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EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL DE TUNGURAHUA “EPM-
GESTITRANSV-T”

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto en el Art. 225 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos estan comprendidas en el
sector publico.

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica determina que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, los servidores y obreros publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucién y laley.

Que, en conformidad con el articulo 228 constitucional, el ingreso al servicio publico, el
ascensoy la promocion en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de
meéritos y oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras
y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su
inobservancia provocard la destitucion de la autoridad nominadora.

Que, el Art. 229 de la Constitucion de la Republica define como servidoras y servidores
publicos a todas las personas que en cualquier formay a cualquier titulo, presten servicios
0 ejerzanun cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico; remite a la ley la definicion
del organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y la regulacion del ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones de sus
servidores; y reconoce que la remuneracion de los servidores y obreros publicos sea justa'y
equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia; y, que los derechos de los servidores y obreros publicos
sonirrenunciables.

Que, el Art. 315 constitucional determina que las empresas publicas estaran bajo la
regulaciéon y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley;
funcionaran como sociedades del derecho publico, con personalidad juridica, autonomia
financiera, econdmica, administrativay de gestion.

Que, el Art. 3 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico dispone en forma excepcional, que
en materia de recursos humanos y remuneraciones, en las empresas publicas, sus filiales,
subsidiarias o unidades de negocio, se aplicard lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley
Organica de Empresas Publicas.

Que, el titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas incorpora las normas de rango
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legal que regulan la gestion del talento humano en cuyo articulo 17 faculta al Directorio la
expedicion de normas internas de administracion del talento humano, en las que se regularan
los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y
remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas, con lo cual se produce
una verdadera delegacion legislativa.

Que, mediante Resolucion 001-S-EX MANCOMUNIDAD DE TTTSV-TUNGURAHUA-2015,
publicada en la Edicion Especial del Registro Oficial 295, 30-111-2015, se aprob0 la creacion
de la Empresa Publica Mancomunada para la Gestion Descentralizada y Desconcentrada de
la Competencia de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de la Mancomunidad de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales de Bafios de Agua Santa, Cevallos,
Mocha, Santiago de Quero, San Pedro de Pelileo, Santiago de Pillaro, San Cristébal de Patate
y Tisaleo de la Provincia de Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T".

Que, la Empresa requiere de normas internas que en desarrollo de las de rango legal y
en armonia con los principios constitucionales permita la gestion auténoma del talento
humano empresarial a fin de procurar el cumplimiento de los objetivos empresariales con
eficiencia, eficacia y calidad.

Que, la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Publica Mancomunada de Trénsito,
Transporte Terrestre y Seguridad Vial de Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T”, en su
primera disposicion transitoria prevé que la Empresa Publica y el Directorio de la misma,
deberd aprobar los reglamentos internos y més normas relacionadas con su aplicacion y
ejecucion.

Que, el Estatuto Organico por Procesos de La Empresa Publica Mancomunada de Transito
de Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T” define las funciones de los organismos
dependientes bajo la denominaciéon de Unidades Administrativas y Operativas, y prevé que
la gestion administrativa se complementara con las normativas reglamentarias internas.

En ejercicio de sus facultades determinadas en el inciso segundo del articulo 17 de la Ley

Organica de Empresas Publicas, expide el siguiente:

“REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL DE TUNGURAHUA “EPM-GESTITRANSV-T”

TITULO I

Normas

Generales
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CAPITULO UNICO
Ambito, Objeto, Definicién y Administracion

Art. 1.- Ambito.- El presente reglamento interno rige para todas las servidoras y servidores,
de la Empresa Publica Mancomunada de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de
Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T”, que laboran mediante nombramiento permanente o
provisional; de libre designacion y remocién; contrato de servicios ocasionales o
profesionales; comision de servicios con o sin remuneracion.

Art. 2.- Objeto.- Este reglamento tiene por objeto desarrollar las normas de rango legal
para establecer instrumentos, mecanismos y herramientas técnicas; asi como regular las
politicas, procesos y procedimientos relacionados con la gestion autonoma del talento
humano de la Empresa con el fin de propiciar eficiencia y eficacia para obtener, a méas del
desarrollo institucional continuo, una motivacion de sus servidoras y servidores; y su
estabilidad, aplicando el sistema integrado de desarrollo del talento humano.

Art. 3.- Servidoras y servidores publicos empresariales.- Son servidoras y servidores de
la Empresa, los directivos, funcionarios, y todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan cargos dentro de la gestion
administrativa o técnica de la Empresa por cuya razon perciban una remuneracion mensual
unificada.

Art. 4.- Naturaleza Juridica de la Relacioén con el Talento Humano.- La prestacion de
servicios del talento humano de la Empresa se sometera a las disposiciones contenidas en la
Ley Orgénica de Empresas Publicas, las leyes que regulan la administracién publica y al
presente Reglamento Interno, en aplicacion de la siguiente clasificacion:

a. Servidores Publicos de Libre Designacién y Remocion.- Aquellos que ejerzan
funciones de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de
confianza, como la Gerencia General, y Jefes de Unidades Administrativas u
Operativas.

b. Servidores Publicos de Carrera.- Personal que ejerce funciones administrativas,
profesionales, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no son de
libre designacién y remocidn que integran los niveles estructurales de la Empresa
Pablica Mancomunada de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de
Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T";y,

En caso de duda u oscuridad de las normas contenidas en el presente reglamento interno,
se estard a la interpretacion que realice el Directorio de la EPM-GESTITRANSV-T.

Art. 5.- Politicas de gestion del talento humano.- Ademas de lo previsto en la Ley
Organica de Empresas Publicas, se observaran las siguientes politicas:
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1. Diagnostico y disefio de proyectos de capacitacion y desarrollo de una cultura y
clima organizacional en la Empresa;

2. Disefio y optimizacion de sistemas de remuneraciones junto con sistemas de
evaluacion de la gestion de personal en laEmpresa;

3. Disefio de estrategias empresariales hacia la organizacién de equipos de alto
rendimiento al interior de la Empresa con implementacion de procesos de
desarrollo de personal y talento humano;

4. Implementacion de procesos para el mejoramiento de la comunicacion y el lenguaje
organizacional, como elemento clave de desarrollo de laEmpresa;

5. Procura de asistencia técnica para la unidad de personal a fin de fortalecer su
capacidad de gestion en el proceso de implantacion del Sistema de Administracion
dePersonal;

6. Capacitacion de calidad permanente en las diferentes actividades vy
profesionalizacién del talento humano;

7. Procesos de seleccién de personal con procesos de reclutamiento mediante
convocatorias publicas internas y/o externas que fomenten el establecimiento de
crecimiento profesional interno de la Empresa y el fortalecimiento institucional con
personal capacitado;y,

8. Ejecucion de procesos de cambio o movilidad a los que debe sujetarse el personal
que labore en la Empresa que seran: promocion, rotacion, transferencia y retiro, en
funcion de la necesidad institucional, a la evaluacion de su desempefio, su
adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibiday en
funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la entidad. La movilidad
se fundamentara en la igualdad de oportunidad de participacion, la capacidad en el
desempefio y transparencia.

Art. 6.- Administracion del Talento Humano.- La administracion del talento humano y el
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano empresarial serd de responsabilidad
de la 0 el Gerente General y por delegacion expresa, quien ejerza la titularidad de la Jefatura
de la Unidad Administrativa.

Art. 7.- Autoridad Nominadora.- La o el Gerente General es la autoridad nominadora de la
Empresa Publica Mancomunada de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de
Tungurahua “EPM-GESTITRANSV-T”, con facultad para nombrar y sancionar a las
servidoras y los servidores, ademés, para remover a las servidoras y servidores de libre
designacion y remocién, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, asi como
las normas técnicas expedidas por la empresa, en concordancia con las que dicte el
organismo rector en materia de remuneraciones y talento humano; excepto para el caso de
la o el Gerente General, cuya autoridad nominadora es el Directorio de laEmpresa.

Art. 8.- Inexcusabilidad.- Las servidoras y servidores, de la entidad estadn obligados al
cumplimiento de las disposiciones de la Ley Orgénica de Empresas Publicas; las leyes que
regulan la administracién puablica y éste Reglamento Interno segun corresponda. Su
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desconocimiento no podré ser alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.
La Jefatura Administrativa tendré la obligacion de informar y entregar un ejemplar del
presente Reglamento, a las servidoras y servidores de la empresa.

