TURISMO

RESOLUCION No. 070-GG-GS-2016

LA GERENCIA GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO
\
- QUITO TURISMO-

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Metropolitana No. 301, sancionada el 4 de septiembre de 2009, el Concejo Metropolitano
de Quito, establecié el régimen comin para la organizacién y funcionamiento de las empresas publicas
metropolitanas, sustituyendo la seccién primera, "Disposiciones Generales", del Capitulo IX, "De las Empresas
Metropolitanas”, del Titulo 11, del Libro Primero, del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito,
por las normas expedidas en dicha ordenanza;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial N° 48 de 16 de octubre de 2009, se publicé la Ley Orgénica de Empresas
Publicas que regula la constitucién, organizacién, funcionamiento, fusién, escisién y liquidacién de las empresas
publicas;

Que, el 16 de Abril de 2010, el Concejo Metropolitano de Quito, discutié y aprobé la Ordenanza Metropolitana N°
309, sancionada en esa misma fecha por el Alcalde Metropolitano y publicada en Registro Oficial N° 186 de 5 de mayo
de 2010, a través de la cual se crean las empresas publicas metropolitanas, entre ellas, la Empresa Publica
Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico;

Que, acorde con lo dispuesto en el numeral 1, de la Disposicién General Tercera, de la Ordenanza Metropolitana No.
309, la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, sucede juridicamente a la Empresa
Metropolitana Quito Turistico, asumiendo los derechos y obligaciones; derechos litigiosos y acciones derivadas de
todos y cada uno de los actos y contratos celebrados por dicha empresa;

Que, el ultimo inciso del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico sefiala que en las empresas publicas, sus

filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicaré lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgénica de Empresas
Publicas;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Titulo IV "DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS", segundo pérrafo del articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el Directorio deberd expedir
las normas internas de administracién del talento humano, regulando entre otros, los mecanismos de ingreso,
ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones del talento humano de la empresa;

Que, el Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico-Quito Turismo- en sesién
extraordinaria efectuada el dia 4 de abril de 2016, resolvi6 aprobar la modificacién del Orgénico Funcional de la
empresa, sobre la base del proyecto presentado por la Gerente General, de conformidad con el numeral 7 del articulo
9 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas sefiala como atribucién de la Gerente
General, entre otras, el aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa; y, /@ 3

En ejercicio de las facultades legales:
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RESUELVE:

Expedir el siguiente Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestién de Destino Turistico (RIATH)

TiTULO |
OBJETIVO, AMBITO, PRINCIPIOS Y ORGANIZACION
CAPITULO |
OBJETIVO Y AMBITO

Art. 1.- OBJETIVO.- Crear las condiciones normativas idéneas para administrar en forma profesional, técnica y
especifica, las actividades de los servidores de la Empresa Piblica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, a
fin de lograr un permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, productividad, a través de un sistema técnico e
integrado de administracién del talento humano, en igualdad de derechos y obligaciones.

Los servidores publicos de la Empresa prestaran sus servicios de conformidad con los principios de calidad, calidez,
competitividad, continuidad, eficacia eficiencia, equidad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacién, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, coordinacién, planificacién y evaluacién, que promuevan la
interculturalidad, igualdad y la no discriminacién.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- El presente reglamento es aplicable a los servidores publicos de libre designacién
y remocion, de carrera y personal contratado bajo el régimen de servicios personales por contrato, céd igo de trabajo
conforme lo prescrito en el articulo 18 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas.

CAPITULO NI
PRINCIPIOS

Art. 3.- PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- Los sistemas de administracién
del talento humano que desarrolle la Empresa estaran basados en los siguientes principios:

a) Profesionalizacién y capacitacién permanente del personal, mediante el manejo de un plan de capacitacién
y fomento de la investigacion cientifica y tecnolégica acorde a los requerimientos y consecucién de objetivos.

b) Definicién de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad por niveles de
complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad, especializacién, etc.

c) Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas para el talento humano
de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los siguientes pardmetros: funciones, profesionalizacién,
capacitacion, responsabilidad y experiencia.

d) Evaluacién Anual con seguimiento parcial del desempefio de su personal, para medir el cumplimiento de las
metas de la Empresay las responsabilidades del evaluado en la misma y estructurar sistemas de capacitacién y
profesionalizacién del talento humano.

e) Confidencialidad en la informacién comercial, empresarial y en general, aquella informacién, considerada por el
Directorio de la Empresa y la Gerencia General como estratégica y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de
vista tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma que goza de la proteccién del régimen de propiedad intelectual
e industrial de acuerdo a los instrumentos internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar
la posicién de la Empresa en el mercado. Este principio también es aplicable sobre aquella informacién referente a
los derechos personales de los servidores.

f) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la Empresa aplicando los criterios de la eficiencia,
eficacia en su utilizacion

CAPITULO 1l
DE LOS ORGANOS DE APLICACION DEL SISTEMA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art. 4.- DE LA AUTORIDAD NOMINADORA.- El Gerente General, en su condicién de representante legal, judicial y
extrajudicial de la Empresa es, en consecuencia, la autoridad nominadora y el responsable de la administracién del
Talento Humano de la Empresa, para lo cual podra dictar la normativa secundaria de aplicacion del presente
reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley Orgénica de Empresas Publicas.
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La gestién del talento humano, conforme el organico funcional, la realizar4 la Jefatura de Talento Humano.

El Gerente General podra delegar todas las funciones de administracién y gestién del talento humano que estime
pertinente, la que podr3 realizarse mediante resolucién, oficio, memorando o cualquier otro documento .

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 384 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial Autonomia ¥
Descentralizacién, el servidor gue delega no tendra responsabilidad por los actos u omisiones ulteriores de su
delegatario.

Art.5.- LAJEFATURA DE TALENTO HUMANO.- Constituye el 6rgano de administracién del sistema técnico e integrado
del talento humano en la aplicacién de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, Reglamento Interno Administrativo de
Talento Humano , Reglamento Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la empresa.

Art. 6. DE LOS GERENTES.- de acuerdo con la estructura orgdnica de la empresa el nivel gerencial tiene su reporte a
la Gerencia General, est3 constituido por las tres drea principales de accionar de la empresa, Técnico, Juridico y
Financiero- Administrativo. Este nivel es responsable en el 4mbito de su competencia, de planificar, dirigir y resolver
actividades y temas relacionados con la estrategia, misién y visién de la Empresa.

Art. 7.- DE LOS DIRECTORES.- Al frente de cada unidad administrativa de mando superior, definida en la estructura
organizativa, estara un Director, el cual desempefiar3 las funciones de dirigir y definir las actividades propias del cargo
y del recurso humano asignado a su area de gestion, y como tal sera responsable directo ante la Gerencia General /
Gerencia Técnica sobre su accionar Y €n caso de ausencia directamente a la Gerencia General.

Art. 8.- DE LA RESPONSABILIDAD DEL NIVEL SUPERIOR DE CADA AREA.- Los Gerentes y Directores son responsables
de planificar, ejecutar y evaluar el proceso organizacional de |a unidad administrativay deberan velar por el uso
racional y 6ptimo de los recursos y Ia obligacién de fomentar y mantener un alto nivel de productividad, honestidad,
ética y disciplina entre los servidores a su cargo.

En tanto que, los Jefes, siguiendo las decisiones y directrices de las Direcciones, son los responsables de desarrollar
coordinadamente con ellos, las estrategias aprobadas por el Directorio o la Gerencia General, dirigiendo las labores
de los departamentos, enfocandolas hacia el logro de las metas corporativas.

Art. 9.- DE LAS OBLIGACIONES DE LOS JEFES.- Quienes ejerzan las funciones de Jefes serdn los responsables de
programar e integrar los procesos y reas a su cargo, y de velar por el uso racional de los recursos en sus ambitos de
competencia; reportaran a sus superiores jerarquicos.

Art. 10.- DE LAS RELACIONES ENTRE LOS DIRECTORES, JEFES Y SU EQUIPO DE TRABAJO.- Todo superior jerarquico
deberd tratar a sus colaboradores con respeto y cortesia, y lo propio harén los colaboradores para con sus superiores,
generando un éptimo clima organizacional,

Art. 11.- DEL EQUIPO DE TRABAJO.- El personal de la empresa, en todos los niveles de participacién empresarial,
ejecucién de los procesos, cumplimiento de los principios, objetivos y metas institucionales, seré el responsable de
la calidad, eficiencia, oportunidad y resultados de los mismos.

TITULO I
DEL SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
CAPITULO |
DEL SISTEMA TECNICO E INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO

Art. 12.- DEL SISTEMA TECNICO E INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO.- Es el conjunto de politicas, normas,
métodos, procedimientos e instructivos orientados a validar, impulsar las competencias de los servidores de la
empresa, a fin de lograr eficiencia, eficacia y excelencia del servicio.

Art. 13.- DE LA ESTRUCTURACION.- El sistema integrado de talento humano est4 conformado por los subsistemas

que viabilizan la administracién, tales como: Planificacién del talento humano; Descriptivo de funciones, Clasificacién

de puestos, Reclutamiento y Seleccién de personal, Clima laboral, Capacitacién, Desarrollo Profesional; Plan Carrera;

Evaluacién del desempefio; Remuneraciones; fundamentado en el modelo de gestion del talento humano por

competencias. ?
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Para la aplicacion del sistema integrado de gestidn del talento humano se estara a los instructivos que diferencien
técnicamente las actividades propias de los servidores.

CAPITULO I
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 14.- DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.- Es el conjunto de normas, técnicas,
procedimientos e instructivos orientados a determinar la situacién histérica, actual y proyectada del talento humano,
a fin de garantizar la cantidad y competencia del personal, en funcién de la estructura organica de la empresa.

Art. 15.- DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.- Permite determinar el nimero de puestosde cada grupo
ocupacional que requieren los procesos de la Empresa, en funcion del tamafio de la misma, del crecimiento de

la masa salarial compatible con el crecimiento econémico y auto sustentabilidad: estdndares técnicos; y, de la misidn,
visidn, objetivos y planificacién de la empresa.

Art. 16.- EFECTOS DE LA PLANIFICACION.- La Jefatura de Talento Humano, sobre la base de la planificacién,
pondra en consideracién de la autoridad nominadora anualmente, las recomendaciones sobre los procesos de
reestructuracion institucional en lo concerniente a traslados, cambios, traspasos, creacién y/o supresion de puestos,
que la institucion deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la consecucion de sus metas, objetivos y
planificacién estratégica.

Art. 17.- ESTRUCTURACION DE DEPARTAMENTOS, UNIDADES, AREAS O PROCESOS.- La autoridad nominadora podra
disponer que la Jefatura de Talento Humano en conjunto con las Gerencias y Direcciones de la Empresa, en base ala
planificacién de los recursos humanos, por razones técnicas, econdmicas o funcionales, proceda a la estructuracion
o reestructuracién de departamentos, unidades, dreas o procesos, a efectos de evitar la duplicidad de funciones y
potenciar el recurso humano y organizacional de la empresa.

Art. 18.- DE LA CREACION DE PUESTOS.- La Jefatura de Talento Humano, solicitara a la autoridad nominadora de la
empresa la creacién de puestos que sean necesarios para la consecucion de las metas y objetivos de cada unidad,
area o procesos, de conformidad con el plan operativo anual de Gestién del Talento Humano que debera contemplar
casos emergentes debidamente justificados, los cuales serén incorporados en los distributivos de remuneraciones de
la Empresa, en concordancia con el articulo 15 de este reglamento.

CAPITULO 1l
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION

Art. 19.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- El subsistema de clasificacién de puestos es el conjunto
de politicas, normas, métodos, procedimientos e instructivos para documentar, registrar y especificar en forma
sistematica y concisa la informacién del cargo actual, ademas de definir la estructura de puestos dentro de la
empresa.

Los descriptivos de los puestos se basaran en el sistema de competencias. El proceso de descripcidn se refiere
unicamente a identificar las atribuciones y responsabilidades que se ejecutan en los puestos; asi como, habilidades
destrezas y conocimientos, se realiza en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y
transparencia la posicién comparativa de cada puesto dentro de la empresa.

Los puestos se ubicardn dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracién, considerando las
competencias exigibles de los mismos.

Art. 20.- VALORACION DE PUESTOS.- Es el proceso mediante el cual, a través de la aplicacién de la puntuacién
previamente establecida en los correspondientes factores de valoracién del sistema de competencias, se establece
su clasificacién y ubicacién dentro de la estructura ocupacional y en |a escala remunerativa de la empresa. [?
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Art, 21.- OBJETIVOS, ELEMENTOS Y BENEFICIOS DE LA DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS.- Los objetivos
son los siguientes:

a) Analizar el contenido de cargo

b)  Describir el cargo actual

c) Focalizar resultados

d)  Evitar discrecionalidad y direccionamiento respecto a la persona que ocupa el cargo.
e) Evitar juicios de valor

Los Elementos de una descripcién son los siguientes:

a) Identificacién

b) Propésito General del puesto

c) Principales responsabilidades (funciones)

d) Perfil (conocimientos, habilidades, experiencia)
e) Relaciones laborales (internas ¥ externas)

f)  Toma de decisiones

Los beneficios esperados:

a) Identificar los cargos que la organizacion requiere para el cumplimiento de su Misién y Visién
b) Identificar los resultados que en cada cargo deben alcanzarse

c) Precisar los trabajos que cada persona debe desarrollar

d) Facilitar el flujo de los procesos del sistema integrado de Administracion de Talento Humano
e) Facilitar la evaluacién del desempefio y la valoracién de cargos

f)  Equidad interna o externa

Art. 22.- ESTRUCTURA DE PUESTOS.- Es la conformacién I6gica y sistematica que a través de la valoracién de puestos,
permite establecer grupos de puestos de puntuacién semejante, que constituyen la estructura ocupacional cuya
finalidad es garantizar un tratamiento de equidad interna del talento humano.

Art. 23.- MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION y CLASIFICACION DE PUESTOS.- El manual de descripcién,
valoracién y clasificacién de puestos por competencias, es el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos y
contiene entre otros elementos; la metodologia, la estructura ocupacional y la valoracién de los puestos.

La Jefatura de Talento Humano, elaborara el manual de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos por
competencias de la empresa, el que serd aprobado por el Gerente General, siendo responsabilidad de la Jefatura de
Talento Humano la debida socializacién y actualizacién de dicho manual.

Art. 24.- VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS CREADOS..- Todo puesto que fuere creado ser clasificado ¥
se sujetara a la nomenclatura de la estructura ocupacional de la empresa.

Art. 25.- ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.- La Jefatura de Talento Humano, administrar4 el
subsistema de clasificacién y valoracién de puestos de la empresa y sus reformas.

Art. 26.- OBLIGATORIEDAD DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.- El subsistema de clasificacién es de uso obligatorio
en todo nombramiento, servicios personales por contrato, ascenso, traslado, y demas movimientos de personal.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas. La
recategorizacion de puestos se efectuard ademds cuando, un servidor esté cumpliendo funciones, responsabilidades
adicionales que podrian asumir debido a la ejecucion de nuevos proyectos, restructuraciones de areas de la empresa,
optimizacién de talento humano y que previo analisis funcional, auditoria de trabajo y valoracién del puesto se
evidencie que corresponde auna categoria superior, de conformidad con el procedimiento para este fin.

