente administrativo en un area de salud?

114. ;Cual de los siguientes documentos no es necesario completar como parte del
proceso de admision de pacientes en un area de salud?

115. ;Qué habilidad de organizacion es esencial para un asistente administrativo en
un area de salud?
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116. ;Cual es el objetivo principal de la gestion de inventario en un area de salud para
un asistente administrativo?

117. ;Qué habilidades son necesarias para ser un asistente administrativo eficaz?

118. ;Cémo puede un asistente administrativo mejorar su eficacia en la gestion del
tiempo?

119. ;Cual es la diferencia entre eficacia y eficiencia en el rol de un asistente
administrativo?

120. (Cuadl es la importancia de la comunicacion eficaz para un asistente
administrativo?

121. ;Por qué es importante que un asistente administrativo sea proactivo?

122. (Cudl es el papel de un asistente administrativo en la gestion de documentos y
archivos?

123. ;Coémo puede un asistente administrativo mejorar su eficacia al programar y
coordinar reuniones?

124. ;Cual es el rol de un asistente administrativo en la gestion de inventario y
suministros de oficina?

125. ;De qué manera la capacidad de adaptacién puede mejorar la eficacia de un
asistente administrativo?

126. (En qué aiio se promulgo el Codigo de Trabajo en Ecuador?

127. (En qué casos puede un empleador despedir a un trabajador segun el Cédigo de
Trabajo en Ecuador?

128. ;Cual es el plazo maximo para presentar una demanda laboral en Ecuador?
129. ¢Cudl es el rol principal del Ministerio de Trabajo?
130. ;Cual es la funcién de un asistente administrativo en el Ministerio de Trabajo?

131. (Qué tipo de leyes laborales se encarga de hacer cumplir el Ministerio de
Trabajo?

132. ;Cual es el objetivo principal de las leyes laborales?

133. (Qué tipo de acciones puede tomar el Ministerio de Trabajo en caso de
incumplimiento de las leyes laborales?

134. (Cudl es la importancia de la promociéon de la igualdad de oportunidades
laborales?
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135. ;Cual es el objetivo de promover la salud y seguridad laboral desde el Ministerio
de Trabajo?

136. ;Cuales son los beneficios de una buena gestion administrativa en el Ministerio
de Trabajo?

137. (Como se puede acceder a la documentacion legal actualizada en el Ministerio
de Trabajo?

138. (Cuales son las leyes laborales que protegen al empleado como asistente
administrativo?

139. ;Qué ley prohibe la discriminacién en el lugar de trabajo?
140. ;Cual es el plazo maximo para reclamar un despido injustificado?

141. (Qué documento legal se utiliza para establecer los términos de trabajo de un
asistente administrativo?

142. (Cudl es el plazo legal para la entrega de recibos de sueldo a un asistente
administrativo?

143. ;Cudl es el plazo para solicitar licencia por enfermedad como asistente
administrativo?

144. ;Cudl eslaley que establece los derechos y responsabilidades de los empleados y
empleadores?

145. ;Cual es el plazo para el aviso de renuncia de un asistente administrativo?

146. ;Cuales son las consecuencias legales de la falsificacion de documentos como
asistente administrativo?

147. ;QUE PRINCIPIOS CONTEMPLA LE LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO?
148. ;QUE ES UNA HISTORIA CLINICA?
149. ;QUE ES EPICRISIS?

150. (QUE DOCUMENTOS HAY QUE PRESENTAR PARA RETIRAR MEDICAMENTOS EN
LAS FARMACIAS DEL IESS?

151. ;CUAL ES EL TIEMPO MAXIMO QUE SE DEBE PRESENTAR UN CERTIFICADO
MEDICO ANTE EL IESS PARA SER REVALIDADO.?

152.  DEFINICION DE ARCHIVAR

153. ;Cual es el objetivo de la Norma del Proceso de Relacionamiento para la
Atencion de Pacientes y Reconocimiento Econémico por Prestaciones de Servicios de
Salud entre Instituciones de la Red Publica Integral de Salud y de la Red Privada
Complementaria?
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154. ;Cual es el ambito de aplicacion de la norma del Acuerdo Ministerial N° 5309?
155. ;Qué instituciones de salud deben cumplir con esta norma?

156. (Cudles son los requisitos para que una institucion de salud privada pueda
formar parte de la red privada complementaria?

157. ;Qué opciones tiene un paciente que requiere una prestacion de salud que no
puede ser brindada por su institucion de salud?

158. :Cudl es el plazo maximo para realizar el traslado de un paciente a la red
privada complementaria?