TiTULO I

De las Servidoras y Servidores Publicos Empresariales
CAPITULO |

Del Ingreso al Servicio Publico Empresarial

Art. 9.- Del Ingreso.- Para ingresar a laborar en la “EPM-GESTITRANSV-T”, se requiere
nombramiento o contrato; el cargo debera constar en la estructura orgénica, en el Manual
de Valoracion de Puestos y Competencias, en el distributivo de remuneraciones aprobado
por el directorio de la empresa y contar con la partida presupuestaria para cubrir los
egresos que ocasione el ingreso al servicio publico empresarial.

Art. 10- Nepotismo.- No podrén presentarse a concursos de meritos y oposiciéon ni ser
nombrados o contratados para ingresar a la “EPM-GESTITRANSV-T”, bajo ningun régimen:
las o los conyuges, convivientes en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad con las o los miembros del directorio, con la
0 el Gerente General, y en general quienes se encuentren incursos/as en las prohibiciones
establecidas en la Constitucion, Ley Organica del Servicio Publico, la Ley Organica de
Empresas Publicas y normas aplicables. Ademés, no podran ser nombrados para ejercer
cargos de libre designacién y remocion quienes tengan parentesco con las o los
nominadores.

Art. 11.- Requisitos para el Ingreso.- Para acreditar la habilitacion legal para ingresar al
servicio publico empresarial, se requiere cumplir los siguientes requisitos:

1. Ser mayor de edad y estar en pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucién de la Republica y la Ley para el desempefio del serviciopublico;

2. 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;

3. No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidn para ejercer cargos
publicos;

4. Cumplir con los requerimientos de preparacién académica y deméas competencias
exigibles previstas en la normativa interna de la Empresa y en el Reglamento de
Clasificacidny enelManual de Valoracion de Puestos y Competencias de lamisma;

5. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico;

6. Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira el detalle de
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activos y pasivos y autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias. Esta
informacion debera ser presentada al inicio y al finalizar su gestion y con la
periodicidad que determine la ley, y segun el formato establecido por la Contraloria
General del Estado;

7. Declaracion de no adeudar més de dos pensionesalimenticias;

8. Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucion de la Republica, en la Ley Organica de Empresas
Publicas, en el presente Reglamento Interno y en el ordenamiento juridico vigente.

9. Carné del CONADIS, en caso de ser personadiscapacitada;

10. Los servidores que vayan a prestar sus servicios en trabajos expuestos a sustancias
toxicas o rayos ultravioletas, deberdn presentar un certificado médico de aptitud
otorgado por la Unidad Técnica de Seguridad y Salud del Ministerio de Relaciones
Laborales o por un facultativo del Ministerio deSalud;

11. No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de
cohecho, peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general, por mal manejo de fondos y bienes publicos, o por haber recibido dadivas,
regalos, o dinero ajeno a su remuneracion;

12. Haber sido declarado ganador en el concurso de méritos y oposicion o de cualquier
otro procedimiento de seleccion previsto por el Area Administrativa de la empresa,
salvo en el caso de los servidores de libre designacién y remocién y de los
servidores temporales;y,

13. Los documentos que solicite la empresa, relacionados con el puesto de trabajo y que
precautelen los intereses empresariales.

A mas de los requisitos anteriormente sefialados, toda persona que ingrese a prestar sus
servicios en la Empresa, bajo cualquier modalidad, deberda cumplir con los requisitos
establecidos en la Constitucion de la Republica, Ley Orgéanica del Servicio Pablico, en la Ley
Organica de Empresas Publicas.

CAPITULO II
De los Nombramientos

Art. 12.- Clases de nombramientos.- Los nombramientos, serén de las siguientes clases:
- De libre designacion y remocién;y,
- De carrera.

Art. 13.- Servidoras y servidores de Libre Designacién y Remocion.- La o el Gerente
General serd de libre designacion y remocién del Directorio; Jefes de Unidades
Administrativas u Operativas; son funcionarios de libre designacion y remocion de la o el
Gerente General; asi como de la o el Tesorero segun resolucién de Directorio.

Su régimen observara las normas contenidas en el Titulo Ill, capitulo Il de la Ley Organica
de Empresas Publicas. Estos servidores no gozaran de estabilidad laboral; razén por la cual,
la autoridad nominadora podra cesarlos en sus funciones en cualquier momento y sin que
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medie ningun tipo de causal o condicion y sin el pago de indemnizacion alguna. La remocion
no implicard sancion disciplinaria de ninguna naturaleza; por tanto la funcionaria o
funcionario removidos se encontraran habilitados para ocupar cargos publicos.

Art. 14.- Nombramientos para Servidores de Carrera.- Son los que se expiden al amparo
de la Ley Organica de Empresas Publicas para llenar cargos vacantes o de reciente creacion.
Estos nombramientos podrén ser: provisionales y permanentes.

a) Nombramientos provisionales.- Los nombramientos provisionales se extenderan
a las personas que ingresen a prestar sus servicios en la institucién previo concurso
de méritos y oposicidn, en los siguientescasos:

a.1l. Periodo de prueba.- Es aquel que se aplica a las servidoras y servidores que
ingresan a la Empresa como resultado del proceso de seleccion, mientras dure el
periodo de prueba, previo a resolver sobre la procedencia del nombramiento
permanente o la cesacion de funciones;

a.2. Remplazo.- Es aquel expedido para ejercer las funciones de una servidora o
servidor que se hallare ausente, con licencia o comisién de servicios sin
remuneracion; para lo cual se sefialara expresamente el tiempo de duracién del
nombramiento provisional; y,

a.3. Nombramiento a servidores permanentes para puestos de libre
designacion y remocion.- La servidora o servidor publico permanente de maximo
nivel del grupo ocupacional profesional, podra ser nombrado provisionalmente en
un puesto comprendido en los de libre designacion y remocion, por el tiempo que la
autoridad nominadora considere necesario; se deberad hacer constar su nueva
remuneracion con oportunidad de la designacién provisional. Concluida la misma, la
servidora o servidor regresard a su puesto de origen en las mismas condiciones
anteriores a las de su designacioén. Se aplicara esta misma norma para los casos en
gue haya sido ascendido o trasladado a un nuevo puesto, en el que tenga que pasar
por un periodo deprueba.

b) Nombramientos Permanentes: Los nombramientos permanentes se otorgaran
para ocupar cargos vacantes o de creacion de la Empresa, previo concurso de
meéritos y oposicion y una vez concluido el periodo de prueba.

Art. 15.- Periodo de prueba.- Los nombramientos permanentes tendran un término inicial
de prueba por un periodo de tres meses, excepto para el caso de ascensos que sera de seis
meses. Durante el referido periodo de prueba, la o el Gerente General podra terminar el
vinculo laboral con el servidor o servidora, sin més tramite que la notificacion de
terminacion.

La terminacion de los referidos nombramientos dentro del periodo de prueba no generara

Pagina7



O, EPM-GESTITRANSY-T

n ﬂ {mprzza Pubbea Mancome 12 3 de Transgte da
Tionpuidh?
ningun tipo de indemnizacion ni compensacion econémica a favor del servidor; cuando se
trate de ascensos, la servidora o servidor volvera al cargo que ejercia antes deascender.

En el caso de nombramientos permanentes o definitivos que hayan sido terminados dentro
del periodo de prueba, el Area Administrativa podra convocar al participante que obtuvo el
segundo puesto en el concurso de méritos y oposicion o, iniciar un nuevo proceso de
seleccion.

Art. 16.- Expedicion del Nombramiento.- Los nombramientos se efectuaran mediante
acciones de personal que seran expedidas del siguiente modo:

a) Parael caso de la o el Gerente General, una vez notificada la resolucién adoptada por
el Directorio;

b) Para el caso del personal de libre designacién y remocion, con base en la resolucion
de la o el Gerente General;

c) Para el caso de servidoras y servidores de carrera, una vez notificada la autoridad
nominadora sobre el ganador o ganadora del concurso de Méritos y Oposicién.

La Unidad Administrativa elaborara el respectivo nombramiento, en el término maximo de
cinco dias contados a partir de la resolucién. Cuando corresponda, quince dias antes que se
agote el periodo de prueba, el respectivo jerarquico superior evaluara el desempefio y
emitird el informe que servira de base para que se expida el nombramiento permanente o
se notifique el cese de funciones.

Art. 17.- Posesion de la servidora o servidor y Registro de Nombramientos o
Contratos.- La servidora o servidor debera posesionarse en el término de quince dias
contados a partir de la notificacion que realice la Unidad Administrativa; la que debera registrar
dicho nombramiento en orden numérico y secuencial en el término de quince dias contados
desde su expedicion.

En el caso de contratos de servicios ocasionales no se expedird accion de personal, se
registrara el contrato, en el mismo término, contado desde la fecha de suscripcion.