CAPITULO IV
DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 27.- DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL.- Esel proceso técnico mediante el cual se busca,
selecciona y contrata a las personas més idéneas que cumplan con los requisitos establecidos en el Manual de (?
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Descripcién de Puestos por Competencias, a través de procesos de seleccion que garanticen un 6ptimo
desempefio y adaptabilidad dentro de la misma, en alineamiento con la Misién, Visién y Valores Organizacionales.

Art. 28.- DE LAS PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES O CON ENFERMEDADES CATASTROFICAS.-
La Empresa estd obligada a contratar personal con capacidades especiales, las mismas que deben contar con el
CARNET DE DISCAPACIDAD mayor al 40% emitido por el CONADIS o enfermedades catastréficas, minimo el 4% del
total de  servidores, bajo el principio de no discriminacién asegurando las condiciones de igualdad de
oportunidades en la integracién laboral dotando de todos los implementos y demds medios necesarios para el
ejercicio de las actividades correspondientes.

Encaso de que por razones de la enfermedad catastréfica o discapacidad severa, las personas no pudieren
acceder a puestos en la empresa y una persona del nicleo familiar de dicha persona, sea éste cényuge o
conviviente en unién de hecho, padre, madre, hermano o hijo, tuviere bajo su cuidado a la misma, podra formar
parte del porcentaje del cumplimiento de incorporacién previsto en el inciso anterior para lo cual la Jefatura de
Talento Humano, elaborard el estudio y pondra a conocimiento y aprobacién del Gerente General, para la emision
de la norma técnica correspondiente. En caso de muerte de la persona con discapacidad o con enfermedad
catastrofica se dejard de contar a éstas dentro del porcentaje del 4%.

Art.29.- DE LA PRESELECCION.-La preseleccién es el proceso que permite atraer al mayor niimero de candidatos
idéneos requeridos por la empresa, con el propdsito de cubrir las necesidades de personal.

Art.30.- CLASES DE PRESELECCION.- La preseleccién se realizara por medio de convocatoria interna al personal
de la empresa y/o externo, se convocara preferentemente a ciudadanos ecuatorianos que rednan los requisitos
establecidos en la base de concurso para que participen en el concurso para llenar vacantes en la empresa.

Art. 31.- DE LA SELECCION DE CANDIDATOS.- De conformidad con la Ley Orgénica de Empresas Publicas, este
Reglamento y el Procedimiento Interno de Preseleccién y Seleccién de Personal, corresponde a la Jefatura de
Talento Humano la ejecucién de este proceso.

Art. 32.- DEL INGRESO A UN CARGO CON NOMBRAMIENTO.- Sera efectuado mediante concurso de oposicién y

méritos para los servidores, exclusivamente, con los cuales se evalie el cumplimiento de las competencias de los
interesados.

Principios.- El Subsistema de seleccién de personal se sustentara en los siguientes principios:

a) Legalidad: De acuerdo con lo que dispone la Constitucién de la Republica, el ingreso y el ascenso se
realizaran por concurso de méritos y oposicion;

b) Neutralidad: la aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano
competente, responderd a un tratamiento equitativo, técnico e imparcial para todos los aspirantes a
desempefiar un puesto en la empresa;

c) Credibilidad: El proceso selectivo se ajustard a la observancia de politicas, normas, procedimientos,
métodos y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en su aplicacién, obtencién y verificacién
de resultados;

d) lgualdad: Dentro del proceso selectivo se aplicaran principios tales como: igualdad de condiciones, trabajo
remunerado sin discriminacion por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad de
género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia, filiacién politica, pasado judicial,
condicién socioeconémica, orientacién sexual, estado de salud, portar VIH, capacidades especiales ,
diferencia fisica; ni por cualquier otra distincién, personal o colectiva, temporal o permanente, que tenga
por objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos; vy,

e) Transparencia: Difusién, conocimiento y objetividad en las normas de concurso y procedimiento.

Art.33.- CONCURSO DE MERECIMIENTO Y OPOSICION.- Es |a participacién competitiva y eliminatoria de aspirantes

para ocupar un puesto sobre la base de las competencias, habilidadesy conocimientos demostrados. Los concursos
podran ser cerrados o abiertos.

El Mérito consiste en el analisis y calificacién de los documentos presentados por el aspirante en las ofertas de
trabajo.

La Oposicién es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles de competencia a través de
pruebas.
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Art.34.- CONCURSO CERRADO O ABIERTO.- Para cubrir un puesto por creacién o vacante, la empresa convocars a
concursos de oposicién y méritos, conforme a lo que determine la Jefatura de Talento Humano, los servidores y
obreros de la Empresa que aspiren participar en concursos, deberdn acreditar una calificacién minima de
“plenamente competente” en la dltima evaluacién aprobada.

Art.35.- FASES DEL CONCURSO DE MERECIMIENTOS Y OPOSICION.- En el concurso de oposicién y méritos que se
realizard sobre la base de competencias se cumplirdn las siguientes fases:

a) Planificacién del concurso y establecimiento de bases de concurso

b) Publicacién de la convocatoria

c) Evaluacién de los candidatos con la aplicacién de (pruebas psicométricas de acuerdo a perfil de puesto y
prueba de conocimientos

d) Revisién y andlisis de los documentos entregados

e) Evaluacién de educacién y experiencia

f)  Entrevista; e,

g) Informe de los resultados finales con listas de elegibles.

La autoridad nominadora o su delegado designaran a la persona que hubiere ganado el concurso, conforme al informe
emitido por La Jefatura de Talento Humano. La designacion se efectuar4 en base a los mejores puntajes obtenidos en
el concurso.

Art.36.- PERIODO DE PRUEBA.- Los servidores que ingresan a la empresa estaran sujetos a un periodo de prueba de
tres meses, que podria extenderse hasta 6 meses siempre que el jefe inmediato notifique su decisién de ampliar el
perfodo durante el periodo de prueba, el jefe inmediato podré solicitar con informe debidamente motivado de su
gestién al Gerente y/o Director de Area, y éste a su vez la Jefatura de Talento Humano, la correspondiente cesacién
de funciones del servidor escogido, sin mas tramite.

Art. 37.- DE LOS ASCENSOS PARA CARGOS CON NOMBRAMIENTO.- Los ascensos se realizaran mediante concurso
de oposicién y méritos, en el que se evaluari primordialmente la eficiencia de los servidores de la empresa, Yy,
complementariamente, los afios de servicio. Se deber4 cumplir con los requisitos establecidos para el puesto.

Art. 38.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO.- El proceso de
reclutamiento y seleccién de personal serd ejecutado por la Jefatura de Talento Humano previo a la recepcién de la
requisicion de personal debidamente aprobada:

a) Publicacién de la Oferta de acuerdo al perfil del cargo. (convocatoria Interna / externa )
b) Recepcién de carpetas de postulantes

c) Validacién de cumplimiento del perfil por competencias de los postulantes

d) Entrevistas de preseleccién

e) Pruebas sicométricas — pruebas técnicas

f)  Confirmacién de referencias laborales - personales

g) Elaboracién de Matriz de la terna de elegibles del proceso de seleccién

h) Presentar la terna de elegibles al Solicitante de la vacante / seleccionar persaonal

i) Solicitar los documentos de ingreso

i) Realizar la accién de personal para ingreso de personal

CAPITULO V
DEL SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Art. 39.- DEL SUBSISTEMA DE FORMACION.- La formacién es el subsistema que tiene el objetivo de generar
oportunidades para el desarrollo de competencias y habilidades especificas de los servidores, dentro de un programa
de formacién, evidenciados en una mayor productividad y resultados de desempefio que contribuyan a la
consecucién de la Misién y Visién institucionales.

Art. 40.- DEL SUSBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL.- La capacitacién y desarrollo del
personal es el subsistema, sistematico y permanente orientado al desarrollo integral del talento humano, a partir de
procesos de aprendizaje o actualizacién de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidadesy valores para la
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generacion de una identidad tendiente a respetar derechos, practicar principios de solidaridad, calidez; justicia y
equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones de manera eficiente y
eficaz, que les permita realizarse como seres humanos.

Art. 41.- PROGRAMAS DE FORMACION y CAPACITACION.- La empresa posibilitard y financiard la formacién y
capacitacién de diferente nivel dirigido a los servidores mediante la implementacién de programas de
capacitacion, los cuales se fundamentaran en las necesidades reales de la empresa, competencias del puesto y
evaluacién del desempefio, para el fomento de la investigacién cientifica y tecnoldgica. Los programas podran incluir
apoyo institucional y econdmico previo cumplimiento de requisitos establecidos en el procedimiento que se
emitira para el efecto.

En todo caso la formacién o capacitacién con apoyo institucional y en la que se haya invertido recursos econémicos
originard la responsabilidad del servidor a mantenerse laborando en la institucién, poniendo en practica y
transmitiendo los nuevos conocimientos, por un lapso igual al triple del tiempo concedido para su formacién o
capacitacién, contados a partir de la fecha de entrega de la aprobacién de la capacitacion. En caso de desvinculacion
del servidor, esta obligacidn y su devengamiento sera proporcional al tiempo de permanencia en la empresa.

En eventos de capacitacién nacional o internacional, deberdn replicar sus conocimientos y experiencias adquiridas, a
su equipo o drea de trabajo en un plazo maximo de 30 dias; el material obtenido debera ser fotocopiado y entregado

al drea de Talento Humano sin perjuicio de que el responsable del cumplimiento de esta obligacidn sea el jefe del
capacitado.

Art. 42.- DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION.- La formacién y capacitacion de
servidores, se desarrollard con sujecidn a las politicas, métodos y procedimientos establecidos por la empresa, a
través de la Jefatura de Talento Humano, la misma que efectuara el seguimiento de las evaluaciones de capacitacion.

Art. 43.- ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION.- La Jefatura de Talento Humano, es responsable de la
elaboracion del plan anual de capacitacién, el mismo que deberd seguir los siguientes lineamientos: levantamiento
y consolidacién de necesidades empresariales en conjunto con Gerentes y Directores de Area; toma de resultados
de evaluaciones de desempefio, elaboracidn del plan acuerdos de desempefio. El Plan Anual de Capacitacién, debera
contar con la aprobacién de la Gerencia General.

En todos los casos relacionados con capacitacion, deberd suscribirse el respectivo convenio en el que se estableceran
las condiciones que debe cumplir el servidor para con la empresa respecto de los programas de formacién o
capacitacién que vaya a recibir, asi como los efectos que acarrearia su incumplimiento.

Art. 44.- PROGRAMAS DE FORMACION.- Los programas de formacién deberdn seguir el siguiente procedimiento:

a) Andlisis de la trayectoria del servidor dentro de la empresa.

b) Presentacion de documentacidn por parte del servidor.

¢) Elaboracién de informe por parte de la Jefatura de Talento Humano, en el que se determine si el apoyo
financiero seré total o parcial. Este informe debe ser aprobado por Gerencia General.

Los programas de formacién beneficiardn exclusivamente a servidores cuyo nombramiento supere el periodo de tres
afios.

Art. 45.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES.- En caso de que el servidor cese en sus funciones por renuncia
voluntaria formalmente presentada; por perdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada: por separacién del cargo; o, por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién; y no
pueda cumplir con la obligacién de trasmitir y poner en practica los conocimientos adquiridos por el lapso igual al
triple del tiempo de su formacién o capacitacion establecidas en éste Reglamento; o, cuando hubiere reprobado en
sus estudios; la autoridad nominadora dispondré las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar, previo
informe de la Jefatura de Talento Humano.

En cualquier caso, el calculo de cumplimiento de compromisos adquiridos por el servidor, debera efectuarse en forma
proporcional y considerando el tiempo transcurrido y devengado.

Si el servidor no llegase a aprobar los programas de farmacién y capacitacidn en los que participe, estaré obligado a
devolver a la empresa el valor total de lo invertido en su capacitacién, en un plazo no mayor a sesenta dias. En caso
de no hacerlo la empresa adoptaré las medidas administrativas y legales pertinentes.
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CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 46.- OBJETIVO ESPECIFICO.- La evaluacion del desempefio por competencias y resultados tiene como objetivo
medir y estimular la gestién del talento humano en la empresa, mediante la fijacién de objetivos, metas e indicadores
de logros alineados con la Planificacion Estratégica de |a Empresa, Planes de Trabajo, POA, asl como fijar una politica
de desarrollo en la carrera institucional sobre |a base del Manual de Descripcién de Puestos por Competencias.

Art. 47.- ESCALA DE CALIFICACIONES.- El resultado de la evaluacién del desempefio se sujetara a la siguiente escala
de calificaciones:

a) Excelente 95-100%

b) Plenamente Competente 80-94%

c) Necesita Desarrollo 75-80%

d) Nocumple inferior a 70%

Art. 48.- OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO: La evaluacién del desempefio de los servidores de |a
empresa tiene como objetivos:

a) Medir el desarrollo profesional, técnico y personal de los servidores

b) Permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad y productividad de la empresa, mediante Ia
conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestién del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y no discriminacién

c) Medir el desempefio que tiene cada servidor de cualquier nivel o drea durante un periodo
determinado

d) Identificar las habilidades y capacidades, a fin de proyectar su linea de carrera, efectuar
compensaciones, promociones y determinar necesidades de capacitacién

e) Identificar las oportunidades de mejora

Art. 49.- EFECTOS DE LA EVALUACION: La evaluacién del desempefio deberd estar acorde a las politicas, metodologia
y etapas de aplicacién, que determine la empresa. El  servidor de la empresa que obtuviere por efectos de |a
evaluacién de desempefio, la calificacién de No cumple, recibird un llamado de atencion y se generard acuerdos de
desempefio el mismo que atravesard por un periodo de prueba de tres meses, después del cual sera evaluado
nuevamente y debera obtener una calificacién de por lo menos “Necesita Desarrollo” a riesgo de ser sancionado con
la desvinculacién de la empresa.

Con respecto al servidor de |a empresa que obtuviere la calificacién de “Necesita Desarrollo” la empresa adoptara
medidas de apoyo que correspondan a cada caso ( Reinduccién, acompafiamiento, capacitacion) después del lapso
de tres meses sera nuevamente evaluado donde la calificacién debers ser “Plenamente Competente”.

Serd responsabilidad de la Jefatura de Talento Humano, presentar los resultados de la evaluacién del desempefio de
los servidores de la empresa, dentro de los 30 dias siguientes de practicada, a la Gerencia General recomendando las
acciones a seguir.

Art. 50.- PERIODICIDAD.- La evaluacién del desempefio por resultados es un proceso permanente, los responsables
de unidades, 4reas o procesos deberan computar las valoraciones de los indicadores de gestion en los periodos que
determine la empresa, segin el requerimiento del plan operativo institucional, como mecanismo de
retroalimentacién y mejoramiento continuo del servidor, la evaluacién del desempefio se efectuars anualmente con
seguimiento periddico.