159. ¢Cual es el plazo maximo para presentar una denuncia por incumplimiento de
la Ley Organica del Servicio Publico en Ecuador?

160. :Cudl es el plazo maximo para realizar el reconocimiento econémico a la red
privada complementaria?

161. (Como se determina el monto a reconocer a la red privada complementaria por
las prestaciones de salud realizadas?

162. ;Qué sucede si la institucion publica no realiza el reconocimiento econémico en
el plazo establecido?

163. ;Cual es el procedimiento para realizar reclamos o sugerencias relacionados con
el proceso de relacionamiento entre las instituciones de salud?

164. ;Qué sucede si se detecta alguna irregularidad en la aplicacion del Acuerdo
Ministerial N° 5309?

165. ;Como se debe difundir y capacitar sobre la norma a las instituciones de salud?

166. ;Con qué frecuencia se debe realizar la revision y actualizacion del Acuerdo
Ministerial N° 5309?

167. ({Quién asume los costos del traslado y de la atenciéon en la red privada
complementaria?

168. (Qué informacion debe incluir la notificacion de traslado de un paciente a la red
privada complementaria?

169. ;Cual es el plazo para presentar la factura por la atencion brindada en la red
privada complementaria?

170. (Qué tipo de prestaciones de salud estan cubiertas por Acuerdo Ministerial N°
5309?

171. (Cual es el procedimiento para el reconocimiento econdémico por las
prestaciones de salud realizadas por la red privada complementaria?
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172. ;Cual es la sancion para las instituciones de salud que no cumplan con la norma
del Acuerdo Ministerial N° 5309?

173. (Cudl es el objetivo principal del Reglamento para la atencion de salud integral y
en red de los asegurados del IESS?

174. ;Qué tipo de servicios de salud estan incluidos en el Reglamento?

175. (Cual es el plazo establecido para que los asegurados puedan ser atendidos por
los prestadores de salud?

176. (Qué requisitos deben cumplir los prestadores de atencién de salud para
formar parte de la red del IESS?

177. ¢Cudl es el periodo maximo que un asegurado puede estar internado en un
hospital sin necesidad de una autorizacién previa?

178. (Qué tipos de medicamentos estan cubiertos por el Reglamento?

179. (Cuanto tiempo tiene un asegurado para tramitar un recurso de apelaciéon en
caso de negacion de atencion médica?

180. ;Cual es el porcentaje maximo que un asegurado debera cubrir como co-pago en
caso de atencion médica?

181. ;Qué sucede si un prestador de salud no cumple con los tiempos de atencién
establecidos en el Reglamento?

182. ;Cual es el plazo maximo para que un asegurado pueda realizar una reclamacion
por servicios de salud no otorgados?

183. (Qué tipo de servicios de atencién médica especializada estan incluidos en el
Reglamento?

184. ;Qué pasa si un asegurado no cumple con sus obligaciones econdémicas en el
sistema de salud del IESS?

185. (Cuiles son los documentos necesarios para presentar una solicitud de
autorizacion de servicios médicos?

186. (En qué casos un asegurado puede ser referido a un prestador de salud fuera de
la red del IESS?

187. (Cudl es el plazo maximo para que un asegurado reciba el reembolso por gastos
médicos incurridos fuera de la red del IESS?

188. (A quién debe dirigirse un asegurado en caso de tener una queja o reclamacion
sobre la atencion recibida?
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189. (Cudl es el plazo maximo para que un asegurado pueda ser atendido por un
especialista luego de ser referido?

190. ;Qué tipo de garantia se otorga a los asegurados en caso de que se detecte una
mala praxis médica?

191. ;Cudl es la frecuencia maxima para que un asegurado pueda solicitar un cambio
de médico tratante?

192. ;Cudantos niveles de atencion en salud se establecen en el Reglamento?
193. ;Cudl es el objetivo de la Ley Organica del Servicio Piblico en Ecuador?

194. ;Cudl es la autoridad encargada de regular y supervisar el servicio publico en
Ecuador?

195. ;Cual de los siguientes principios no se aplica al servicio publico en Ecuador?

196. ¢Cuadl es la duracién maxima de un contrato de trabajo en el servicio piiblico en
Ecuador?

197. ;Cual es la edad maxima para ser servidor publico en Ecuador?

198. ¢Cual de los siguientes derechos no corresponde a los servidores publicos en
Ecuador?
199. (Cual es el periodo maximo de acumulacién de vacaciones para los servidores

publicos en Ecuador?

200. ;Cual es el porcentaje maximo de discapacidad que debe tener una persona para
ser considerada para el cupo de reserva laboral en el servicio publico?