Art. 18.- Requisitos para el registro.- Para el registro de nombramientos y contratos de
servicios ocasionales se presentard a la Unidad Administrativa los siguientes documentos:

a) Cédulade ciudadaniaen original y copia;

b) Certificado de votacién en original y copia, de ser el caso;

c) Declaracion juradade bienes y la autorizacién para levantar el sigilo bancario;

d) Acta final, original o copia certificada, en que se declare ganador del concurso de
merecimientos y oposicion, resolucion de la autoridad nominadora o informe de
evaluacion de desemperio, segun corresponda;

e) Certificado otorgado por el organismo competente, en el que conste que la
servidora o servidor no se encuentra impedido de desempefiar puesto o cargo

Pagina8



O, EPM-GESTITRANSY-T

G ﬂ Emgeesa Fubbea Mancom: = 2 de Transite de
Tingui
publico, sea a nombramiento o mediante contrato; y,
f) Original o copias certificadas de titulos, diplomas, cursos, seminarios, certificados
de trabajo requeridos para el cargo; asi como, el registro en el organismo
correspondiente, de los titulos obtenidos.

Si los nombramientos o contratos de servicios ocasionales no se hubieren registrado por
negligencia de la Unidad Administrativa, ser4 sancionada la persona responsable del
registro y no afectara a las personas nombradas o contratadas.

Art. 19.- Sefialamiento de Domicilio.- Para registrar un nombramiento o contrato, la
servidora o servidor publico nombrado o contratado sefialara domicilio y direccion
electrdnica, para recibir notificaciones relativas al ejercicio de sus funciones o cargo. Los
cambios de domicilio seran notificados a la Unidad Administrativa.

Art. 20.- Prohibicion de Registro.- No se registraran los nombramientos o contratos de
servicios ocasionales extendidos en favor del cényuge o conviviente en unién libre
legalmente reconocida o de los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con los integrantes del Directorio; de las autoridades nominadoras de
las o los integrantes del Directorio, cuando se trate de funcionarios de libre designacion y
remocion; y de la o el Gerente General. Tampoco se registrardn los nombramientos o
contratos sin que previamente presenten la declaracion jurada de bienes y la autorizacion
para levantar el sigilo bancario cuando sea necesario. Los nombramientos o contratos
que en contravencion de la norma precedente fueran extendidos y registrados seran nulos
y no permitiran el ejercicio del cargo ni el cobro de las remuneraciones correspondientes.

Art. 21.- Prohibicion de Laborar.- Bajo ninguna circunstancia las personas podran laborar
en la Empresa sin que previamente se encuentre registrado el nombramiento o contrato
respectivo.

Art. 22.- Efectos de la falta de Registro.- Los actos administrativos realizados con
nombramiento o contrato no registrado, no afectaran a terceros y dardn lugar a la
determinacién de responsabilidades administrativas, civiles y penales contra el funcionario
responsable del acto.

La servidora o servidor responsable del registro de los nombramientos o contratos, no los
inscribird si no cumplen con los requisitos de ingreso y de registro, bajo prevencion de las
sanciones por tal incumplimiento.

Art. 23.- Acciones de Personal.- Todo movimiento de personal, sea ingreso, ascenso,
traslado, cambio administrativo, sancién disciplinaria, cesacion de funciones, vacaciones y
demas actos relativos a la administracién del talento humano se efectuara mediante Accion
de Personal, en formulario elaborado por la “EPM-GESTITRANSV-T” en funcion del modelo
establecido por el Ministerio del Trabajo.
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Art. 24.- Responsabilidad.- Los funcionarios y servidoras o servidores que elaboren o con
su firma avalen nombramientos, registros y 6rdenes de pago de remuneraciones, seran
responsables de la veracidad y legalidad de los actos.

CAPITULO I
De los Contratos

Art. 25.- Contratos de Servicios Ocasionales.- Denominase contratos de servicios
ocasionales a aquellos celebrados para cubrir las necesidades ocasionales o transitorias de
servicios generados por efectos del incremento de la actividad administrativa empresarial,
por el uso de vacaciones o licencias temporales de servidores permanentes u otras
similares.

Art. 26.- Autorizacion.- La o el Gerente General autorizara la contratacion bajo el régimen
de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Unidad Administrativa, en el que se
justifique la necesidad institucional, y, contando con la certificacién de disponibilidad de
recursos econémicos en la partida presupuestaria correspondiente. El plazo maximo de
duracion de estos contratos sera de doce meses o el correspondiente al tiempo restante del
ejercicio fiscal en curso, pero podran ser renovados por una Unica vez, por un periodo de
hasta doce meses.

Art. 27.- Remuneracion y Beneficios.- La remuneracion mensual unificada para este tipo
de contratos, serd la fijada en la escala institucional respectiva.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho a los
beneficios econémicos que tiene el personal de nombramiento; excepto licencias y
comisiones de servicio, con 0 sin remuneracion para estudios regulares o de postgrado
dentrode lajornada de trabajo, o la prestacion de servicios en otra institucionpublica.

Art. 28.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales.- La autoridad nominadora podra
celebrar contratos civiles de servicios profesionales o servicios técnicos especializados para
cubrir necesidades institucionales que requieran especializacién en trabajos especificos,
siempre que la Jefatura Administrativa justifique que no sea posible ejecutar con personal
de la entidad empresarial o que no fuere suficiente; y, siempre que existan los recursos
econdmicos necesarios. No generan relacion de dependencia y se pagaran mediante
honorarios mensualizados o por productos entregados, los que seran fijados en proporcion
a la cantidad, complejidad y calidad de las actividades, productos y resultados esperados,
previa presentacion de factura.

Los contratos de servicios profesionales se celebrardn con personas naturales o juridicas
que cuenten con personal necesario para atender asuntos puntuales o especificos que
requieran formacion o experiencia especializada; no se sujetaran a jornadas laborales y por
tanto no generaran derecho a estabilidad.
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Los contratos de servicios técnicos especializados se celebrarédn con personas naturales o
juridicas que cuenten con personal propio, ademas de estructura organizacional,
administrativay financiera con el proposito de cumplir actividades ajenas a las habituales de
la empresa.

Art. 29.- Servicios de asesoria y/o patrocinio juridico.- Independientemente del
personal con que cuente la empresa, la 0 el Gerente General podra autorizar la contratacion
de abogados en libre ejercicio profesional para que presten servicios de asesoria y/o
patrocinio juridico que requiera de formacion y/o experiencia especializada en materias de
interés institucional, contratos que se sujetaran al procedimiento previsto en el Reglamento
General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de ContrataciénPublica.

Si las contrataciones de servicios profesionales de asesoria y/o patrocinio juridico
especializado corresponden al giro especifico del negocio de la Empresa, se sujetaran a la
normativa interna para las contrataciones del giro especifico del negocio de la Empresa.

Dichas contrataciones, en consecuencia no estan sometidas a las normas contenidas en este
Titulo, siendo sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y segun la
normativa aplicable.

Art. 30.- Terminacion.- Los contratos de servicios ocasionales, profesionales o de servicios
técnicos especializados terminaran en la fecha prevista en el contrato, sin necesidad de
notificacién previa; sin embargo, por cuanto no generan estabilidad laboral, pueden darse
por terminados unilateralmente en cualquier momento, lo que constara obligatoriamente
en una clausula contractual.

El tiempo de duracion y la forma de terminacion de los contratos de asesoria y/o patrocinio
juridico constar en los respectivos pliegos precontractuales.

CAPITULO IV
De las Pasantias

Art. 31.- Convenios de Pasantias.- La Empresa podra celebrar convenios o contratos de
pasantias con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas. Estas
pasantias se ajustaran a la Norma Técnica que Establece las Directrices para la Celebracién
de los Convenios de Pasantias y Practicas Pre Profesionales en el Sector Publico vigente a la
fecha de la pasantia, dictada por el Ministerio de Trabajo.

La Empresa, podra también celebrar convenios de préactica estudiantil con los
establecimientos de educacién secundaria o superior que hayan solicitado por escrito
realizar dicha practica. Las practicas estudiantiles no seran remuneradas ni podran durar
mas de tres meses. La empresa podra reconocer a los practicantes el valor de transporte y
alimentacion por cada dia trabajado, cuando corresponda. Estos convenios o contratos no
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originan relacion laboral ni dependencia de naturaleza alguna; por lo que no generan
derechos ni obligaciones laborales, sino el cumplimiento de requisitos académicos.

Tanto los pasantes como los estudiantes que realicen préacticas estudiantiles deberan
observar las disposiciones disciplinarias constantes en el presente Reglamento Interno. La
carga horaria de los estudiantes pasantes no podra exceder de las seis horas diarias de
labor.