Art. 51.- PROCEDIMIENTO.- La evaluacién del desempefio es una técnica programada y continua basada en la
comparacién de los resultados alcanzados con los esperados, en funcién de las metas, objetivos e indicadores
alineados con la Planificacién Estratégica, Planes Operativos Anuales de a empresa, de los procesos internos y de los
ocupantes de los puestos.

Los resultados esperados se evaluaran a través del conjunto de las siguientes perspectivas o variables de medicién,
en forma integral y complementaria que permitan obtener indices de eficiencia y eficacia: ?
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a) Perspectiva institucional: Incorpora a la evaluacion del desempefio del servidor, los resultados de la
medicién de los objetivos y metas estratégicas derivadas de la naturalezay especializacién de la misién
de la empresa. Dichos objetivos y metas estardn sustentados en el plan estratégico institucional, planes
de trabajo y planes operativos anuales.

La evaluacién se basa en la comparacién de los resultados alcanzados con los resultados esperados por
la institucién, por las unidades organizacionales o procesos internos y por sus servidores, considerando
las responsabilidades a su cargo.

Los objetivos de preferencia deben trascender a la propia funcién del servidor y pactados previamente
con él, deben ser medibles, relevantes y alcanzables; se definiran indicadores y metas de avance para
cada actividad esencial, a fin de cuantificar el nivel de cumplimiento de los compromisos sean estos a
corto, mediano o largo plazo.

b) Perspectiva del usuario externo: La percepcién de los usuarios externos acerca de la calidad de los
productos y servicios institucionales.
c) Perspectiva de los procesos internos: Afiadird a la evaluacion del desempefio del servidor la

observacién de la calidad, productividad y usos de los recursos en la generacién de los insumos
necesarios para elaborar los productos y servicios de cada unidad organizacional.

La evaluacién serd sobre la base de las competencias del puesto o proceso interno, medidas a traves
de Ia relevancia de los comportamientos observables y el nivel de desarrollo, de conformidad con las
escalas que se determinen para el efecto en los formularios de evaluacion.

d) Perspectiva del Talento Humano: Incluiré en la evaluacién del desempefio del servidor la calificacién
de la calidad y resultados del liderazgo de los procesos internos, el uso eficaz del tiempo vy la
colaboracién del trabajo en equipo de los servidores y obreros mediante la utilizacién de formularios
apropiados.

e) Autovaloracién del desempefio por parte del servidor quien deberd mantener la reunién con su jefe
inmediato donde explique su autocalificacién, evidencie su avance, y en mutuo acuerdo establezcan el
puntaje, planes de mejora de ser el caso, seguimiento.

La evaluacién se aplicaré a servidores con permanencia de al menos 3 meses en su Cargo. Ademds el evaluado debe
haber trabajado con su evaluador por lo menos durante los 3 meses previos a la evaluacion.

Art. 52.- RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA DE TALENTO HUMANO.- Sobre la base de las politicas, normas,
instrumentos y metodologias establecidas, la Jefatura de Talento Humano, tendré la responsabilidad de asesorar a
cada unidad, area o proceso, en la aplicacién del subsistema y de instrumentar y consolidar la informacién y
resultados de la evaluacién de los servidores y personal bajo régimen de Cédigo de Trabajo, a fin de retroalimentar
al sistema integrado del talento humano de la empresa; debera ademas presentar el informe del resultado de las
evaluaciones con las recomendaciones al Gerente General, dentro del plazo de 30 dias de practicada.

Los servidores podran presentar en forma escrita y debidamente sustentada sugerencias para el mejoramiento del
sistema de Talento Humano, ante el Gerente Financiero-Administrativo.

CAPITULO VII
DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL

Art 53.- DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DEL PERSONAL.- La lefatura de Talento Humano, desarrollara
programas en conjunto con el especialista de desarrollo organizacional, los cuales deberdn ser cumplidos por todas
las instancias de la Institucién. Se debera solicitar la asignacion de presupuesto y en caso de no existir se presentara
la propuesta de beneficios No remunerativos

Art 54.- DEL SUBSISTEMA DE CLIMA LABORAL.- La Gerencia General previo informe de la Jefatura de Talento
Humano, determinard la periodicidad de la medicién de clima laboral, la misma que podra ser realizada con la
intervencién de una firma externa, si la empresa cuenta con recursos suficientes. La Jefatura de Talento Humano es
responsable de que este proceso se adecue a los parametros establecidos por la empresa.

Una vez realizada la medicién de clima laboral, la Jefatura de Talento Humano, socializaréd los resultados y
conjuntamente con el lider del drea se realizara un plan de accion de acuerdo a las oportunidades de mejora. ?
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La Jefatura de Talento Humano es responsable de consolidar el plan de accién para mejoramiento de clima laboral
que deberd ser coordinado con todos los gerentes y directores, el mismo que deberé contar con la aprobacién de la
Gerencia General, para su implementacion.

En concordancia con las actividades establecidas en el plan de cada area, se llevaran a cabo acciones tendientes a
mejorar el clima laboral de la empresa.

Art. 55.- DE LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.- La empresa deberé contar con el sistema de salud y seguridad
ocupacional, cuyos lineamientos estén definidos en el reglamento de seguridad y salud ocupacional.

Art. 56.- INCENTIVOS Y BENEFICIOS.- La Jefatura de Talento Humano, tiene la facultad de proponer los incentivos que
considere pertinentes con el objetivo de motivar al personal e incrementar su desempefio. Las propuestas deberan
ser aprobadas por la Gerencia General e implementadas con el correspondiente acto administrativo.

CAPITULO VIl
DEL SUBSISTEMA DE REMUNERACIONES

Art. 57.- EL SUBSISTEMA DE REMUNERACIONES.- Es el conjunto de normas técnicas, metodologias y
procedimientos utilizados para estructurary desarrollar las remuneraciones de las autoridades, servidores y obreros
que prestan sus servicios en la empresa, de conformidad con los principios sefialados en el presente Reglamento.

Art. 58.- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.- La norma, acto decisorio, accién de personal o contrato que fije la
remuneracién mensual unificada de un servidor de la Empresa, se aplicaré sobre la base de la escala de remuneracion
mensual unificada y de los correspondientes grupos ocupacionales y clases de puestos, conforme a la disponibilidad
presupuestaria de la empresa y los principios del sistema de remuneraciones expresada en el distributivo de
remuneraciones de los servidores de la empresa que seré elaborado y coordinado por las jefaturas administrativay
financiera previo a la fijacién de techos presupuestarios.

TITULO Il
DEL TALENTO HUMANO
CAPITULO |
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 59.- DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.- Son todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la empresa en concordancia con el Art. 229 de la
Constitucién de la Republica y Art.18 de la Ley Organica de Empresas Publicas.

La gestién de talento humano se regulara de forma exclusiva por las normas contenidas en la Ley Orgédnica de
Empresas Publicas, las leyes que regulan la administracion ptiblica, el presente Reglamento y la Codificacion del
Cédigo del Trabajo, en aplicacién de la siguiente clasificacion:

a) SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION.- Aquellos que ejerzan funciones de
direccién, representacién, asesoria y en general funciones de confianza; tales como: Gerente General,
Gerencias Técnica, Financiera-Administrativa, Juridica, Directores, Asesores;

b) SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA.-Personal que ejerce funciones administrativas, profesionales, de
jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no son de libre designacién y remocion
que integran los niveles estructurales de la Empresa;

c) SERVIDORES CONTRATADOS NO INCLUIDOS EN LA CARRERA.- Los servidores contratados con contrato de
servicios personales por contrato, estan excluidos de la carrera, sin embargo gozaran de los beneficios
econémicos y sociales previstos para los servidores de carrera; y,

d) OBREROS.- Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando parametros objetivos y
de clasificacién técnica, que incluird dentro de este personal a los cargos de trabajadoras y trabajadores
que de manera directa formen parte de los procesos operativos, productivos y de especializacion industrial
de la empresa. Las relaciones entre la empresa y sus trabajadores y obreros se regularan por la Codificacion
del Cédigo del Trabajo, Ley Orgénica de Empresas Pdblicas y demds normativa aplicable.
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Art. 60.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO.- Las modalidades de
vinculacién de los servidores publicos de la empresa son las siguientes:

a) Nombramiento para personal de libre designacién y remocién

b) Nombramiento para servidores de carrera

c) Servicios personales por contrato, servidores de la Empresa no incluidos en la carrera

d) Contrato individual de trabajo, exclusivamente para el personal, suscrito al amparo de las disposiciones,
modalidades y mecanismos establecidos en el Codigo del Trabajo, Ley Organica de Empresas Publicas y
demds normativa aplicable.

CAPITULO 1l
DEL NEPOTISMO, INHABILIDADES y PROHIBICIONES

Art. 61.- NEPOTISMO.- Es el acto ilegal ejecutado por la autoridad nominadora o delegado debidamente
acreditado, en la designacién, nombramiento o servicios personales por contrato para el desempefio de un puesto o
cargo en la Empresa, a favor del cényuge, del conviviente en unién de hecho, de sus parientes comprendidos hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

También constituird nepotismo cuando el acto ilegal antes sefialado, beneficie o favorezca a personas vinculadas,
en los términos indicados a miembros del Directorio de la Empresa del que sea parte el dignatario, autoridad o
servidor que expidié dicho acto.

Si al momento de la posesion de |a autoridad nominadora, su cényuge, conviviente en unién de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, estuvieren laborando bajo Ia
modalidad de contratos de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profesionales en la Empresa, los
contratos seguirdn vigentes hasta la culminacién de su plazo y la autoridad nominadora estard impedida de
renovarlos. Los cargos de libre nombramiento Yy remocién se darén por concluidos al momento de Ia posesién de
cualquiera de las autoridades nominadoras.

En ninglin caso se podr4 contratar asesores o servidores en general que tengan parentesco, dentro de cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, con el servidor de Ia Empresa al cual deban prestar sus servicios de asesoria.

Queda prohibido a la autoridad nominadora, nombrar o contratar a cualquier titulo, a personas gque mantengan con
el personal de la empresa, vinculos de parentesco comprendidos entre el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad. Para el efecto, quien ingrese a la empresa debera presentar la declaracién de no mantener los vinculos
de parentesco antes sefialados, en caso de incumplimiento, dar4 lugar a la separacion inmediata del cargo.

Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, careceran de validez juridica, no
causaran egreso econémico alguno y serdn considerados nulos, los nombramientos O contratos incursos en los casos
de nepotismo anteriormente indicados; deberd notificarse a la Contraloria General del Estado para el establecimiento
de las responsabilidades a que haya lugar, debiendo la Empresa ejercer la accién coactiva para recuperar lo
indebidamente pagado.

No procede juridicamente ni se admitirs a ningun titulo o calidad, la herencia de cargos o puestos de trabajo.

Art. 62.- INHABILIDAD ESPECIAL POR MORA.- No se registraran los nombramientos expedidos o contratos
celebrados a favor de personas, que se encontraren en mora con el Gobierno Nacional, Gobiernos Auténomos
Descentralizados, Servicio de Rentas Internas, Banco Central del Ecuador, instituciones financieras abiertas o}
cerradas pertenecientes al Estado, entidades de derecho privado financiadas con el cincuenta por ciento o mas con
recursos plblicos, Empresas publicas 0, en general con cualquier entidad u organismo del Estado; o que sean
deudores del Estado por contribucién o servicio que tenga un afio de ser exigible, o que se encuentren en incapacidad
civil judicialmente declarada.

Se exceptuan los nombramientos expedidos o contratos celebrados a favor de personas que se encuentran en mora
si, previo a la obtencién del nombramiento o contrato, se hace constar en la declaracign patrimonial juramentada el
detalle de la deuda con el convenio de Pago suscrito que se ejecuta o se ejecutara una vez que ingrese a la Empresa.

En caso de incumplimiento del convenio de pago, se procedera a la separacién del servidor y a la terminacién
inmediata del contrato o nombramiento sin derecho a indemnizacién alguna.
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Art. 63.- FALSEDAD DE DECLARACION JURAMENTADA PATRIMONIAL.- Serd separado del cargo o se dara por
terminado el contrato, sin lugar al pago de indemnizacién alguna, si se comprueba la falsedad de su declaracion
juramentada patrimonial realizada para el efecto, al momento del registro o posesion; asi como también, las
declaraciones juramentadas que debe realizar periédicamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal que
corresponda. Esta accién podra ser realizada en caso de que se presente un informe de esta novedad por parte de la
Contralorfa General del Estado, quien es custodio principal de estos documentos.

Art. 64.- PROHIBICIONES ESPECIALES PARA DESEMPENO DE PUESTOS PUBLICOS.- Las personas contra quienes
se hubiera dictado sentencia condenatoria ejecutoriada, por los delitos de: peculado, cohecho, concusion o
enriquecimiento ilicito; y, en general, quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del
Estado estan prohibidos para el desempefio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo o funcién en la Empresa.

La misma incapacidad recaera sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes delitos: delitos aduaneros,

trafico de estupefacientes y psicotrépicos, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas,
trafico ilicito o violacién.

Esta prohibicion se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente, hubieren recibido créditos vinculados
contraviniendo el ordenamiento juridico vigente.

Art. 65.- REMOCION DEL SERVIDOR IMPEDIDO DE SERLO.- El Contralor General del Estado, por iniciativa propia o
a pedido de la ciudadania, solicitard por escrito, en forma motivada, la remocién inmediata del servidor piblico que
estuviere impedido de serlo, y esta solicitud sera atendida por la autoridad nominadora a quien corresponda nombrar
el reemplazante, quien mediante resolucion debidamente motivada resolverd lo correspondiente, previo a que se le
solicite al servidor objeto de la peticién de remocién los justificativos y descargos de los que se crea asistido,
otorgandole un término de 15 dias para el efecto. Si en el plazo maximo de cuarenta y cinco dias, contados a partir
de la solicitud de remocién, el Gerente General no toma la decisién correspondiente, lo hara el Contralor General del
Estado de conformidad con la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

Art. 66.- PROHIBICION DE PLURIEMPLEO.- Ninguna persona desempefiara, al mismo tiempo mas de un cargo publico,
ya sea que se encuentre ejerciendo una representacién de eleccién popular o cualquier funcién piblica.

Se excepttia de esta prohibicién los docentes de Universidadesy Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, legalmente
reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el desempefio de la funcién publica;
ademds, en este caso, se deberd presentara La Jefatura de Talento Humano, el horario de clases debidamente
certificado por el Secretario de la Facultad de la respectiva Institucion.

Adicionalmente, se exceptdan de la disposicién establecida en el presente articulo las autoridades o sus delegados
que, por el ejercicio de sus cargos, deban integrar directorios y organismos similares del sector publico. Para estos
casos excepcionales, la citada delegacién no serd remunerada.

Los servidores publicos podran candidatizarse para una dignidad de eleccién popular y gozaran de licencia sin sueldo
desde la fecha de inscripcién de sus candidaturas hasta el dia siguiente de las elecciones, y de ser elegidos, mientras
ejerzan sus funciones. En este ultimo caso, el servidor publico gozard de licencia sin remuneracién por el periodo de
tiempo para el cual fue elegido, bastando al efecto la notificacién publica que efectie el organismo electoral
respectivo con los resultados correspondientes y la resolucién de las impugnaciones que hubieren de ser el caso.