TITULO I

Régimen Interno de Administracion del Talento Humano
CAPITULO |
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Art. 32.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores, de la Empresa, los siguientes:

a. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones aplicables en laempresa;

b. Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean
generalmente en la administracién de sus propiasactividades;

c. Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo establecida, de
conformidad con la Ley y éste Reglamento;

d. Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El servidor
publico empresarial podré negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que
sean contrarias a la Constitucion de la Republica, la Ley, el Estatuto Orgéanico o
reglamentos empresariales;

e. Velar por la economia y recursos de la empresa y por la conservacion de los
documentos, atiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas reglamentarias;

f.  Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida
al publico y asistirlo con la informaciéon oportuna y pertinente, garantizando el
derecho de la poblacién a los servicios empresariales de éptimacalidad;

g. Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio
alaEmpresa;

h. Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberén ajustarse a los objetivos propios de la institucién y administrar los recursos
publicos empresariales con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia 'y
eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i. Cumplir con las normas y disposiciones emitidas por la Unidad de Desarrollo
Institucional, recursos humanos y remuneraciones implementados en base a la
normativa vigente;

j.  Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;
k. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
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sustraccion, ocultamiento oinutilizacion.

I.  Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le
corresponda conocer en razén de sus actividades y responsabilidades,
absteniéndose de divulgar cualquier informacién que solo deberéan conocer los
interesados mediante el trdmite pertinente;

m. Proporcionar la informacién que fuere solicitada por las autoridades, siempre que
dicha peticion no contradiga lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada
con la actividad que desempeia;

n. Cumplir las actividades y entregar los trabajos asignados, con eficacia y eficiencia;

0. Presentar los informes que sean requeridos sobre el cumplimiento de sus servicios
institucionales u otros que sean necesarios para una adecuada toma de decisiones;
Y,

p. Los demaés determinados en la Ley Organica de EmpresasPublicas.

Art. 33.- Convenio de Confidencialidad.- Las personas que prestan sus servicios en la
empresa, bajo cualquier modalidad, incluidos los administradores, directivos y asesores,
junto con su contrato o nombramiento suscribirdn un convenio de confidencialidad en el
que se comprometan a guardar reserva sobre aquella informacion considerada por el
Directorio de la Empresa como estratégica, sensible a los intereses de la Empresa, desde el
punto de vista tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma que goza de la proteccion 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 posicion de la empresa en el
mercado. En caso de incumplimiento el convenio contemplara una sancion pecuniaria sin
perjuicio de otras acciones a las que dé lugar la normativa legal vigente. El convenio de
confidencialidad deber& extenderse incluso por un tiempo de hasta cinco afios posteriores a
laterminacién de larelacion de trabajo con el servidor o servidora.

Art. 34.- Derechos.- Son derechos irrenunciables de las servidoras y servidores, de la
Empresa, a mas de los establecidos en la Ley, lossiguientes:

a. Gozar de estabilidad en su puesto;

b. Percibir una remuneracién, que sera proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacién y responsabilidad, en base al Manual de Perfiles y Puestos Cargos
vigente;

c. Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con laLey;

d. Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho
podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas
Armadas;

e. Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario
para acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en la Ley y éste reglamento;

f. Asociarse de manera libre y voluntaria y elegir a sus directivas por los métodos
democréticos garantizados en el ordenamiento juridico vigente;

g. Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en
la Ley, en el Estatuto Orgénico y éste Reglamento;
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Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra la Constitucion y laLey;

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a
la institucion publica, cuando hubiere renunciado explicitamente para emigrar al
exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor,
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comision de
actos de corrupcion;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud
integral, seguridad, higiene y bienestar.

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segun prescripcion médica
debidamente certificada;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o ejercicio de sus derechos;

Recibir capacitacion y ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus
capacidades humanas eintelectuales;

Mantener su puesto de trabajo aun cuando se hubieren disminuido sus capacidades
por accidentes o enfermedades; o, cuando se adquiera una enfermedad calificada
como catastréfica. En caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo
efectivamente su cargo pasara a desempefiar otro sin que sea disminuida su
remuneracion, salvo el caso de que se acogiera a los mecanismos de la seguridad
social previstos para elefecto;

Recibir un bono para cuidado infantil de sus hijos e hijas menores a cuatro afios de
edad, que se encuentren matriculados y asistiendo a un centro de cuidado infantil,
conforme lo establecido en el Instructivo de Beneficios Sociales de la empresa,
conforme la disponibilidad presupuestaria de la empresa mancomunada;

Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier sistema
informatico o de informaciéon que involucre datos, documentos o firmas de uso
personal que implemente laempresa;

Laborar en un ambiente de respeto, consideracion, armonia y mutua cooperacion
entre las servidoras y servidores, obrera y obreros ;

Recibir apoyo psicoldgico y juridico en caso de violencia intrafamiliar, conforme la
disponibilidad presupuestaria de la empresa;

Recibir apoyo psicoldgico y juridico en caso de agresiones en el gjercicio legitimo de
sus funciones,

Acceder a ropa de trabajo e implementos de proteccidon que proporcione la empresa;
Y,

Los demas sefialados en la Constitucion, la Ley y normasaplicables.

Art. 35.- Prohibiciones.- Esta prohibido a las servidoras y servidores, de la Empresa, a mas
de las contempladas en la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, las siguientes:

a.

Comprometerse en actividades que impliquen contraposicion de intereses con los de

14

Paginal4



O . EPM-GESTITRANSY-T

G’ ﬂ Emyeama Fubbea Mancom: = 2 de Transite de

Tinpura 2
la Empresa, por lo tanto, bajo ninguna circunstancia pueden beneficiarse directa o
indirectamente de los actos administrativos, operativos, comerciales o financieros de
la misma;

b. Abandonar injustificadamente su trabajo;@

Faltar o abandonar su trabajo, suspender o paralizar las actividades para acudir a
citas médicas u otras de cualquier naturaleza sin dar aviso con tiempo suficiente que
permita a entidad adoptar las medidas correctivas, excepto en casos
imprevisible@

d. Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto
quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las
universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando no interrumpa
el cumplimiento del horario completo de trabajo o en los casos establecidos en la
Ley y ésteReglamento;

e. Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esté obligado de acuerdo a las labores de su cargo;

f.  Hacer uso de laimagen institucional para asuntos de caracterperson

g. Laborar en la misma area de la empresa, cuando exista relacién de parentesco hasta
el segundo grado de consanguinidad, ser cdnyuges entre si 0 mantener union de
hecho, salvo que no exista conflicto de interese@

h. Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria,
debidamente justificadas;

i. Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, bienes de la Empresb

J.  Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion o las garantias constitucionales;

k. Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para
esos fines; exigir afiliacion o renuncia de sus subalternos a una determinada
organizacion politica para acceder a un cargo o permanecer en elmismo;

I.  Obligar o realizar descuentos de su remuneracién, no permitidos por el
ordenamiento juridico o no autorizados por la servidora oservidor;

m. Paralizar a cualquier titulo la prestacion de los servicios publicos que presta la
empresa, excepto por razones de fuerza mayor o casofortuito;

n. Mantener relaciones comerciales, societarias 0 financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de la Empresa, en los casos en
que el servidor o servidora, en razon de sus funciones, deba atender personalmente
dichosasuntos;

0. Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o contratos con la Empresa, por si 0 por interpuesta persona u
obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor u obrero, su
cényuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;
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Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus
labores, para si, sus superiores o de manos de sus subalternos; sin perjuicio de que
estos actos constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusion, extorsion
0 enriquecimientoilicito;

Percibir remuneracién o ingresos complementarios, ya sea con nhombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna,
conforme a la normativa de laempresa;

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores, obreras u
obreros empresariales;

Solicitar a los usuarios empresariales, requisitos o documentos no establecidos en la
normativa aplicablg

No guardar la confidencialidad de la informacion comercial, empresarial y en
general, aquella informacion, considerada por el Directorio de la Empresa como
estratégica y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de vista tecnolégico,
comercial y de mercado, la misma que goza de la proteccion 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 posicion de la empresa en
el mercado;

Inobservar los principios de transparencia y responsabilidad en el manejo de los
recursos de laempresa;

Actuar como intermediarios en tramites o influir en el resultado de decisiones
empresariales, a favor de intereses particulares;

Realizar actividades comerciales que los distraiga de sus labores en la jornada diaria
de trabajo;

Hacer afirmaciones, comentarios u otras formas que afecten al prestigio y buen
nombre de la Empresa o sus directivos, a través de medios de comunicacion publica,
redes sociales u otros medios tecnoldgicos, en reuniones externas de cualquier
naturaleza;

Hacer uso indebido de medios de comunicacion institucionales para fines
personales o distintos de las responsabilidades laborales;

Ingresar a las instalaciones de la Empresa sin la debida autorizacién de sus
superiores, fuera de horas laborables;

Causar alteraciones o dafios a los equipos de control de asistencia;

Registrar o suplantar asistencia por otros servidores de la Entidad,;

Emitir improperios, mantener comportamientos indebidos que afecten a sus
superiores, compafieros de trabajo o dependientes; tomar bienes sin autorizacion,
hurtar bienes o documentos de servidores, trabajadores o usuarios de la empresa
publica mancomunada;

Utilizar arbitrariamente bienes de la Empresa como: dinero, maquinaria, vehiculos,
herramientas, materiales, sistemas informaticos, datos e informacién reservada
para desarrollar actividades particulares o ajenas a la funcion que desempefia en la
Empresa;
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ee. Modificar datos o informacion que sirva de base para la toma de decisiones o para la
imposicion de sanciones por concepto de infracciones cometidas por ciudadanas y
ciudadanos;

ff. Asistir al trabajo bajo el efecto o ingerir en el mismo bebidas alcohdlicas, cigarrillos,
sustancias estupefacientes o sicotropicas dentro de las instalaciones de la empresa;

gg. Portar armas en los lugares de trabajo, salvo el caso de personal de seguridad;

hh. Encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha de
laempresa;

ii. Faltar alos valores institucionales definidos por la empresa;

jl- Incurrir en acoso sexual;

kk. Incurrir en actos discriminatorios por etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo,
identidad de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia,
filiacion politica, pasado judicial, condicion socio-econémica, condicién migratoria,
orientacion sexual, estado de salud, portar VIH, discapacidad, 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;

Il. Presentar documentos falsos que atribuyan conocimientos, cualidades, habilidades,
experiencia o facultades para la obtencion de nombramientos, ascensos, aumentos
de remuneracién y otros de naturaleza similar;

mm. El cobro doloso de valores indebidos o especies relacionados con un servicio
prestado;

nn. Utilizar su cargo para obligar a una persona a hacer algo prohibido por la Ley u
obligar a no cumplir disposiciones legales o reglamentarias;

00. No mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida publica de tal
manera que ofendan al orden y a la moral y menoscaben el prestigioempresarial;

pp. Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de
Empresas Publicas y éste Reglamento.

CAPITULO II
Jornaday Horario de Trabajo

Art. 36.- De la Jornada.- Jornada y horario ordinaria.- Todas las servidoras y servidores,
de la Empresa estan obligados a cumplir una jornada normal de trabajo de ocho horas
diarias efectivas de labor, sin contar con el tiempo necesario para alimentarse (la empresa
determinara el tiempo de receso para cada servidor que sera de 30 minutos a 2 horas
diarias); durante cinco dias continuos, con descanso durante los sabados y domingos.

Art. 37.- Jornadas u Horarios Especiales.- Considerando el giro especifico de la empresa,
se establecerd la jornada especial para los servidoras y servidores que ejercen labores
operativas y de control para cubrir la demanda durante 24 horas, 7 dias a la semana, los
365 dias del afio.
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Las servidoras y servidores, que laboren en turnos, no podran abandonar su puesto de
trabajo mientras no llegue su relevo. Si se produjere atraso o inasistencia, le correspondera
al jefe inmediato superior tomar las acciones que sean del caso, a fin de evitar que se
suspenda el servicio, las servidoras y servidores, deberan acatar dichas disposiciones
encaminadas a evitar la suspensién de las actividades empresariales.

Las jornadas u horarios especiales se podran fijar por necesidades institucionales; para
personas que pertenezcan a grupos de atencion prioritaria; por razones de seguridad,
industrial o ambientales; o, cuando existan razones extraordinarias que lo justifiquen, sin
que disminuya su remuneracion. Seran fijadas por el o la Gerente General, previo informe
de la Unidad Administrativa, tanto para las personas servidoras como trabajadoras de la
empresa, observando que se cumpla el periodo de cuarenta horas laborables por semana,
excepto cuando cumplan actividades expuestas a sustancias toxicas o radiactivas que
podran ser jornadas menores.

Art. 38.- Suspension de la Jornada de Trabajo.- La suspension de la jornada de trabajo en
periodo ordinario sera atribucion de la o el Gerente General, siempre que la prestacion de
servicios publicos no sea paralizada. La compensacion deberd realizarse segun el lapso de la
suspension.

Art. 39.- Identificacion y Registro de Asistencia.- Las servidoras y servidores, de la
Empresa portardn obligatoriamente una tarjeta o credencial de identificacion, de uso
personal e intransferible.

La Unidad Administrativa es la responsable del control de la asistencia diaria a través del
reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto; para lo cual, cada fin de mes
presentard un informe estadistico de entradas, atrasos, faltas y salidas del personal a los
superiores jerarquicos de las respectivas areas.

Por la naturaleza de sus funciones, aquellas servidoras y servidores que pertenezcan al
nivel jerarquico superior estarédn exentos de la obligacion de registro, sin embargo, en
ningun caso, su jornada laboral ser&d menor a la de las demaés servidoras y servidores.

En casos especiales la Unidad Administrativa podra autorizar otras formas de registro de
asistencia, segun las necesidadesinstitucionales.

Art. 40.- Control de Permanencia.- El control de permanencia de las servidoras y
servidores es de responsabilidad de cada una de las jefas y jefes inmediatos, quienes
deberan reportar a la Unidad Administrativa, las novedades, permisos, faltas o ausencias de
las servidoras y servidores, obreras u obreros que se produjeren durante el horario de
trabajo.

Art. 41.- Atrasos.- Se consideraran atrasos cuando las servidoras o servidores, llegaren a
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su lugar de trabajo con posterioridad al horario establecido para iniciar la jornada, deberén
ser justificados y recuperados el mismo dia, caso contrario, se sancionara conforme
establece la Ley y éste Reglamento.

Los atrasos no podréan exceder de sesenta minutos mensuales; a partir del minuto sesentay
uno, se aplicara la multa establecida en este reglamento.

Art. 42.- Ausencia por atencion médica.- La ausencia por el tiempo indispensable para
atencion médica conllevan la obligacion de la servidora o servidor de presentar el
correspondiente certificado médico, otorgado o abalizado por un facultativo del sistema de
salud publica o privada, dentro del término de tres dias laborables.

Art. 43.- Ausencias no autorizadas.- Para que las ausencias no autorizadas no sean
sancionadas, las servidoras o servidores, deberdn reportarlas por cualquier medio al jefe
inmediato y justificarlas maximo al dia siguiente y por escrito, adjuntando los justificativos
de sustento, caso contrario, la Unidad Administrativa, por si misma, o a pedido de la o el jefe
inmediato, no registrara este tipo de justificaciones y procedera a la aplicacion de la sancion
conforme establece este Reglamento, salvo que estas sean producto de fuerza mayor o caso
fortuito.

Art. 44.- Multas.- Cuando los atrasos superen los 60 minutos al mes, se sumard la
diferencia que corresponda al tiempo de la falta para determinar el valor hora, mas el
cincuenta por ciento de recargo, que se descontara de su remuneracion mensual unificada.

Art. 45.- Horas Suplementarias.- Se consideran horas suplementarias a aquellas en las
cuales la servidora o servidor, labore justificadamente fuera de su jornada normal de
trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la mismay por un maximo de sesenta horas al
mes, pudiéndose realizar estas horas suplementarias entre la terminacion de la jornada y
las 24h00 del mismo dia. La Empresa pagara por este concepto el veinticinco por ciento de
recargo al valor hora.

La formula a aplicarse seré la
siguiente: RMU/240=VH
HS=VH+25%(VH)

En caso que los dias sdbados, domingos y feriados formen parte de la jornada laboral, la
Empresa pagaréa adicionalmente el veinticinco por ciento del valor hora.

RMU/240=VH
HS=25%(V H)

Art. 46.- Horas Extraordinarias.- Cuando por necesidades de trabajo debidamente

justificadas y autorizadas, se requiera que una servidora o servidor, labore fuera de su
jornada normal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias hébiles o
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durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta por un maximo de sesenta horas
al mes se denominan horas extraordinarias. Para el pago de las horas extraordinarias se
consideraran los siguientes casos:

a) Si las horas extraordinarias se desarrollan en dias habiles, tendrd un recargo del
sesenta por ciento al valor hora. La férmula a aplicar sera lasiguiente:
RMU/240=VH
HE=VH+60%

(VH)

b) Si las horas extraordinarias se desarrollan los dias sabados, domingos y feriados
tendran un recargo del cien por ciento al valor hora. La férmula a aplicar se la
siguiente: RMU/240=VH
HE=VH+100% (VH)

Art. 47.- Limites y Autorizacion.- Tanto las horas suplementarias como extraordinarias,
para servidoras o servidores, no podran exceder de sesenta al mes, de manera
independiente o sumadas.