Art. 67.- PERDIDA DEL PUESTO.- Quien desempefiare dos o mds puestos cuya simultaneidad se prohibe, serad
removido y perderd automaticamente el puesto, es decir, que no tendra derecho al pago de ningin emolumento,
debiendo restituir a la Empresa los valores indebidamente percibidos.

Art. 68.- CONDICIONES DEL REINGRESO A LA EMPRESA.- Quien hubiere sido indemnizado por efecto de la
supresion de puesto podrd reingresar o ingresar a la Empresa solamente si devuelve el monto de la indemnizacion
recibida, menos el valor resultante de la Gltima remuneracion que percibi6 multiplicado por el nimero de meses que
no presté servicios en el sector publico, contados desde la fecha en que se produjo su separacion.

Asi mismo, podr4 reingresar a la Empresa quien hubiere recibido compensacién econémica por retiro voluntario,
venta de renuncia y otras figuras similares, si devolviere el valor de la indemnizacion percibida.

En caso de haber percibido indemnizacién por compra de renuncia con indemnizacién, para reingresar a la Empresa,
a cualquier puesto, debera devolver en forma previa la totalidad de la indemnizacién percibida. ? ]
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Ademds, podrén reingresar a la Empresa quienes hubieren sido indemnizados o compensados, sin necesidad de
devolver el monto de la indemnizacién recibida, Unicamente a cargos de nombramiento provisional y a cargos o
funciones de libre nombramiento y remocién establecidos en la Ley Organica de Empresas Plblicas, el Reglamento
Organico Funcional de la Empresa y este Reglamento.

Los ex servidores que habiendo renunciado voluntariamente no recibieron indemnizacién alguna podran reingresar
a la Empresa previo informe de la Jefatura de Talento Humano.

En lo relacionado a los descuentos, suspensiones y limites de pago de pensiones, se estara a lo dispuesto en las leyes
de seguridad social respectivas.

Art. 69.- DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL INGRESO.- De manera previa a la suscripcion del nombramiento o
contrato, el aspirante presentar4 las siguientes declaraciones:

a) De no encontrarse impedido para desempefar un puesto o cargo publico ni estar incurso en causal de
nepotismo en la Empresa, conforme el modelo contenido en el formulario aprobado por La Jefatura de
Talento Humano; si se comprobara la falsedad de esta declaracién dar4 lugar a la separacion del cargo o
remocion o terminacién del contrato segun corresponda, sin pago de indemnizacién alguna.

b) Una declaracién patrimonial jurada realizada ante Notario Pablico y de ser el caso, que incluya la sociedad
conyugal o unién de hecho, tanto al inicio como al final de la gestién y con la periodicidad que establece la
ley, que incluya activos y pasivos, asi como la autorizacién para que, de ser necesario, se levante el sigilo de
sus cuentas bancarias, de conformidad con el Art. 231 de la Constitucion de la Republica.

¢)  La Autoridad Nominadora, o su delegado, y la Jefatura de Talento Humano, son responsables de exigir la
entrega de los documentos previsto en este articulo antes de la posesion del cargo, Y su omisién originara
responsabilidad por pago indebido de dichos servidores. El servidor que hubiere sido nombrado
contraviniendo esta disposicién, o no presentare las declaraciones periédicas exigidas, incurrird en causal
de separacién del cargo o terminacién del contrato, segtin el caso.

TITULO IV
DEL INGRESO A LA EMPRESA

CAPITULO |
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art. 70.- NOMBRAMIENTO.- Es la accién de personal expedida por la autoridad nominadora, o su delegado,
para el ejercicio de una funcién en la eémpresa que constituye un servicio a la colectividad Y que exige capacidad,
honestidad, eficiencia y eficacia; previo estricto cumplimiento de los requisitos previstos en este Reglamento.

Art. 71.- CLASES DE NOMBRAMIENTOS.- Los nombramientos extendidos para el ejercicio de la funcidn, pueden
ser.

a) Provisional:

a.l. Periodo de prueba- Aquel que se extiende a favor del ganador del concurso de méritos y oposicion
para ingreso como servidor publico de carrera en la empresa, por el periodo de seis meses, tiempo en el
cual deberd ser evaluado superado el cual, o en caso de no haberse practicado, se otorgara el
nombramiento definitivo; si no supera la prueba respectiva, cesars en el puesto, sin lugar a indemnizacién
alguna. De igual manera se otorgara nombramiento provisional a quienes fueran ascendidos, los mismos
que serdn evaluados dentro de un periodo méaximo de seis (6) meses; mediante una evaluacién técnica y
objetiva de sus servicios y se determinare luego de ésta que no califica para el desempefio del puesto se
procedera al reintegro al puesto anterior con su remuneracién anterior, sin lugar a pago de
indemnizacién alguna:
a.2.- Reemplazo- El expedido para ejercer las funciones de un servidor que se hallare ausente, con licencia
0 comisién de servicios, ambos sin remuneracion, o vacante; para lo cual se sefalars expresamente el
tiempo de duracién del nombramiento provisional, el cual no podrd exceder el tiempo determinado para
la sefialada licencia o comisién.
También se extenderd un nombramiento provisional para ocupar el puesto de un servidor que ha sido
suspendido en sus funciones o que se encuentre en tramite de separacién del cargo, en este dltimo caso
hasta que se produzca la resolucién del Inspector del Trabajo.
GoV*© h
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a.3.- Nombramiento a puesto de direccién.- El servidor puablico del grupo ocupacional profesional, podra
ser nombrado provisionalmente en un puesto de direccién que corresponda al nivel jerarquico superior
en la empresa, poreltiempo que la autoridad nominadora considere necesario; se deberd hacer constar
su nueva remuneracién con oportunidad de la designacién provisional. Concluida la misma, el servidor
regresard asu puesto de origen en las mismas condiciones anteriores a las de su designacion.

b) Permanente: Los que se expidan para llenar vacantes mediante el subsistema de reclutamiento y
seleccién de personal, esto es cuando hubiere cumplido con todos los procedimientas previstos en la Ley
Orgénica de Empresas Plblicas y este reglamento para el acceso a un puesto publico.

¢) De libre designacién y remocién: Son los expedidos a favor de los servidores que tienen a su cargo la
direccion politica, estratégica y administrativa de la Empresa.

CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

Art. 72.- De los Servicios Personales por Contrato podré suscribir contratos administrativos para la prestacion de
servicios personales por contrato, previo informe favorable de la lefatura de Talento Humano autorizada por la
Gerencia Financiera-Administrativa, en el que se justifique la necesidad de trabajo temporal y el cumplimiento de los
requisitos previstos en la Constitucién, la Ley Orgénica de Empresas Publicas y este reglamento para el ingreso a la
empresa; siempre que existan recursos econémicos disponibles para tal efecto.

El plazo maximo de duracién del contrato de servicios ocasionales serd el correspondiente a un afioy
podré ser renovado previo informe favorable La Jefatura de Talento Humano, estas contrataciones se sujetaran a un
proceso de reclutamiento y seleccion, sin que por esta circunstancia se entienda que es una actividad permanente
que otorgue estabilidad al servidor. La remuneracién mensual unificada para este tipo de contratos, sera la fijada en
la escala de la empresa.

Art. 73.- CONTENIDO DEL CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO.- Contendré basicamente: lugar
y fecha de celebracién, comparecientes, antecedentes, objeto, descripcién de las actividades a cumplir, plazo,
remuneracién pactada con sujeciéna los niveles de la escala de remuneraciones unificadas de los servidores;
certificacién de disponibilidady partida presupuestaria correspondiente e informe favorable emitido por La Jefatura
de Talento Humano sin perjuicio del plazo establecido, la empresa por convenir a los intereses institucionales podra

en cualquier momento concluir el contrato de manera unilateral y anticipada, sin que esto implique el pago de
indemnizacién alguna.

Por las caracteristicas de la prestacién de servicios, al personal contratado bajo esta modalidad no se le autorizara
comisién de servicios a otras instituciones con o sin remuneracién.

Art. 74.- Requisitos para el pago.- La Jefatura de Talento Humano realizara un informe reportando las novedades del
mes en relacién a sus servidores. (El contratado debera contar con un informe de Talento Humano mediante el cual
se determine que ha realizado las actividades convenidas y sus respectivas novedades.

CAPITULO Il
REQUISITOS

Art. 75.- DEL EJERCICIO DE UN PUESTO PUBLICO EN LA EMPRESA.- Para ejercer las funciones y atribuciones de un
puesto publico en la Empresa, se requiere haber sido legalmente nombrado, previo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley Organica de Empresas Publicas, su reglamento general de aplicacién y el presente
Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano de la Empresa (RIATH), bajo una de las modalidades de
nombramiento previstas o debidamente contratado para prestar servicios ocasionales o contrato individual de
trabajo, sujetoa la Ley Orgénica de Empresas Publicas, éste Reglamento, 0 a la Codificacién del Codigo del Trabajo,
seguln corresponda.

Art. 76.- REQUISITOS PARA EL INGRESO.- Para ingresar al servicio pablico de la Empresa se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios, preferentemente ecuatoriano y estar en pleno ejercicio de los derechos previstos
por la Constitucién de la Republica y la ley, para el desempefio de una funcién publica

b) No encontrarse en interdiccién civil, no ser el deudor al que se siga proceso de concurso de acreedores
y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente CP
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¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos publicos ni nepotismo
d) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica, experiencia y demdas competencias exigibles
previstas en el manual de clasificacién de puestos de la Empresa

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusas previstas en la ley
f) No encontrarse en mora de pagar créditos de cualquier naturaleza, establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico. Se exceptian los nombramientos expedidos o contratos celebrados a
favor de personas que se encuentran en mora si, previo a la obtencién del nombramiento o servicios
personales por contrato, se hace constar en la declaracién patrimonial juramentada el detalle de la deuda
con el convenio de pago suscrito que se ejecuta o ejecutara una vez que se ingrese al sector publico. En
caso de incumplimiento del convenio de pago, se procederd a la separacién del servidor y a la terminacién
inmediata del servicio personal por contrato o nembramiento sin derecho a indemnizacién alguna

g) No tener en su contra auto de llamamiento a juicio debidamente ejecutoriado

h) Presentar la declaracién patrimonial juramentada en la forma establecida por la Contraloria General del
Estado, en cumplimiento de la Constitucién de la Republica y la Ley que regula las declaraciones
patrimoniales juramentadas

Serd separado del cargo o removido o se dara por terminado el servicio personal por contrato, segln sea
el caso, sin lugar al pago de indemnizacion alguna, si se comprueba la falsedad de la declaracién patrimonial
juramentada presentada al momento del registro o posesion, sin perjuicio de la responsabilidad civil
y/o penal que corresponda, y las declaraciones relacionadas con nepotismoy prohibiciones para ejercer
un cargo publico

i) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, salvo en los casos de  servidores
publicos de libre nombramiento y remocién, y contratos de servicios ocasionales

i) Los demés requisitos sefialados en la Constitucién de la Republicay la Ley

TITULO V
DE LOS DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES, DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
DE LA CESACION DE FUNCIONES
CAPITULO |
DEBERES DE LOS SERVIDORES

Art. 77.- DEBERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA..-

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, las leyes, reglamentos ¥y mas
disposiciones expedidas de acuerdo con la ley

b) Desempefiar personalmente, las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia y con la diligencia
que emplean generalmente en la administracién de sus propias actividades, cumpliendo las disposiciones
reglamentarias de su dependencia

c) Cumplir, de manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas, con una jornada normal de
ocho horas diarias efectivas y con descanso de los sabados y domingos. Todos los servidores cumplirdn este
horario a tiempo completo, excepto casos establecidos de técnicos y profesionales que laboran en los
turnos especiales establecidos de conformidad con las necesidades de la Empresa

d) Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El Servidor podré negarse, por
escrito, a acatar 6rdenes superiores que sean contrarias a la Constitucién de la Reptiblica y la Ley

e) Mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida publica y privada, de tal manera que no
ofendan al orden y a la moral y no menoscaben el prestigio de la Empresa

f) Velar por la economia de la Empresa y por la conservacién de los documentos, dtiles, equipos, muebles y
bienes en general confiados a su guarda, administracién o utilizacién de conformidad con la ley y las normas
secundarias

g) Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico, motivadas por el ejercicio del puesto
toda la consideracion y cortesia debidas

h) Elevar a conocimiento de su inmediato superior, los hechos que puedan causar dafio a la administracién
i) Utilizar correctamente el uniforme de acuerdo al programa establecido

j) Someterse a evaluaciones periédicas durante el ejercicio de sus funciones

k) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga
bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacién
o ¢
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1) Cumplir con diligencia las disposiciones del inmediato superior y las actividades que le corresponde para
culminar debidamente los procesos institucionales

CAPITULO I

DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Art. 78.- DERECHOS DE LOS SERVIDORES DE LA EMPRESA.-

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g

h)

pPercibir una remuneracién adecuada que sera proporcional a su funcién, eficiencia y responsabilidad. Los
derechos que por este concepto correspondan al servidor, son imprescriptibles.

Disponer de 30 minutos diarios para refrigerio, tiempo que no forma parte de la jornada de trabajo

Ser restituidos a sus puestos cuando terminaren el servicio militar; este derecho podré ejercitarse hasta
treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas

Recibir indemnizacion en los casos previstos en los Mandatos Constituyentes y en la Ley Orgénica de
Empresas Publicas

Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la
jubilacién, por el monto fijado en la Ley

Recibir las indemnizaciones gue por retiro voluntario le corresponda por cumplimiento de requisitos
y normas legales y hasta los montos maximos establecidos por la Empresa dentro de los techos que
establece la Ley

Asociarse y designar sus directivas, en el ejercicio de este derecho, prohibase toda restriccién o coercién
que no sea la prevista en la Constitucién de la Republica o la ley

Disfrutar de 30 dias de vacaciones exceptuando el personal contratado bajo cédigo de trabajo que tendra
15 dias como dispone el cédigo. Las vacaciones seran gozadas después de once meses, por lo menos, de
servicio continuo; derecho gue no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas conforme al valor percibido o que debié percibir
por su Ultima vacacion

Accionar ante autoridades de trabajo o jueces de trabajo competentes el reconocimiento o la
reparacién de los derechos que consagra la Ley Organica de Empresas Publicas y este Reglamento

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién cuando corresponda de acuerdo a la ley

Participar en eventos culturales y deportivos

Recibir un tratamiento preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a la empresa
cuando hubiere renunciado para emigrar al exterior en forma debidamente comprobada

CAPITULO 1Nl

PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 79.- PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES DE LA EMPRESA.- Ademas de las previstas en el articulo 31 de la Ley

Orgénica

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

Gom*

de Empresas Publicas; se establecen las siguientes prohibiciones para los servidores de la Empresa:

Abandonar injustificadamente el trabajo

Ejercer otros cargos 0 desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo fijado como
horario de trabajo para el desempefio de sus labores oficiales, excepto aquellos que sean autorizados para
realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones educativas del pais,
reconocidas legalmente, siempre y cuando aquello no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de
la jornada de trabajo

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con este fin,
vehiculos u otros bienes de la Empresa

Usar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio u otras garantias
constitucionales

Ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;

Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente, con contribuyentes o
contratistas de cualquier institucion del Estado, en los casos en que el servidor publico, en razén de sus
funciones, deba atender los asuntos de ellos

Resolver asuntos en que sean personalmente interesados, o lo sea su conyuge o su conviviente en union
de hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad (i_)
Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones

A
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i) Percibir sueldo, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar
labor especifica alguna, conforme el manual de funciones de |a Empresa

i) Cometer faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por abandono de
éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se hayan
producido dentro de un periode mensual de labor

k) Cometer actos de indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente aprobados

1) Actuar con falta de probidad o conducta inmoral

m)  Proferir injurias graves al empleador y autoridades de |a émpresa, su cényuge, ascendientes o
descendientes, 0 a su representante

n)  Actuar con ineptitud manifiesta, respecto de la ocupacion o labor para la cual se comprometis

o) Denunciar injustificadamente al empleador respecto de sus obligaciones en el Seguro Social. Mas, si fuere
justificada la denuncia, quedard asegurada la estabilidad del servidor, por dos afios, en funciones
permanentes

P) Desacatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley, por sus reglamentos o por
la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacion, las prescripciones y dictdmenes
médicos

q) Las demés establecidas por la Constitucién de la Republica

CAPITULO IV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO PARA LOS SERVIDORES

Art. 80.- RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES.- El servidor de I3 Empresa, que incumpliere con sus obligaciones
0 incurriera en las prohibiciones determinadas en la Ley Organica de Empresas Publicas 0 contraviniere las
disposiciones de este Reglamento, Incurrird en responsabilidad por la prestacién de Sus servicios, la que serd
sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera lugar,

El procedimiento para aplicar sanciones por la prestacion de servicios observara las garantias constitucionales del
derecho a la defensa y el debido proceso.