Para laborar horas extraordinarias y/o suplementarias debera existir autorizacion escrita
emanada anticipadamente por el jefe responsable del area correspondiente, conforme con
las necesidades institucionales, quien podra extender la jornada diaria de trabajo o
autorizar la prestacion del servicio en los dias de descanso obligatorio, observando las
disposiciones vigentes, y contando con la autorizacion de la gerencia general. En caso de
situaciones emergentes, el jefe inmediato del trabajador hara conocer del hecho a la
gerencia general en el primer dia habil siguiente.

No se considerard como trabajo extraordinario ni suplementario aquel que tenga que
realizar el servidor o trabajador después de la jornada diaria de trabajo como consecuencia
de su propio error, negligencia o abandono del trabajo; o el que se cumpla como
recuperacion de horas de trabajo, por haberse suspendido el trabajo por causas
accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la voluntad de la Empresa y
de los trabajadores.

Las horas suplementarias o extraordinarias no seran reconocidas para el personal de libre
designacién y remocion.

En caso de requerirse por necesidades institucionales determinadas por la gerencia general

el apoyo del personal administrativo fuera de su jornada laboral, la o el gerente general
determinara los mecanismos de compensacion.

CAPITULO llI

De las Vacaciones
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Art. 48.- Derecho a Vacaciones.- Las y los servidores incluidos los de libre designacion y
remociéon, tienen derecho a hacer uso de treinta dias calendario de vacaciones,
transcurridos once meses continuos de labor.

Las obreras y obreros tienen derecho a hacer uso de quince dias calendario de vacaciones
una vez transcurridos once meses continuos de labor y un dia adicional por cada afio en el
sector publico, contado a partir del quinto afio, pero en ningun caso excedera de treinta
dias.

Se considerard como interrupcion de trabajo la sancion administrativa que contemple la
suspension de funciones, por lo que ese tiempo no se tomara en consideraciéon para el
calculo de los once meses requeridos; tampoco se considerard el tiempo de vacaciones
generadas mientras se encuentren en comision de servicios en otras instituciones.

Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo por cesaciéon de funciones y
podran acumularse hasta sesentadias.

Art. 49.- Calendario.- Las vacaciones se sujetaran al calendario anual que formulara cada
unidad administrativa empresarial, que serd consolidado por Unidad Administrativa y
aprobado por la o el Gerente General. La propuesta de calendario seré enviada hasta el 30
de noviembre de cada afio a la Unidad Administrativa, la que consolidara y emitira informe
hasta el 15 de diciembre, para que el Gerente General lo apruebe hasta el 31 de diciembre.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no fueren presentados
hasta la fecha indicada, la Unidad Administrativa queda facultada para prepararlos y
someter a su aprobacion. El calendario de vacaciones entraré en vigencia a partir del primer
dia laborable del mes de enero de cadaafio.

El calendario de vacaciones incorporard un sistema de rotacién de manera que cada
servidora o servidor utilice su periodo vacacional en distintas épocas del afio. Si por
necesidades institucionales la servidora o servidor, no pudiere hacer uso de sus vacaciones
anuales, podré diferirlas con autorizacion del responsable de la Unidad Administrativa o
podra acumularlas hasta por dos periodos, en cuyo caso hara uso obligatoriamente de sus
vacaciones en base a una reprogramacion.

Art. 50.- Autorizacion.- La Unidad Administrativa, elaborard las correspondientes acciones
de personal de acuerdo al calendario aprobado. Las modificaciones al calendario de
vacaciones las autorizara la o el Jefe de la Unidad Administrativa. Cuando las vacaciones
sean por periodos de més de treinta dias, se contara con la autorizacion de la o el Gerente
General.

Art. 51.- Notificacién.- La Unidad Administrativa notificard oportunamente al servidor u

obrero beneficiario de la vacancia anual, y al Jefe de su Unidad Administrativa u Operativa
respectiva, para que se arbitre las correspondientes medidas, a fin de que la Administracion
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Empresarial no sea afectada.

Art. 52.- Documentos habilitantes.- El tnico documento habilitante para que la servidora
o servidor, con nombramiento o contrato haga uso del derecho a vacaciones es la accion de
personal debidamente inscrita en la Unidad Administrativa.

Art. 53.- Suspension de Vacaciones.- Solo por necesidad extraordinaria debidamente
motivada por la o el Gerente General, podra suspenderse el goce de las vacaciones anuales
de un servidor u obrero, en tal virtud, la o el Jefe de la Unidad Administrativa podra
disponer su reintegro a su puesto habitual de trabajo, inmediatamente, luego de satisfecha la
necesidad que motivé la suspensidn, la o el servidor continuara en uso de sus vacaciones
hasta completar el periodo que le corresponda.

Art. 54.- Anticipo de vacaciones.- Unidad Administrativa podré autorizar el anticipo de
vacaciones, previa peticion justificada de la servidora o servidor, hasta por el tiempo
devengado en el sector publico, pero en ningln caso superara el equivalente al cincuenta
por ciento del tiempo total al que tenga derecho, con cargo al préximo periodo, los que de
no ser compensados con la continuidad del servicio, serdn descontados en la liquidacion de
los haberes en caso de cesacion de funciones.

CAPITULO IV
De las Licencias y Permisos

Art. 55.- Licencias.- Las licencias que la “EPM-GESTITRANSV-T” conceda a sus servidoras y
servidores, podran ser con o sin remuneracion.

Art. 56.- Licencias con Remuneracion.- Habra lugar a licencia con remuneracién en los
siguientes casos:

1. Por enfermedad.- Hasta por tres meses durante cada afio de servicio continuo e
ininterrumpido. Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determind, la
servidora o servidor, se podré acoger a las regulaciones establecidas por el IESS. Igual
periodo podra aplicarse para larehabilitacion.

En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados, la
licencia podréa extenderse hasta seis meses, la servidora o servidor, podra hacer uso de
dos horas diarias para su rehabilitacion, cuando asi lo establezca la prescripcion médica.

Los certificados emitidos por médicos particulares deberén ser validados por el IESS y
presentados en la Unidad Administrativa, dentro del término de tres dias de producida
la enfermedad, los que seran avalados por el Servidor Administrativo responsable.

En el certificado médico deberén constar los siguientes datos: el diagnostico de la
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enfermedad, la indicacién de los dias de reposo y la firma del médico tratante.

Cuando se trate de adicciones o enfermedades mentales podra hacer uso de permiso
hasta por el tiempo previsto en el presente articulo por una sola vez.

. Por maternidad.- Las servidoras u obreras tendran derecho a licencia con
remuneracién por maternidad de doce semanas, tiempo que podré extenderse por diez
dias adicionales en caso de nacimientos multiples. Para el goce de esta licencia se
presentard el certificado médico avalado por el IESS haciendo constar la fecha probable
del parto o cuando éste efectivamente se produzca.

. Por paternidad.- El servidor publico u obrero empresarial tiene derecho a licencia por
paternidad con remuneracion por el plazo de diez dias contados desde la fecha de
nacimiento de su hija o hijo cuando el parto sea normal. En el caso de nacimientos
multiples o por cesérea, se ampliara el plazo por cinco diasmas.

En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado
especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias més y
cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la presentacion de un
certificado médico otorgado o avalado por un facultativo del sistema de salud publica o
privada.

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.

La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince
dias, los mismos que correrdn a partir de la fecha en que la hija o hijo le fueren
legalmente entregada/o.

La servidora o el servidor publico, tendrén derecho hasta veinte y cinco dias de licencia
con remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados con patologias
degenerativas o afectacion grave; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o
alternada.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico
otorgado o avalado por el facultativo especialista tratante, el correspondiente certificado
de hospitalizacion y avalado por la comision valuadora, que sera presentado en el
término de tres dias contados a partir del percance producido.