Se consideran faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las s o servidores de la Empresa que contravengan
las prohibiciones determinadas en la Ley Organica de Empresas Publicas, su reglamento general de aplicacién y este
reglamento, y serdn sancionadas por la maxima autoridad o su delegado.

Para efecto de la aplicacién de las sanciones mencionadas las faltas se clasifican en leves y graves.

Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos leves, siempre que no
alteren o perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de la Empresa.

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones que afecten
0 se contrapongan a las disposiciones establecidas por [a émpresa, tales como incumplimiento de horarios de
trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral; salidas o
ausencias cortas no autorizadas; uso indebido o no uso de uniformes en el caso de que los hubiera; desobediencia a
instrucciones legitimas verbales 0 escritas de superiores jerdrquicos; trato indebido a 5us companieros, uso
inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comunicacién y las demds de similar
naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicién de sanciones de amonestacién verbal o llamado de atencién, amonestacién
escrita, y sancién pecuniaria.

adecuado servicio publico; sin menoscabo de la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos
¥ procesos institucionales realizados por los servidores.

La reincidencia o reiteracién en el cometimiento de faltas leves se considerard falta grave. En todos los casos, se
dejard constancia por escrito de |a sancién impuesta en el expediente personal del servidor.

som €
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Art. 81.-SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal o llamado de atencién

b) Amonestacion escrita

¢} Sancién pecuniaria 0 multa

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion

e) Separacién del cargo conforme la Ley Orgénica de Empresas Publicas

Art. 82.-AMONESTACION VERBAL O LLAMADO DE ATENCION.- La amonestacién verbal o llamado de atencion, que
se instrumentar4 por escrito, se impondra cuando el servidor haya incurrido en las siguientes faltas:

a) Trato indebido o descortés a sus compafieros de trabajo

b) Usoinadecuado de equipos entregados a su custodia que deben ser utilizados en las actividades propias de
la empresa

¢) Uso indebido del servicio telefénico, correo electrénico, internet, redes sociales y otros medios de
comunicaciones institucionales, asi como no cumplir con los deberes impuestos en el presente reglamento.

El servidor reincidente que dentro de un periodo de seis meses continuo hubiere merecido dos llamados de atencién
verbal, serd objeto de amonestacién escrita.

La sancién descrita en este articulo sera impuesta por la Jefatura de Talento Humano, a solicitud del superior
jerdrquico, de la Gerencia o Direccién al que pertenezca el servidor o, con indicacion del hecho violentado o acto
inobservado y la valoracién de los justificativos o descargos que el servidor hubiere presentado, dentro del término
de 1 dia contado a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados. Tramite
que garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no haberse otorgado dicho término para presentar
justificativos o descargos, no podrd imponerse sancién alguna.

Art. 83.- AMONESTACION ESCRITA.- La amonestacion escrita se impondré cuando el servidor haya incurrido en las
siguientes faltas:

a) No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como también en el horario de refrigerio establecido, salvo
el caso que haya justificado el no registro dentro de las 72 horas. Si el "no registro" obedece a fallas del
sistema de control, el término para justificar correra a partir del aviso que se le haga al servidor o

b) Ausentarse del lugar de trabajo sin permiso durante las horas laborables

¢) No usar o usar indebidamente el uniforme o ropa de trabajo entregado por la Empresa de acuerdo a las
disposiciones internas

d) Incurrir en atrasos diarios que sobrepasen en total ocho horas durante el mes de labor

e) Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo que no acarreen consecuencias
externas

f) Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o extraordinarios debida y
oportunamente ordenados o no realizarlos conforme a las instrucciones impartidas

g) Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del permiso autorizado dentro de una misma jornada de
trabajo

h) Faltar a los deberes establecidos en el presente reglamento

i) Fumaren las instalaciones de la empresa, o contravenir las prescripciones que al respecto consten en
leyes y normas vigentes

i) Incumplir injustificadamente con los horarios de trabajo establecidos

k) Mantener proyectos y metas con ejecucion menor o igual al 65% de cumplimiento a la fecha de evaluacién
sin la debida justificacion; y

[} No acatar las normas y procedimientos establecidos para culminar debidamente y con diligencia, las
actividades y procesos institucionales.

La sancién descrita en este articulo sera impuesta por la Jefatura de Talento Humano previa peticién escrita y
motivada del jefe inmediato, con indicacién del hecho violentado o acto inobservado por el servidory la valoracién
de los justificativos o descargos que el servidor hubiere presentado, en un término de un dia contado a partir de
la notificacién de los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados. Tramite que garantiza el debido
proceso y legitima defensa. De no haberse otorgado dicho término para presentar justificativos o descargos, no
podré interponerse sancién alguna.
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La Jefatura de Talento Humano autorizada por la Gerencia Financiera - Administrativa no requerird de informe o
peticién del jefe inmediato para realizar el tramite de imposicién de sanciones sobre el control de asistencia, uso de
uniformes y demds relacionadas con sus funciones determinadas en el Reglamento Orgénico Funcional. Debera
observar el debido proceso y derecho a la defensa de los servidores.

Art. 84.- SANCION PECUNIARIA O MULTA.- Ser4 sancionado con multa de hasta el 10% de su remuneracién mensual
unificada el servidor que incurriere en faltas tales como:

a) Reincidencia en las faltas determinadas en el articulo anterior dentro de los 90 dias de cometidas

b) Desobedecer las normas de seguridad industrial e higiene, Cuya consecuencia pueda ocasionar dafios
materiales o personales

c) Incumpliry no respetar las 6rdenes legitimas impartidas por los superiores jerarquicos; el servidor se negar4
por escrito a acatar 6rdenes superiores cuando éstas estén afecten al ordenamiento legal vigente

d) Tomar arbitrariamente los Gtiles y materiales de oficina para su uso personal o de terceras personas

e) Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempefio de sus funciones.

f)  Conducir los vehiculos de la Empresa sin estar autorizado para hacerlo prestar los vehiculos de la Empresa
o ceder el volante a particulares, todo lo anterior sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que
hubiere generado el acto

g) Negligencia en el uso, cuidado, mantenimiento, control y custodia de los bienes de I3 Empresa entregados
al servidor

h)  El servidor reincidente que dentro de un periodo de seis meses consecutivos hubiere sido sancionado con
dos o mds amonestaciones escritas, serd sancionado pecuniariamente

i) No acatar las normas y procedimientos establecidos para culminar debidamente y con diligencia las
actividades y procesos institucionales.

Art. 85.- TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES PECUNIARIAS.- La sancién pecuniaria descrita en el articulo
precedente serd impuesta por la Jefatura de Talento Humano previa autorizacién de la Gerencia Financiera -
Administrativa y peticidn escrita y motivada del jefe inmediato, con indicacién del hecho violentado o acto
inobservado por la o servidor y la valoracién de los justificativos o descargos que el servidor hubiere presentado, en
un término no mayor al de 5 dias contados a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente
irregulares o inobservados. Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no haberse otorgado
dicho término para presentar justificativos o descargos, no podré interponerse sancién alguna.

Art. 86.- SANCION DE SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACION .- Serd sancionado con suspension en la prestacion
de sus servicios hasta por 30 dias, sin goce de remuneracién, el servidor que incurriere en faltas tales como: La cual
serd impuesta por la maxima autoridad previo informe de la Jefatura Talento Humano.

a) Negativa a atender a los usuarios o clientes de la empresa, en asuntos de su competencia.

b)  Haber sido sancionado pecuniariamente en por lo menos dos ocasiones, dentro del periodo de un afio

c) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la autoridad competente,
cualquier dato o informacién relativos a las actividades u operaciones de la Empresa o de los usuarios,
que hayan llegado a su conocimiento por el desempefio de sus funciones; siempre que conforme las normas
juridicas hayan sido calificados como confidenciales o reservados, o que atafien al derecho a la proteccién
de datos de cardcter personal

d) Cualquier otra determinada en la ley.

Art. 87.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION. La suspension temporal del servidor sin goce de
remuneracién en el ejercicio de sus funciones, no podra exceder de treinta (30) dias, y ser4 impuesta tGinicamente por
la méxima autoridad o su delegado.

El servidor legalmente suspendido en sus funciones de manera temporal no asistird a su lugar de trabajo, ni ejercera
sus funciones, tampoco percibiré valor alguno por concepto de remuneracién mensual unificada durante el tiempo
de suspensién. Durante el periodo de suspension habrd lugar al pago de aportes al IESS, para lo cual el servidor
suspendido deber3 efectuar de su propio peculio el pago por concepto de aporte individual Y por ningln concepto se
interrumpird el periodo para el cémputo del aporte al fondo de reserva.

El procedimiento para la imposicién de esta sancion sera el siguiente: cuando se considere que un servidor hubiere

incurrido en el cometimiento de una presunta falta que merezca sancién de suspensién temporal sin goce de

remuneracion, el Jefe Inmediato, desde que tuvo conocimiento del cometimiento de Ia presunta falta, comunicara CZ
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el particular por escrito y motivadamente, en el término méximo de cinco dias al drea de Talento Humano adjuntando
los antecedentes y pruebas de descargo que se cuente. La Jefatura de Talento Humano autorizada por la Direccién
Administrativa, una vez recibida la referida comunicacién, en el término méaximo de tres dias, notificard en el lugar de
trabajo o en el domicilio sefialado por el servidor o que sea objeto de este procedimiento, con los cargos que se le
hubiere formulado y los documentos de los que se desprenda la presunta falta.

El servidor, dentro del término de cinco dias debera contestar respecto de los hechos que se le imputan adjuntando
los documentos o justificativos de descargo de que se crea asistido; recibida o no la contestacién y dentro de los tres
dias hébiles siguientes, La Jefatura de Talento Humano, emitird el informe correspondiente, en el que deberdn constar
los antecedentes, conclusiones y recomendaciones a la maxima autoridad, informe que no tendra el caracter de
vinculante. Analizado el informe, la maxima autoridad o su delegado de ser el caso, de manera motivada, dentro del
término de cinco dias dispondra la imposicién o no de la sancién al servidor, la que surtira efecto desde la fecha de
su notificacion.

Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no haberse otorgado el término para presentar
justificativos o descargos, no podra interponerse sa ncién alguna.

Art. 88.- CAUSALES DE SEPARACION DEL CARGO.- Ademés de las establecidas en el articulo 31de la Ley Orgénica de
Empresas Plblicas, se consideraran faltas graves disciplinarias, que merecen la sancién de separacion del cargo
de una o servidor, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previo informe de la Jefatura de Talento Humano
con autorizacién de la Gerencia Financiera - Administrativa, sobre la evaluacién del desempefio, por haber
obtenido la calificacién de “no cumple” por dos ocasiones conforme el procedimiento de evaluacién
previsto en este Reglamento.

b)  Abandono injustificado del trabajo por méas de tres dias laborables consecutivos

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado, concusién,
prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito; y, en general quienes hayan sido sentenciados por
defraudaciones a las instituciones del Estado estan prohibidos para el desempefio, bajo cualquier
modalidad, de un puesto, cargo, funcién o dignidad publica.

La misma incapacidad recaerd sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes delitos: aduaneros,
trafico de sustancias estupefacientes y psicotropicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacién sexual,
trata de personas, trafico ilicito o violacién.

Esta prohibicién se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente, hubieren recibido créditos
vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico vigente.

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion.

e) Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes o psicotrdpicas en los lugares de trabajo.

f)  Ejercer acciones de proselitismo politico partidista dentro de la Empresa.

g) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes, compafieros de trabajo, usuarios o clientes de la
Empresa; 0 a los ascendientes o descendientes, o parientes dentro del segundo grado de consanguinidad
de cualquiera de ellos.

h) Desprestigiar a la Empresa, a sus representantes o servidores en general mediante acciones falsas e
injuriosas

i) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de substancias estupefacientes o
psicotropicas.

i) Incurrir durante el lapso de un afio, en més de dos infracciones que impliquen sancién disciplinaria de
suspensién temporal sin goce de remuneracion.

k) Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas de ley, salvo los casos en que constituya causal
de remocion.

I} Incumplir los deberes impuestos en las letras e) y g) del articulo 75 y quebrantar las prohibiciones previstas
en las letras de la e) a laj) del articulo 77 de este Reglamento.

m) Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por la Empresa.

n) Apropiarse de los valores recaudados, disimular el ingreso de los mismos entregando cualquier tipo
de documento que no sea la factura empresarial, 0 no registrar el ingreso de valores o ingresarlos con
posterioridad a la fecha maxima establecida en el procedimiento interno de recaudacion.

o) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de cualquier indole en contra de
servidoras o servidores publicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones.
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p) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores en la
designacion de puestos de libre nombramiento Y remocidn para su cényuge, conviviente en unién de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

q) Atentar contra los derechos humanos de alguna o servidor de la institucién, mediante cualquier tipo
de coaccidn, acoso o agresion.

r) Las demds que establezca la ley.

Art. 89.- PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION DEL CARGO.- Los servidores que incurran en las prohibiciones del
articulo 31 de la Ley Organica de Publicas, articulo 46 de la Cadificacién del Cédigo del Trabajo seran separados de
la Empresa, siguiendo el procedimiento que observe el derecho al debido proceso ante la autoridad de trabajo
respectiva.