. Por calamidad doméstica.- Entiéndase por esta al fallecimiento, accidente, enfermedad
grave o siniestro relativo a la servidora o servidor, que deberd ser debidamente
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comprobaday se la concedera de acuerdo al siguiente detalle:

a) Por fallecimiento:

a.l.Cuando se trate del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocido o los parientes en primer grado de consanguinidad (padres e hijos) se
concedera cinco (5) dias laborables;

a.2. Para el caso de parientes en primer grado de afinidad (suegras, suegros, yernos,
0 nueras) y segundo grado de consanguinidad (hermanos, nietos, abuelos) se
otorgard tres (3) dias laborables de licenciaremunerada;

a.3 Para el caso de los parientes en segundo grado de afinidad (hermanos politicos),
tercer y cuarto grado de consanguinidad (tios, sobrinos y primos), se le otorgaré dos
(2) dias laborables.

b) Enfermedad Grave.- Es la alteracién de la salud que impide el desempefio normal de
las actividades, que amerite hospitalizacion o descanso obligatorio o se trate de
enfermedades catastroficas o terminales, la licencia se concederd de la siguiente
manera:

b.1.. Hasta cinco (5) dias laborables cuando se trate del cényuge o conviviente en
unién de hecho legalmente reconocido e hijos;

b.2 Hasta cuatro (4) dias laborables cuando se trate de padres yhermanos;
b.3 Hasta tres (3) dias laborables en el caso de abuelos ynietos;
b.4 Un (1) laborable por suegras o suegros o cufiadas o cufiados y nueras oyernos;

c) Accidente Grave.- Suceso eventual, dafio o accién que impide a la servidora o
servidor, el desempefio normal de sus actividades, el cual debera ser determinado por
un médico, se concedera:

c.1.- Hasta por cinco (5) dias laborables cuando se trate del conyuge o conviviente
en union de hecho legalmente reconocido e hijos;

c.2.- Cuatro (4) dias laborables cuando se trate de padres y hermanos;
c.3.- Tres (3) dias laborables en el caso de abuelos y nietos;

c.4.- Un (1) dia por padres suegras o suegros o cufiadas o cufiados hermanos e hijos
politicos y nueras o yernos;

d) Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la servidora o servidor:

24

Pagina24



O, EPM-GESTITRANSY-T

G ﬂ fmneass Fubbea Mencome s 2 de Transite de
Tingui

hasta tres dias laborables de acuerdo a la gravedad.

e) Por matrimonio de la o el servidor se concedera licencia de dos (2) dias laborables.

La servidora o servidor solicitara la licencia con remuneracion mediante el memorando
correspondiente adjuntando el acta de defuncion, certificado médico, denuncia o
justificacion necesaria, segun el caso, dentro del término de 3 dias de ocurrido el hecho que
motive lalicencia.

La Unidad Administrativa verificara la documentacion o los hechos que motiven la licencia,
registrara y tramitara la licencia y elaborara la accién de personal cuando la licencia sea de
hasta cinco (5) dias laborables; en los demas casos constara en el formato elaborado para el
efecto.

Art. 57.- Licencias sin remuneracion.- Se podran conceder, previo informe de la Unidad
Administrativa, en los siguientes casos:

1. Por asuntos particulares.- Previo informe favorable de Unidad Administrativa en
el que se determine las circunstancias que ameriten esa solicitud y autorizacion de
laJefa o Jefe inmediato, se podréa conceder licencia hasta por quince dias consecutivos
para asuntos particulares; y, mediante aprobacion de la o el Gerente General, hasta
treinta dias consecutivos, durante cada afio de servicio. Esta licencia no es
acumulable y puede ser utilizada de forma independiente o combinada con las
licencias con remuneracion por enfermedad, maternidad, calamidad doméstica o
estudios de pregrado o postgrado.

2. Para estudios regulares de postgrado.- La o el Gerente General podréa conceder
licencia sin remuneracién, hasta por dos afios, a favor de las servidoras o servidores
con nombramiento permanente con dos o més afios de servicio, para estudios de
postgrado, dentro o fuera del pais, siempre que dichos estudios respondan a las
necesidades e intereses institucionales y previo informe favorable de la Unidad
Administrativa.

3. Paraactuar en remplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo
por votacion popular.

4. Para Participar como Candidata o Candidato de Eleccion Popular.-
Obligatoriamente se concederd licencia sin remuneracion a la servidora o servidor,
que participe como candidato de eleccién popular desde la inscripcion de la
candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones; de resultar electo/a, desde la
posesioén en el cargo, hasta la terminacion de sus funciones, excepto cuando se trate
de vocalias de los gobiernos parroquiales rurales.

5. Para prestar servicios en otras dependencias publicas.- La Empresa podra
conceder licencia sin remuneracion a sus servidoras y servidores, que sean
requeridos para que presten sus servicios en dependencias del sector publico, hasta
por seis afios acumulados o no.
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CAPITULOV

De los Permisos

Art. 58.- Permisos.- Se entiende por permiso a la ausencia de su lugar de trabajo por un
tiempo inferior a una jornada diaria de labor. En este caso la servidora o servidor debera
contar con el conocimiento y autorizacion previa del jefe inmediatosuperior.

Art. 59.- Solicitud.- El servidor o servidora, podré solicitar permiso a su jefe inmediato
superior, para lo cual presentard los justificativos correspondientes.

Concedido el permiso comunicara a la Unidad Administrativa, para su registro y control.

Art. 60.- Procedencia de Permisos.- Los permisos a los que hace referencia el articulo
anterior procedera en los siguientes casos:

1. Sincargo avacaciones:

a.

Para el cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor,
deba atender asuntos oficiales fuera de la institucién, en la jornada de trabajo,
utilizard el formulario “permiso de salida de trabajo” sefialando el asunto
oficial, con la debida autorizacion del jefe inmediato y se informara a la Unidad
Administrativa. Si no procede de esta manera, el tiempo de ausencia se lo
considerara como abandono de su puesto de trabajo.

Para atencién médica.- Ser4 concedido hasta por dos horas, dentro de la
jornada de trabajo y utilizando el formulario “permiso de salida de trabajo”,
autorizado por el jefe inmediato y la o el responsable de la Unidad
Administrativa, sefialando el motivo de la ausencia. Para este efecto, la
servidora o servidor, debera entregar, a su retorno, el certificado médico
respectivo emitido por facultativos médicos del dispensario de la “EPM-
GESTITRANSV-T”, del IESS, del Ministerio de Salud Publica o privado, abalizado
por el IESS. Para el cuidado de recién nacido.- Por dos horas diarias durante
doce meses contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad.
El horario ser establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato,
quien comunicard a la Unidad Administrativa para que emita la accion de
personal respectiva. En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir
su primer afo de edad, la servidora comunicara a la Unidad Administrativa del
particular adjuntando la documentacién de respaldo y se suspendera este
permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad domeéstica.
Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos horas diarias a las
servidoras o servidores, que cursen estudios regulares de bachillerato o
primera carrera de pregrado en establecimientos de educacion media y
superior reconocidos por el organismo rector de la materia, en &reas afines al
objeto empresarial. El permiso se otorga exclusivamente durante el calendario
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académico; si por cualquier razén, se suspendiesen las labores académicas, el
funcionario deberd cumplir en ese dia o dias la jornada completa de trabajo. En
caso de incumplimiento de esta disposicion se sancionara de conformidad a
éste reglamento.

d. Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o
catastroficas.- Previo informe de la Unidad Administrativa, las servidoras y
servidores, obreras u obreros podrén hacer uso de permiso de dos horas diarias
para el cuidado del conyuge o conviviente en union de hecho, padres, hijos o
hermanos, que estén bajo su proteccion que tengan discapacidad profunda,
enfermedades severas o catastroéficas debidamente certificadas.

Con cargo a vacaciones:

Por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares se solicitaran
previamente en el formulario “permiso de salida de trabajo”. Cuando sean por horas
o fracciones de horas dentro de la jornada de trabajo. Este permiso no podra
exceder los dias de vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho al
momento de la solicitud; no podréan exceder de quince dias en el afio.

Art. 61.- Requisitos para la Concesion de Permisos para Estudios Regulares.- Las
servidoras y servidores, deben solicitar la concesidn de permiso para estudios regulares a la
o0 el Gerente General, adjuntando la siguiente documentacion:

a)
b)

©)

d)
€)

Inscripcidn en el establecimiento educativo calificado por el organismo de control.
Horario de clases y calendario académico conferidopor el establecimiento educativo;
Informe de la Unidad Administrativa sobre la conveniencia institucional de los
estudios arealizar.

Visto bueno de la o el jefe inmediato superior.

Con el permiso otorgado la Unidad Administrativa elaborard la respectiva Accién de
Personal, previa entrega del certificado dematricula.

Para renovar los permisos de estudios, la o el interesado deberd demostrar a la UATHEPM,
documentadamente, la aprobacién del curso, ciclo o nivel de estudios correspondiente.