ART.90.- RENUNCIA UNA VEZ INICIADO EL TRAMITE DE SEPARACION DEL CARGO.- De haberse iniciado y
notificado legalmente por parte de la Inspeccion del Trabajo un trdmite de separacion del cargo en contra de un
servidor, que durante el proceso presentare su renuncia, no se suspenderd y continuard adn en ausencia del
servidor.

Art. 91.- SIMULTANEIDAD DE FALTAS.- Si un servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas
simultdneas se aplicard la sancién que corresponda a la mds grave.

ART. 92.-INFORME NO VINCULANTE.- La Jefatura de Talento Humano para el establecimiento o fijacién de todas y
cada una de las sanciones previstas en este capitulo, en contra de un servidor, no tendré el caracter de vinculante
para la maxima autoridad o su delegado.

Art. 93.- NOTIFICACION.- La accién de personal que serd debidamente notificada al servidor en un término maximo
de 15 dias, surtird los efectos legales correspondientes. La notificacién se hara en persona en el lugar de trabajo o en
el domicilio sefialado por el servidor en su expediente personal y se sentaré la razén correspondiente. En caso de que
un servidor se niegue a recibir la notificacién del acto administrativo referido en este capitulo se dejara sentada la
razon pertinente con la presencia de dos testigos.

ART. 94.- INHABILIDAD ESPECIAL PARA EL EJERCICIO DE PUESTOS PUBLICOS POR SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, quien haya sido separado el cargo luego del
correspondiente tramite por asuntos relacionados con una indebida administracién, manejo, custodia o depdsito de

recursos publicos, bienes publicos o por delitos relacionados con estos asuntos, quedara inhabilitado para el
desempefio de un puesto publico.

En estos casos, la institucién notificaré con la resolucién expedida dentro de correspondiente tramite a los organismos
de control.

CAPITULO V
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art.95.- CESACION DE FUNCIONES.- Los servidores de la empresa cesaran en sus funciones de manera definitiva en
los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada

b) Por incapacidad fisica o mental, absoluta o permanente, declarada judicialmente

c) Por supresién del puesto

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada

e) Por remocién, tratdndose de los servidores de libre nombramiento, en caso de cesacién del
nombramiento provisional y por falta de requisitos o tramite adecuado para ocupar el puesto. La remocién
no constituye sancién

f) Por separacién del cargo

g) Cumplimiento del plazo del contrato servicios ocasionales

h) Por mutuo acuerdo de las partes en el caso de contratos

i) Por terminacion anticipada y unilateral del contrato de servicios ocasionales por convenir a los intereses
institucionales CP
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j) Por supresién de puesto. Se procedera de acuerdo a razones técnicas, funcionales y economicas, se
llevard a cabo bajo los principios de racionalizacién, priorizacién, optimizaciéon y funcionalidad,
respondiendo a instancias de diagnéstico y evaluacién; implica la eliminacién de la partida presupuestaria
y la prohibicién de crearla durante dos (2) afios, salvo casos debidamente justificados mediante informe, La
Jefatura de Talento Humano previa autorizacién Direccion Administrativa, el cambio de denominacién no
significa supresién de puesto

k) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacin

I) Por acogerse al retiro por jubilacién

m) Por compra de renuncias con indemnizacion

n) Por muerte

o) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion

p) Por haber cumplido 70 afios de edad y cumplir los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social
para la jubilacién; y,

q) En los demds casos previstos en la Ley.

TITULO VI
VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO, JORNADA DE TRABAJO
CAPITULOI
VACACIONES

Art. 96.- VACACIONES DE LOS SERVIDORES.- El servidor de la empresa tendrd derecho a disfrutar de treinta (30)
dfas de vacaciones anuales, siempre que hubiese trabajado once meses continuos en la misma. Este derecho no
podrd ser compensado en dinero, salvo el caso de cesacién de funciones en que se liquidara las vacaciones no
gozadas. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias. Para el personal que se encuentre bajo
cédigo de trabajo acumulara maximo hasta el 3er afio, tal como lo establece la Ley.

No se considerara como tiempo de servicio para la concesién de vacaciones el correspondiente al ejercicio de licencia
sin remuneracion.

Cuando el servidor fuere suspendido temporalmente en el ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracion hasta
30 dias, no se imputara este tiempo como laborado para efectos de cémputo de vacaciones.

Para el caso de los servidores de la empresa que se encuentran laborando en otras instituciones del Estado,
mediante comisién de servicios con o sin remuneracidn, sus vacaciones seran concedidas por la entidad donde se
encuentre prestando sus servicios.

Art. 97.- FIJACION DEL PERIODO DE VACACIONES.- El periodo de vacaciones del servidor serd determinado en el
cronograma que para el efecto formularan los responsables de las Gerencias y Direcciones, hasta los tres primeros
meses de cada afio; que serd puesto en conocimiento de la Jefatura de Talento Humano, considerando la fecha de
ingreso y el plan anual de actividades de la unidad administrativa a la que pertenece el servidor.

Art. 98.- CONCESION DE VACACIONES.- Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el cronograma y
Unicamente el Gerente o Director respectivo, por razones de servicio y de comun acuerdo con el servidor, podra

suspenderlas y diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo. El servidor hard uso de vacaciones
obligatoriamente.

Art. 99.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- El servidor que cesare en funciones sin
haber gozado de vacaciones, tendré derecho a que se le compense en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas
de acuerdo al valor percibido o que dehid percibir por su ultima vacacién.

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibira por tal concepto
la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art. 100.- ANTICIPO DE VACACIONES.- El servidor que hubiere gozado de sus vacaciones, podrd solicitar
justificadamente a la autoridad competente, el anticipo de las vacaciones del préximo periodo, las que se concederan
hasta el 50% de la misma.
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En la concesién de vacaciones o anticipo de las mismas, para el calculo del periodo se considerarén los dias calendario,
es decir festivos y feriados.

CAPITULO NI
LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 101.- REGIMEN DE LICENCIAS Y PERMISOS.- Se concederd licencia o permiso para ausentarse o dejar de
concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a los servidores que perciban remuneracién.

Art. 102.- LICENCIAS CON REMUNERACION.- Todo servidor tendr derecho a gozar de licencia con remuneracién por
enfermedad, por maternidad, por paternidad, calamidad doméstica y por matrimonio.

ART. 103.- LICENCIA POR ENFERMEDAD.- E| servidor tendra derecho a licencia con remuneracién por enfermedad
hasta por noventa dias durante cada afio de servicio, terminado este periodo podrd concederse licencia sin
remuneracién de conformidad con lo establecido en las regulaciones del IESS.

Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses; asi como el uso de
dos horas diarias para su rehabilitacién en caso de prescripcidon médica.

La licencia o permiso por enfermedad se conceders siempre y cuando el servidor la justifique dentro del término de

tres dias de haberse producido, mediante la certificacién conferida o validada por un facultativo del servicio médico
del IESS.

Art. 104.- LICENCIA POR MATERNIDAD.- Las servidoras tendrin derecho a licencia por maternidad con remuneracion
de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento miltiple, el periodo se extenders por
diez dias adicionales.

Esta licencia deberd justificarse dentro del término de tres dias de haberse producido el parto mediante |a
certificacién (Nacido Vivo) conferida o validada por un facultativo del servicio médico del IESS o de un centro de salud

publica o privado; en los lugares que no disponen de este servicio bastara el certificado médico emitido por un
facultativo de la localidad.

Art. 105.- PERMISO PARA EL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.- Los servidores tendran permiso con remuneracién
para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido
su licencia de maternidad. El horario concedido para tales efectos serd establecido por la Jefatura de Talento Humano.

En caso de fallecimiento del recién nacido, se suspenderd este permiso, sin embargo, la afectada se acogera a la
licencia por calamidad doméstica.

Art. 106.- LICENCIA POR MATRIMONIO Y PATERNIDAD.- Los servidores de la empresa tendran derecho a tres (3)

dias de licencia con remuneracién por matrimonio o unién de hecho legalmente reconocida, para tal efecto lo
comprobardn con la partida o escritura piblica correspondiente.

Por paternidad, el servidor tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de diez dias contados desde el
nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesérea se ampliara
por cinco dias mas.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la licencia por
paternidad con remuneracién por ocho dias mads; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa,
terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por
veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la presentacién de un certificado médico, otorgado por un facultativo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico debidamente avalado por
los centros de salud publica.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el padre podra
hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre.
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El padre adoptivo tendréd derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los mismos que correran a partir
de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregada y por el mismo tiempo en el caso de la madre
adoptiva.

Art.107.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA Y POR ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- Los servidores tendrén
derecho a licencia con remuneracién, hasta por ocho (8) dias contados a partir de la fecha en que se produzca la
calamidad doméstica, en los siguientes casos:

a) Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su cényuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, padre, madre o hijos.

b) Siniestros que afecten gravemente. la propiedad o los bienes del servidor, calificado por la Jefatura de
Talento Humano y autorizado por la Gerencia Financiera - Administrativa.

Para el caso de fallecimiento, accidente o enfermedad grave del resto de parientes comprendidos dentro del segundo
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, se les concederd licencia con remuneracién hasta por tres (3) dias,
en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

La calamidad doméstica se justificard con la partida de defuncion, el certificado médico pertinente o con la
comprobacién correspondiente por parte de la Jefatura de Talento Humano, segun corresponda.

Los servidores publicos tendrén derecho a veinte y cinco (25) dias de licencia con remuneracién para atender los casos
de hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podré ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacién de certificado médico otorgado por el
especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacién refrendado por el IESS.

Art. 108.- LICENCIA CON REMUNERACION PARA TAREAS OFICIALES.- Cuando una autoridad o servidor se
desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias o visitas de observacion, dentro o fuera del pais, se
le conceders licencia con remuneracién mediante comision de servicios y percibird vidticos, subsistencias, gastos
de movilizacién y transporte, por el tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha de salida hasta el retorno, para
estos casos no serd necesario haber cumplido un afio de servicio en la empresa.

Art. 109.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podrd conceder licencia sin remuneracion a los servidores, en
los siguientes casos:

a) Consujeciéna las necesidades del servidor, el inmediato superior podra conceder licencia sin remuneracion
hasta por quince dias calendario; y, con aprobacion del Gerente General o su delegado mediante resolucién
administrativa debidamente motivada, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio, lo que se
comunicara a la Jefatura de Talento Humano, derecho que no es acumulable.

b) Con sujecién a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion del Gerente General o su
delegado, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién superior, hasta por
un periodo de dos afios, siempre que el servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la
empresa.

c¢) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacion popular.

d) Para participar como candidato de eleccién popular, desde la fecha de inscripcién de su candidatura hasta
el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de carrera. En caso de ser electo, el servidor
continuara en el ejercicio de esta licencia hasta que finalice sus funciones. Previa la legalizacién de esta
licencia, el servidor en el término de tres dias presentaré a la Jefatura de Talento Humano, la certificacién
de su participacién como candidato; igualmente sies electo.

Art. 110.- SUSPENSION DE LICENCIAS.- Por ninglin concepto las licencias con o sin remuneracién concedidas a favor
de un servidor, no podrén ser suspendidas ni declaradas concluidas antes del tiempo para el que se concedieron, sin
el consentimiento del servidor.

Art. 111.- COMISION DE SERVICIOS.- La comisién de servicios constituye el aporte técnico y profesional que entrega
un servidor en beneficio de otra entidad, organismo o institucion del Estado, diferente a la cual presta sus servicios;
dentro o fuera del pais.

Art. 112.- DE LA CONCESION DE COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- E| Gerente General o
su delegado, podré declarar en comisién de servicios con remuneracién a los servidores de nombramiento gue sean
requeridos a prestar sus servicios en otras entidades del Estado, de conformidad con lo prescrito en este Reglamento.
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Los servidores podran ser declarados en comisién de servicios con remuneracién en otra entidad del Estado, hasta
por dos afios, previa solicitud de la autoridad requirente, asi como la aceptacién por escrito del servidor requerido
y el informe favorable de la Jefatura de Talento Humano, autorizado por la Gerencia Financiera - Administrativa,
siempre y cuando el servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucién donde trabaja y cumpla los
requisitos del puesto a ocupar; por consiguiente la empresa tiene la facultad de conceder o negar este tipo de
comision de servicios. El servidor que se encuentre en comisién de servicios con remuneracién, conservard los
derechos y beneficios que tenga o adquiera en la empresa.

El servidor declarado en comisién de servicios con remuneracién, recibir la diferencia, a la que hubiere lugar, entre
lo que percibe en la Empresa y lo presupuestado en la entidad que prestars sus servicios.

El mismo procedimiento se observars para los servidores seleccionados para trabajar como contraparte nacional en
proyectos o convenios establecidos con organismos internacionales, nominados mediante procesos selectivos
ejecutados por la Jefatura de Talento Humano en base a la normativa interna.

Art. 113.- COMISION DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION PARA ESTUDIOS DE POSTGRADO y CUMPLIMIENTO
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES. Los servidores de nombramiento tendran derecho a comisién de servicios con
0 sin remuneracion para efectuar estudios regulares de post-grado, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacién en el exterior o en el pais, hasta por dos afios, cuando sea compatible con el interés institucional, cuente
con la autorizacién del Gerente General o su delegado, previo informe favorable de la Jefatura de Talento Humano
autorizado por la Direccidn Financiera - Administrativa y siempre que el servidor hubiere cumplido por lo menos un
afio de servicio en la empresa.

En el caso de estudios de post-grado en el pais, se autorizard siempre y cuando sean patrocinados o ejecutados por
las universidades o escuelas politécnicas, creadas mediante ley y reguladas por el Consejo Nacional de Educacién
Superior.

El servidor que no hubiere aprobado los estudios de post-grado, objeto de la comisién de servicios tendré la
obligacién de restituir a la empresa todos los valores recibidos por concepto de remuneraciones, beneficios, mas
gastos desembolsados por la Empresa y los correspondientes intereses, salvo los casos justificados por fuerza mayor
0 caso fortuito sobre la base del informe da Jefatura de Talento Humano.

Art. 114.- INFORME TECNICO.- Previa la concesién de la comisién autorizada por el Gerente General o su delegado,
para estudios regulares de post-grado, se contara con el informe técnico respectivo de la Jefatura de Ta lento Humano
autorizada por la Gerencia Financiera -Administrativa en el que conste la procedencia de los estudios, el organismo
oferente, el certificado de inscripcién y/o matricula, el pensum de estudios, el horario académico, costos, duracién
del eventoy la relacién directa con el interés institucional o requerimientos del puesto, siempre y cuando esté
contemplado en el plan anual de capacitacién y fomento de investigacion cientifica y tecnoldgica.

Art. 115.- COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR.- Las comisiones de servicios con remuneracion fuera del pais,
serdn autorizadas por la Gerencia General mediante resolucién administrativa motivada, los gastos por viajes
deberan corresponder estrictamente a |a operacion y funcionamiento de la Empresa, es decir, a la participacién en
eventos donde su presencia sea imprescindible, por los dias estrictamente necesarios.

Para los viajes al exterior, Gerentes y Directores presentarana la Gerencia General para su aprobacién por lo menos
con 5 dias de anticipacién, un informe motivado y justificado en el que se establezca la necesidad o conveniencia
empresarial de efectuar el viaje, la idoneidad de 1a o las personas que deben viajar, los gastos que sufragard la
empresa y la disponibilidad presupuestaria.

Al culminar la comisién de servicios se presentard por parte de los comisionados un informe de las actividades
realizadas para conocimiento de la Gerencia General.

Los gastos que demande la comisién de servicios se determinaran por los dias estrictamente necesarios y se utilizardn
pasajes en clase econémica. En todo caso, se reducirs al maximo el gasto por este concepto.

No se pagardn Gastos de Viaticos cuando organismos nacionales e internacionales, o empresas privadas relacionadas
con la Empresa, patrocinen becas, invitaciones y otros eventos; sin embargo, la Empresa podra reconocer una ayuda
econdmica o financiamiento parcial.

Art. 116.- DE LA COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- Los servidores de nombramiento podran prestar
servicios en otra institucién del Estado, mediante comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por
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escrito y hasta por 6 afios durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Jefatura de Talento
Humano autorizada por la Gerencia Financiera -Administrativa, siempre que el servidor hubiera cumplido un afio de
servicios en la empresa. Concluida la comisién el servidor serd reintegrado a su puesto original. Se exceptuan de esta
disposicién los periodos para el ejercicio de puestos de eleccién popular. La empresa no podra suprimir el cargo
del servidor que se encuentre en comision de servicios sin sueldo.

La prestacion de servicios mediante comisién sin remuneracién, obligard a la entidad solicitante a la expedicién de un
nombramiento o a la suscripcién de un contrato de servicios ocasionales por el tiempo que dure la comisién. La

remuneracién a pagarse para este tipo de contratos no podra ser diferente a la fijada para el puesto en la escala
respectiva.

La empresa no se rehusara a conceder comisién de servicios sin remuneracién para sus servidores.

Art. 117.- EFECTOS DE LA COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- La comision de servicios sin remuneracion
interrumpe la relacién laboral durante el periodo de la comision concedida y se suspenden los beneficios y
prestaciones de la empresa. Concluida la comisién, el servidor tendra derecho a ser reintegrado a su puesto original.

Art. 118.- TERMINACION DE LAS LICENCIAS O COMISIONES DE SERVICIOS.- Las licencias o comisién de servicios con
o sin remuneracién terminaran al cumplimiento del plazo concedido y sin mds tramite el servidor se reintegrara
inmediata y obligatoriamente a la Empresa. El incumplimiento de esta disposicién sera comunicado por la Jefatura
de Talento Humano a Gerencia General para los fines disciplinarios respectivos.

Las licencias con o sin remuneracién no son acumulables, con excepcion de las vacaciones que podran acumularse
hasta por dos periodos, previa justificacion fundamentada en mativos relacionados con el trabajo.

Art. 119.- CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION.- El control y seguimiento de las comisiones de servicio serd de
responsabilidad de la lJefatura de Talento Humano; la evaluacion del desempefio del servidor comisionado, sera
ejecutada por la entidad requirente la que informara permanentemente a la empresa.

CAPITULO NI
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 120.- JORNADA DIARIA.- La jornada diaria de trabajo sers de ocho horas efectivas, durante cinco dias en cada
semana, con 30 minutos para el refrigerio; el tiempo establecido para el refrigerio no es parte de la jornada de trabajo.

para el caso de jornadas especiales o reducidas se aplicaran las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Los horarios de trabajo seran establecidos y comunicados oportunamente a los servidores por la empresa en funcién
de la naturaleza de las actividadesy condiciones geograficas de los sitios de trabajo.

La hora de entrada ser4 a las 8h30. Se determina un lapso de 10 minutos como retraso permitido y la salida es a las
17:00.

la Gerencia General mediante acto administrativo debidamente motivado podrd modificar transitoria o
definitivamente los horarios establecidos, siempre qgue circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave
perjuicio a los servidores. El cambio serd comunicado oportunamente al personal afectado.

Art. 121.- REGISTRO DE ASISTENCIA.- Los servidores de la empresa que no tengan cargos de libre nombramiento y
remocion, tienen la obligacién de registrar su asistencia al inicio y final de la jornada. En igual forma registrardn al
inicio y final del tiempo establecido para el refrigerio, con excepcion de aquellos servidores que por situaciones de
trabajo, debidamente justificado no deben realizar dicho registro.

Es responsabilidad de cada servidor justificar ante la Jefatura de Talento Humano, la falta de registros en el reloj
biométrico, a través de un correo electrénico con copia a su jefe inmediato.

La Jefatura de Talento Humano, generard reportes periddicos sobre el estado de atrasos, salidas anticipadas,
ausencias. En caso de que las ausencias no estén debidamente justificadas, éstas podran ser descontadas de las
vacaciones de cada servidor.
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Art. 122.- DESCUENTOS POR FALTAS INJUSTIFICADAS.- Cuando un servidor faltare injustificadamente a su puesto
de trabajo, de su remuneracién mensual unificada, se aplicaran los siguientes descuentos:

a) Pormedio dia de falta, un dia completo de su remuneracién.

b)  Porun dia de falta, un dia y medio de su remuneracidn.

¢) Pordiay medio de falta, dos dias de su remuneracién.

d) Pordos dias de falta, tres dias de su remuneracién.

e) Por dos dias y medio de falta, tres dias y medio de su remuneracién.

Por tiempos menores a los antes indicados, se aplicara el descuento en forma proporcional. Si la falta fuere
superior a tres dias se proceders de conformidad con lo previsto en la Ley y este Reglamento.

Art. 123.- SOLICITUD DE PERMISO.- El permiso deberd ser solicitado con anticipacion en el correspondiente
formulario al jefe inmediato y presentarlo a la Jefatura de Talento Humano.

Art, 124.- CONTROL DE ASISTENCIA.- La ausencia de un servidor en el puesto de trabajo asignado, como resultado

por no haber concurrido o no permanecer en él, puede ser justificado o injustificado, debiendo proceder de la
siguiente manera:

a) Elservidor podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un lapso consensuado con el
jefe inmediato por asuntos personales e indelegables, el mismo que serad imputable a las vacaciones
del servidor, debiendo utilizar el formulario de autorizacién respectivo.

b) Elservidor que injustificadamente se ausente de su sitio de trabajo durante fracciones de hora hasta dos
horas, el jefe inmediato, solicitard a la Jefatura de Talento Humano la imposicién al servidor ausente de
una multa igual a la fraccién de la remuneracién que corresponda al tiempo de la falta, mas el cincuenta
por ciento, computando para el efecto, cada dia de trabajo como de ocho horas efectivas.

c) Los responsables directos del control de la asistenciay permanencia de los servidores en los lugares
de trabajo seran los jefes inmediatos, quienes reportaran de manera oportuna las novedades; asi como
también, a peticién de la Jefatura de Talento Humano reportaran la informacién que se solicite.

d) La Jefatura de Talento Humano podra realizar visitas a los lugares de trabajo con el objeto de verificar el
cumplimiento de los horarios Y permanencia de los servidores en los sitios de trabajo.

Art. 125.- PERMISOS CON CARGO A VACACIONES.- Cuando un servidor haga uso de permisos con cargo a vacaciones
en dias anteriores o posteriores a los de descanso obligatorio, la Jefatura de Talento Humano descontard de su
periodo anual de vacaciones tnicamente los dias laborables. Cuando se solicite permiso por mas de tres dias
laborables, se cargarén a los dias laborables posteriores a los de descanso obligatorio.

Art. 126.- PERMISO PARA ESTUDIOS.- La Gerencia General o su delegado podré conceder permiso al servidor hasta
pordos horas diarias para estudios regulares a la semana, siempre y cuando acredite regular asistencia a clases y el
certificado de la aprobacién del curso correspondiente. No se concederan permisos a los servidores que laboren en
jornadas no convencionales.

Los beneficiarios de estos permisos estaran obligados a concurrir a su trabajo en forma normal en los dias que no
tengan asistencia regular a clases, caso contrario se considerard como falta y se sancionaré como tal.

Los permisos personales para recibir clases deben contar con la autorizacién anticipada de la Gerencia General y
Direccion de area e informe favorable de |a lefatura de Talento Humano autorizado por la Gerencia Financiera
Administrativa y no seran imputables al periodo de vacaciones en forma proporcional hasta un maximo de 8 dias,
siempre y cuando su horario lo permita o si su inmediato superior lo permite podrd devengar las horas utilizadas para
estudio, en otro horario con la finalidad de cumplir las 8 horas diarias .

Se concedera permisosa los servidores en casos de excepcién por requerimiento institucional de conformidad
con el horario aprobado de maestrfa, diplomado o capacitacién.

Art. 127.- INCOMPATIBILIDAD DE PERMISOS.- No se conceders simultdneamente permiso para ejercer la docencia

Y permiso para estudios a un mismo servidor. &
[}
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TITULO VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |
DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO

Art. 128.- Se entiende por traslado administrativo, el movimiento de un servidor de un puesto a otro vacante, de igual
clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion dentro de la Empresa, previo informe favorable de la
Jefatura de Talento Humano autorizado por la Gerencia Financiera - Administrativa y que no implique cambio de
domicilio.

Art. 129.- CONDICIONES PARA TRASLADOS.- Los traslados de un puesto a otro podran ser acordados por Gerencia
General o su delegado, siempre y cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion.
b) Elcandidato al traslado satisfaga los requerimientos para el puesto al cual va a ser trasladado.

CAPITULO I
DEL TRASPASO ADMINISTRATIVO

Art. 130.- DEL TRASPASO DE PUESTOS A OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O INSTITUCIONES.- El Gerente, 0 su
delegado, previo informe de la Jefatura de Talento Humano autorizado por la Gerencia Financiera - Administrativa,
podré autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a
otra, dentro de la misma institucién, para cuyo efecto se realizara la correspondiente reforma al distributivo de
remuneraciones.

El traspaso de un puesto a distinta unidad de la empresa, obedecera bdsicamente a los siguientes criterios técnicos
administrativos:

a) Reorganizacién interna de la empresa, dependencias o unidades administrativas, derivadas de los
procesos de modernizacién institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias de los 6rganos administrativos,
derivadas de la misién institucional;

¢) Implementacidn de estructuras organizacionales por procesos;

d) Reforma total o parcial a la estructura orgénica por procesos de la empresa;

e) Desconcentracién de funciones vy delegacién de competencias legalmente establecidas;

f)  simplificacion de trémites y procedimientos internos;

g) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Racionalizacién y optimizacion de los recursos humanos por necesidad institucional, derivadas de las
auditorias administrativas efectuadas Jefatura de Talento Humano.

i)  Otros criterios que estaran determinados expresamente por la empresa.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad, institucién, organismo o persona
juridica de las sefialadas en el articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico, ademas del informe técnico de la
Jefatura de Talento Humano, se contara con la autorizacién de la Gerencia Financiera -Administrativa y la Gerencia
General.

CAPITULO 1
DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO

Art. 131.-Se entiende por cambio administrativo el movimiento del servidor publico de una unidad a otra distinta,
sin que implique modificacién presupuestaria. La autoridad nominadora, o su delegado, podra autorizar el cambio
administrativo, entre distintas unidades de la entidad sin que implique modificacién presupuestaria y siempre que sé
realice por necesidades institucionales, por un periodo méximo de diez meses en un afio calendario, previo informe
favorable de la Jefatura de Talento Humano, autorizada por la Gerencia Financiera Administrativa y no implicard la
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modificacién de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de remuneraciones, observindose que no
atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones del servidor. El cambio administrativo se efectuard
Unicamente en los siguientes casos:

a)  Atender las necesidades derivadas de los procesos de modernizacién institucional;

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

c) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades institucionales;

d) Cubrir las necesidades institucionales derivadas de la concesién de licencias y comisiones de servicio; v,

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera; y,

f)  Porlas demas necesidades institucionales que requieran de atencion, debidamente justificada,

Una vez cumplido el periodo autorizado el servidor deberd ser reintegrado a su puesto de trabajo original o si por
necesidad institucional se requiere extender el periodo de diez meses se reanudard por diez meses mas.

En el caso del personal por contrato ocasional se realizard un adendum modificatorio al contrato ocasional por cambio
de funciones.

TITULO Vill
DE LAS REMUNERACIONES y OTROS INGRESOS
CAPITULO |
DE LA REMUNERACION

Art. 132.- REMUNERACION.- La Remuneracién Mensual Unificada (RMU) de los servidores sera justa y equitativa,
con relacién a sus funciones, y valorars la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y experiencia. Los
derechos que correspondan por este concepto son imprescriptibles e inembargables, excepto para el pago de
alimentos debidos por Ley, se prohibe toda clase de descuentos de la remuneracion del servidor, que no sean
expresamente autorizados por éste de forma escrita o por la Ley o este reglamento.

Remuneracién Mensual Unificada (RMU), o simplemente remuneracion, es la que resulta de dividir para doce la suma
de todos los ingresos anuales a que el servidor tenga derecho y se encuentren presupuestados.

En la remuneracién mensual unificada no se sumarén aquellos ingresos que correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo

b) Décimo cuarto sueldo

¢€) Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias
d) Fondo de reserva

e) Subrogaciones o encargos

f)  Honorarios por capacitacién

La remuneracion se pagara desde el primer dia del mes siguiente al de la fecha de registro de nombramiento o
contrato, salvo el caso en que este se haya llevado a cabo el primer dia habil del mes.

El pago de las remuneraciones se efectuars de forma mensual y con depésito en la cuenta bancaria registrada en el
sistema de Némina de la empresa.

La remuneracién de un servidor que estuviere en ejercicio de un puesto serd pagada hasta el Gltimo dia del mes en
que se produzca la separacion, cualquiera que fuese la causa de ésta. Por tanto, las remuneraciones no seran
fraccionables dentro de un mismo mes entre dos servidores, sino que el servidor cesante percibird la remuneracién
integra correspondiente al mes en que se produzca la separacién. En el caso de los Servicios Personales por Contrato
se estard a las estipulaciones convenidas.

Las sumas adeudadas por remuneraciones al servidor que hubiere fallecido, se pagaran a sus legitimos herederos.

Art. 133- PAGO INDEBIDO.- El servidor que dispusiere el pago de remuneracién a personas cuyo nombramiento,
contrato, traslado, aumento de remuneracién o licencia, 0 en general cualquier acto administrativo, que hubiere sido
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efectuado en contravencién del presente reglamento, sera personal y pecuniariamente responsable de los valores
indebidamente pagados.

La empresa tendrd la accién coactiva para la recuperacion de los valores indebidamente pagados.

CAPITULO I
DE LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 134.- DECIMO TERCERA Y DECIMO CUARTA REMUNERACIONES.- El Décimo Tercer sueldo o remuneracion de
los servidores de la Empresa, consiste en una remuneracién mensual unificada adicional que debera ser pagada
maximo hasta el veinte de diciembre de cada afio, y consiste en una remuneracién equivalente a la doceava parte de
todas las remuneraciones que hubiere percibido el servidor durante el afio calendario.

El Décimo Cuarto sueldo o remuneracién consiste en una remuneracién basica unificada vigente a la fecha de pago,
que sera pagada hasta el quince de agosto de cada afio en la regién Sierra; de conformidad con el articulo 113 del
Cédigo del Trabajo. Para efectos del pago de las remuneraciones antes indicadas se considerard el tiempo
proporcional laborado por el servidor dentro de la Empresa.

De conformidad con la Ley Organica para la Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo en el Hogar, los servidores
tendrén derecho a que se les pague mensualmente, la parte proporcional a la doceava parte de las remuneraciones
gue perciban durante el afio calendario.

A pedido escrito del servidor, este valor podréd recibirse de forma mensual.

CAPITULO Il
DE LOS HONORARIOS

Art. 135.- Cuando dentro de un mes quedare vacante un puesto, y la persona designada para tal cargo entrare en
servicio después del primer dia habil de dicho mes, el pago de los servicios prestados en la fraccién del mes se hara
en forma de honorarios en relacién con el tiempo de labor, aplicando el gasto a la partida correspondiente.

CAPITULO IV
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS

Art. 136.- PAGO POR HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS.- Cuando las necesidades institucionales lo
requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes, el Gerente General o su delegado podran
disponer y autorizar al servidor de la Empresa, laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta
suplementarias al mes.

No se obligaré al servidor publico a trabajar horas extraordinarias o suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la Empresa debidamente justificada, la jornada de trabajo podré exceder el limite de la jornada
ordinaria establecida, siempre que se cuente con la autorizacién del Gerente General o su delegado.

Se considerardn horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal
de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal
de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60 horas en el mes y serdn pagadas,
respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la remuneracion mensual unificada  del
servidor. Para el clculo de dichas horas se tomara como base la remuneracién que perciba el servidor publico que
corresponda a la hora de trabajo diurno.
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El trabajo que se desarrollare en sébados, domingos o dias de descanso obligatorio, serd pagado con el 100% de
recargo, siempre que no sea parte de la jornada ordinaria de trabajo, y; para el caso de que el trabajo en estos dias
forme parte de la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales serd pagado con un recargo del 25%,
exclusivamente.

En caso que un servidor sea obligado a laborar sobre los limites establecidos en este articulo se le reconocera
el pago de las horas adicionales laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que
hubiere lugar respecto de la autoridad que dispuso la medida.

Los servidores que desempefien un puesto de libre designacién y remocién comprendidos en el literal a) del articulo

18 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, por ningtin concepto percibiran el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias.

Los pasos a seguir para el pago de horas extras sera:

a) Presupuesto para pago de horas extras

b) Autorizacién de pago de horas extras por la Gerencia General

¢) Planificacién de horas extras debidamente autorizada v justificada con entregables establecidos por el
inmediato superior

d) A fin de mes se emitird un informe al area financiera donde solo constara para pago Unicamente las horas
planificadas, previa revision de biométrico por la Jefatura de Talento Humano

CAPITULO V
DE LOS VIATICOS y PAGOS DE TRANSPORTE, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Art. 137.-VIATICOS.- Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades de servicio, los Gerentes,
Directores y servidores destinados a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacién que se ocasionen durante una
comision o licencia cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual, para cuyo

efecto se estard a las resoluciones que dicte la reglamentacién interna de la empresay las disposiciones de la Gerencia
General.

Para la determinacion de viticos en el exterior se estara a la normativa que expida el Ministerio de Trabajo.

Art. 138.- PAGO POR TRANSPORTE.- El pago por transporte, es el gasto en los que incurre la Empresa, por la
movilizacién de sus Gerentes , Directores y servidores, cuando se trasladen fuera de su domicilio habitual; para cuyo

efecto se estard a las resoluciones que dicte la Gerencia General. Siempre gue se cuente con el presupuesto
respectivo.

Art.139.- DE LAS SUBSISTENCIAS.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos de alimentacion
en el lugar donde cumplen la licencia las y los servidores de la Empresa, cuando tengan que desplazarse fuera de su

lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a 8 horas diarias de labor; Y, cuando el viaje de ida y de regreso, se efectiie
el mismo dia.

Para el calculo del tiempo antes descrito, se considerara desde el momento y hora en que el servidor se traslade e
inicie sus labores para el cumplimiento de la licencia.

Art. 140. PAGO POR ALIMENTACION.- Se reconoce el pago por alimentacién cuando el servidor deba realizar sus
labores fuera del lugar habitual de trabajo por jornadas de 4 hasta 6 horas diarias y el viaje de ida y regreso se efectie

el mismo dia. Para efecto o aplicacién de este articulo, se considera el lugar habitual de trabajo al Distrito
Metropolitano de Quito.

Para el célculo del tiempo antes descrito, se consideraré desde el momento y hora en que el servidor se traslade e
inicie sus labores. El pago por refrigerio serd imputable al rubro por alimentacién en caso de contar con los recursos.

Art. 141.- PROHIBICION PARA El PAGO.DE VIATICOS.- Se prohibe conceder licencia de servicio durante los dias

feriados o de descanso obligatorio, excepto para el caso de Gerentes y Directores, asi como en casos excepcionales

debidamente justificados por el Gerente General o su delegado. Q
5«:”“*\

32



CAPITULO VI
DE LOS ANTICIPOS DE REMUNERACION Y PAGO DE SUBROGACION

Art. 142.- ANTICIPO DE REMUNERACIONES.- Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas, la Empresa
concederé a pedido de los servidores, sin necesidad de justificacién previay de acuerdo a su capacidad de pago,
un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas. El valor asi concedido serd recaudado al momento
de realizar el pago de las remuneraciones, dentro del plazo solicitado por el servidor, que no excedera de los
dieciocho meses, contados desde la concesién del anticipo en el caso de los servidores con nombramiento, y del
tiempo estipulado contractualmente, para el caso de los servidores a contrato; En forma previa a la entrega del
anticipo de la remuneracién, el servidor autorizara expresamente el débito periddico de la suma recibida en el pago
de sus haberes y, que en el caso de que cesare en sus funciones, o se terminare el contrato de servicios ocasionales,
se descuenten de su liquidacién de haberes, integra y totalmente, los valores y montos a que hubiere lugar.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas sefialadas
en el presupuesto de la Empresa, debidamente devengadas, se podran conceder regularmente los dias quince de
cada mes y siempre y cuando exista capacidad de pago, un anticipo de hasta el cincuenta por ciento de la
remuneracién mensual unificada, a favor de todos los servidores de la Empresa y personal contratado.

En caso de que el servidor cese en sus funciones, el valor que restare por pagar del anticipo concedido, se cubrira con
lo que le correspondiere por liquidacién de haberes, indemnizaciones, compensaciones e incentivos economicos,

En caso de no pago por cualquier causa, la Empresa debera cobrar el monto del anticipo no devengado, a través de
la via coactiva.

Art. 143.- SUBROGACION O ENCARGO.- Cuando por disposicién escrita de autoridad competente, un servidor deba
subrogar a superiores jerarquicos, previo autorizacién de Gerencia General, recibira la diferencia de la remuneracion
mensual unificada, obtenida entre el valor que percibe el subrogante y el valor que perciba el subrogado, durante el
tiempo que dure el reemplazo y a partir de la fecha en que se inicie tal encargo o subrogacién, sin perjuicio del derecho
del titular a recibir la remuneracién que le corresponda.

TITULO IX
DE LOS INCENTIVOS PARA LOS SERVIDORES
CAPITULO |

Art.- 144.-INCENTIVOS EN CAPACITACION.- La Jefatura de Talento Humano autorizada por la Gerencia Financiera -
Administrativa, elaborara un Plan de Becas debidamente presupuestado a favor de servidores seleccionados por cada
Gerencia y Direccién. El incentivo de capacitacién se aplicara bajo los principios de igualdad y equidad, procurando
diversificar el numero de los servidores beneficiados, evitando la reiterada participacién de una misma persona en
el periodo de un afio.

La Empresa podré suscribir con el Instituto de Fortalecimiento del Talento Humano (IFTH) y otros organismaos,

convenios de capacitacién y formacién, en los que se establecerd condiciones de participacion para el otorgamiento
de becas a nivel nacional o internacional.

Art. 145.- CONVENIOS PARA ESTUDIOS.- La Empresa procurard la firma de convenios / alianzas estratégicas
especialmente con Instituciones de Educacion Superior, debidamente acreditadas en el Consejo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES) para posibilitar el acceso a la
profesionalizacién y especializacién de los servidores que laboran en la Empresa. ?’
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TITULO X
DE LA JUBILACION y RETIRO VOLUNTARIO
CAPITULO |
DE LA JUBILACION

Art. 146.- DE LA JUBILACION.- Los servidores de la Empresa podran acogerse a la jubilacién definitiva cuando hayan
cumplido los requisitos que establezcan las Leyes de Seguridad Social.

Los servidores que se acojan a la jubilacién, tendran derecho a recibir por una sola vez cinco (5)salarios basicos
unificados del trabajador privado por cada afio de servicio contados a partir del quinto afio y hasta un monto
maximo de ciento cincuenta (150) salarios bdsicos unificados del trabajador privado en total, para cuyo efecto,
se deberd contar con las partidas presupuestarias correspondientes.

Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro solamente podran reingresar al sector publico en caso de ocupar
puestos de libre nombramiento y remocién y aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior.

En caso de reingreso al sector piblico, el jubilado que ya recibié este beneficio, no tendrs derecho a recibirlo
nuevamente.

CAPITULO Il
DEL RETIRO VOLUNTARIO

ART. 147.- Los servidores que cesen en funciones por retiro voluntario legalmente presentado y aceptado, a
partir del quinto afio de servicio prestado en la Empresa, percibirdn a mas de la liquidacién de haberes, una
compensacion econémica, de hasta siete salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de
servicio y hasta un maximo de 210 salarios minimos bdsicos unificados del trabajador privado.

Los servidores que se retiren voluntariamente O por supresion de partidas percibiran una sola compensacion
que serd la correspondiente a la de mayor valor, entre las previstas para retiro voluntario y la establecida para
la jubilacién.

TITULO XI .
DEL REGIMEN JURIDICO APLICABLE A LOS SERVIDORES DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION
CAPITULO |
NORMAS LEGALES APLICABLES

Art. 148.-SERVIDORES DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION.- Son aguellos nombramientos expedidos a favor
de los servidores que tienen a su cargo ladireccién politica, estratégica y administrativa de la Empresa, y que
ejercen funciones de direccién, representacién, asesoria y en general funciones de confianza.

Art. 149.- CARGOS DE LIBRE DESIGNACION y REMOCION.- La autoridad nominadora podrd nombrar y remover
libremente a los servidores publicos que ocupen los siguientes puestos:

a) Gerentes
b) Directores

Art. 150.- INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- No podrén actuar ni ser designados como Gerente y Directores ni
como personal de libre designacién de la Empresa publica, los que al momento de su designacién o durante el
ejercicio de sus funciones incurran en una o més de las siguientes causas:

a) Ser cényuge, estar en unién de hecho o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de algunos de los miembros del Directorio o de las autoridades nominadoras; ?
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b) Ejercer la calidad de gerentes, auditores o auditoras, accionistas, asesores o asesoras, directivo o
directiva, o empleados, de personas naturales o juridicas privadas, sociedades de hecho o asociaciones
de estas, que tengan contratos comerciales con la empresa.

c) Encontrarse litigando en calidad de procuradores judiciales, abogados patrocinadores o parte
interesada contra la empresa publica o en general con el Estado en temas relacionados con el objeto
de la Empresa.

d) Ostentar cargos de eleccidn popular, ministro o subsecretario de Estado o ser integrante de un ente
regulador o de control.
e) Las demés que se establezcan en la Constitucién y la Ley.

En el momento de comprobarse que la persona designada para estos cargos se encuentre incursa en una o
cualquiera de las inhabilidades sefialadas, sera cesada inmediatamente en sus funciones por el Directorio o el Gerente
General segun corresponda.

Art. 151.- SEGURIDAD SOCIAL.- Estan obligados a ser afiliados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social todos
los servidores de la empresa en cualquier modalidad de contratacion, nombramiento y designacién.

Art. 152.- REMUNERACIONES.- Los servidores de libre nombramiento y remocién que estuviere en ejercicio de
su puesto, se les pagard su remuneracion correspondiente al nivel jerarquico superior de la empresa, hasta el
dltimo dia del mes en que se produzca la separacién, cualquiera fuere la causa de separacién. Las remuneraciones
no seran fraccionables dentro de un mismo mes.

La remocidn de los servidores de libre nombramiento o remocién no dara lugar al pago de indemnizacién alguna.

TITULO XiI
CAPITULO |

Art, 153.- DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL: Todas las creaciones que en virtud de su trabajo tengan los servidores
pertenecientes a la empresa, formaran parte del acervo patrimonial de Quito Turismo, y no serén objeto de reclamo
alguno y/o de publicaciones o reconocimientos personales y/o individuales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las relaciones de trabajo entre la empresa y sus obreros se regularan por lo previsto en la Codificacion del
Cédigo del Trabajo, la Ley Orgénica de Empresas Publicas, Reglamento Interno de Talento Humano y el Reglamento
de Salud y Seguridad Ocupacional.

SEGUNDA.- Son dias de descanso obligatorio aquellos determinados mediante Decreto Ejecutivo N° 858 publicado
en Registro Oficial 679 de 28 de enero 2016 y el aniversario de la Institucién.

TERCERA.- Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias impuestas a los servidores por infracciones
disciplinarias, se depositaran en la cuenta Unica de la empresa, y los mismos serdn destinados exclusivamente a la
formacion y capacitacion de los servidores.

CUARTA - Cualquier servidor victima, que se encuentre dentro de un proceso de esclarecimiento sobre los delitos

de acoso o agresion, deberd recibir acompafiamiento psicoldgico proporcionado por la empresa, durante la
resolucion del mismo.

QUINTA.- Ante el inicio de una indagacién previa o de una accién judicial o constitucional que tenga como causa el
ejercicio de sus funciones, la Gerencia General podra disponer que la empresa asuma el patrocinio del servidor
procesado o enjuiciado, a través de los abogados de la empresa, siempre y cuando la accién no haya sido iniciada
por la empresa o por delito flagrante. De ser el caso podran contratarse abogados externos para tal fin. Sin embargo
dicho patrocinio debera cesar cuando se dicte prisién preventiva o auto de llamamiento a juicio en contra del servidor.

‘50”"0 f\

35



QUITO

TURISMO

Art.154.- Para la ejecucion de esta resolucion, encarguese a la Jefatura de Talento Humano de la Empresa, con el
propésito de que se aplique en forma inmediata.

Art.155.- Se dispone al funcionario responsable de la pagina web www.quito-turismo.gob.ec proceda con la
publicacién de la presente resolucién en el portal institucional.

Art.156.- Se deroga cualquier disposicién o resolucién que se contraponga a la presente.

Art.157.- Se determina la vigencia del presente acto administrativo a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el portal institucional.

Quito Distrito Metropolitano, a los 5 dias de abril de 2016.

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO

sonie

¢ -QUITO TURISMO-
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