CAPITULO VI

De las Comisiones de Servicios

Art. 62.- Concepto.- Entiéndase por comision de servicios, a las actividades encargadas por
parte de la o el gerente de la empresa a sus servidoras y servidores para que efectlen
actividades, dentro o fuera del canton, de conformidad con lo que establece este
Reglamento.

Art. 63.- Comision de Servicios con Remuneracion.- La servidora o servidor con
nombramiento permanente, siempre y cuando se cuente con su aceptacion por escrito, y
haya cumplido un afio de servicios en la institucion, podra prestar sus servicios a través de
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comisién de servicios con remuneracion en otra entidad del Estado, hasta por dos afos,
previa solicitud de la autoridad de la institucion requirente e informe favorable de la Unidad
Administrativa y la autorizacion de la o el GerenteGeneral.

La servidora o servidor conservara todos los derechos y beneficios de la institucion a la que
pertenece. Concluida esta comision, serd reintegrado(a) a su puesto original o a las
actividades para las que fue contratado.

Cuando una servidora o servidor, de otra institucion o Empresa labore bajo esta modalidad,
la empresa se compromete a pagar la diferencia de remuneracién a que tuviere derecho.

Art. 64.- Comision de Servicios Sin Remuneracion.- Cuando la comision de servicios sea
sin remuneracion, la entidad solicitante cubrird la misma. Esta comision sera concedida por
la 0 el Gerente General, hasta por seis afios, previo informe emitido por la Unidad
Administrativa.

La Empresa no podré rehusarse a conceder comision de servicios para sus servidoras y
servidores; sin embargo, aquellos que pertenezcan a los de libre designacion y remocion o
laboren bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales no podréan ser sujetos de
esta clase de comision de servicios.

Art. 65.- Normas Generales de Aplicacion en las Comisiones de Servicio:
a. Parafines de registroy control, al momento que la servidora o servidor, se reintegre

a la empresa, debera entregar la certificacion emitida por la Unidad Administrativa
de la institucion requirente con el detalle del nUmero de dias de vacaciones o
permisos con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comision; y,

b. No podréan suprimirse los puestos de las servidoras o servidores, que se hallaren
legalmente declarados en comision de servicios.

CAPITULO VII
Traslado, Cambio y Traspaso Administrativo

Art. 66.- Procedencia.- De acuerdo con la planificacion estratégica empresarial, con los
cambios en la estructura organizacional o procesos y con las necesidades de la empresa o
las del desarrollo del servidor, se podran realizar traslados, traspasos y cambios
administrativos de acuerdo a los grupos ocupacionales y funcionales, a través de la Unidad
Administrativa. Para el traslado, traspaso o cambio fuera del Canton se deberda contar con la
autorizacion de la o el servidor.

Art. 67.- Traslado Administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento de la
servidora o servidor, de un puesto a otro que se encuentre vacante, de igual clase y categoria
o de distinta clase pero de igual remuneracion, que no implique cambio de domicilio, sera
debidamente motivado por la Unidad Administrativa, previa solicitud de la o el jefe del area
requirente.
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Art. 68.- Condiciones para Traslados.- Los traslados de un puesto a otro seran
autorizados por la o el Gerente General o su delegado, sobre la base del informe de la Unidad
Administrativa que necesariamenteanalizara:

a. Que ambos puestos tengan igual remuneracion;y,
b. Que laoelcandidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al
cual va a ser trasladado.

Art. 69.- Del Traspaso de Puestos a otras Unidades.- Traspaso de Puesto es el traspaso
de una partida presupuestaria de una unidad a otra esté o no vacante, dispuesto por la
autoridad nominadora, previo informe técnico de la Unidad Administrativa. El traspaso de
puestos se hara en atencién a procesos de fortalecimiento organizacional, con sustento en
andlisis de racionalizacion y optimizacién del talento humano, derivados de cambios de
estructura o procesos y de la planificacion estratégica de la empresa, sin que se afecte la
estabilidad de la o el servidor.

También se podra realizar traspaso de un puesto a otra &rea administrativa bajo los
siguientes criterios técnico administrativos:

1. Reorganizacién interna de la empresa o sus areas, derivada de procesos de
desconcentracion, mejoramiento, modernizacion o por afectacion de ambito legal de
laEmpresa;

2. Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
emitidos por el nivel directivo, derivadas de los objetivos de laEmpresa;

3. Descentralizacion por asuncion y delegacion de competencias legalmente
establecidas;

4. Evitar la duplicidad de funciones, atribuciones y responsabilidades;y,

5. Modificacion o creacién de productos o servicios de laempresa.

Art. 70.- Del Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el
movimiento de la servidora o servidor de una dependencia o area a otra distinta. La
autoridad nominadora podrad autorizar el cambio administrativo sin que implique
modificacidn presupuestaria, previo informe motivado de la Unidad Administrativa sobre la
necesidad, perfil y competencias de la servidora o servidor, por un periodo maximo de diez
meses dentro del mismo afio calendario, observdndose que no se atente contra la
estabilidad y remuneraciones de la servidora o servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debera ser reintegrado a su
puesto de trabajo original.

Art. 71.- Necesidad Institucional.- El cambio administrativo se efectuara por necesidades
institucionales, en cualquiera de los siguientes casos:
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a. Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o
mejoramiento de la eficiencia institucional, para la conformacion de equipos de
trabajo, el disefio e implementacion del sistema integrado de administracion del
talento humano del servicio publico empresarial y procesos de certificacién de
calidad del servicio;

b. Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse
en contraparte institucional en actividades o proyectosespecificos;

c. La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
establecidas en la estructura institucional, Manual Organico Funcional y en el manual
de descripcion de cargos y perfiles; y,

d. Paraefectos de aprendizaje, desarrollo en la carrera y remplazostemporales.

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

Mediante el cambio administrativo no se asignarén a la servidora o al servidor: actividades
y responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en la descripcion de
cargos y perfiles, ni se afectaran sus derechos.

Art. 72.- De la rotacion de personal.- La o el Gerente General podré disponer la rotacion
del personal en las diferentes areas de la administracién, en cargos de igual categoria y
funcion que permitan el aprendizaje e involucramiento en las distintas actividades del
objeto de la Empresa.

Art.- 73.- Del Procedimiento.- Los traslados, traspasos o cambios administrativos se
efectuaran conforme a la planificacion del talento humano o cuando los Jefes de Area lo
requieran formalmente en forma justificada, siempre que las servidoras o servidores,
propuestos cumplan los perfiles necesarios para el desempefio del puesto, con lo cual la
Unidad Administrativa formulara su informe técnico en el que se determinaré la necesidad,
conveniencia y pertinencia; con lo cual la autoridad nominadora o su delegado lo autorizara
mediante la correspondiente accién de personal que regira desde su registro.

CAPITULO VIII
Régimen Disciplinario

Art. 74.- Faltas Disciplinarias.- Se consideran faltas disciplinarias las acciones u omisiones
de las servidoras y servidores, que contravengan derechos, obligaciones y prohibiciones
previstos en el ordenamiento juridico vigente.

Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado, o la Jefatura Administrativa,
conforme al presente reglamento.
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Las faltas se clasifican, segun el grado: en graves y leves.

Art. 75.- Faltas Graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera
grave el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional. Sin perjuicio de
las responsabilidades civiles y penales a las que hubiere lugar, la Empresa destituird o
removera del cargo sin derecho a indemnizacion alguna, a las servidoras o servidores, que
incurran en las prohibiciones previstas en el articulo 31 de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas, o incurra en las prohibiciones previstas en el articulo 35 literales m), n), p), t), gg),
kk), mm), nn), de este reglamento o cuando cometiere una nueva falta después de haber sido
objeto de dos sanciones pecuniarias dentro del afio calendario contado a partir de la
primerasancion.

Art. 76.- 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 las actividades empresariales. En todos los casos la
sancién sera aplicada por la Autoridad Nominadora, previo informe del Jefe de la Unidad
Administrativa sobre la incurrencia de la falta y luego de otorgado el derecho a la defensa a
la o el servidor.

La Unidad Administrativa dejara constancia sobre la imposicion de la sancién en la Accion
de Personal Administrativa. En todo caso las servidoras y servidores serdn notificados,
expresamente, de que estan recibiendo lasancién

Art. 77.- Amonestacion Verbal.- Son causales de amonestacion verbal, ademas de incurrir
en las prohibiciones previstas en el articulo 35 literales b), c), e), f), 9), i), ), w), y), aa) del
presente reglamento interno, las siguientes:

a. Descuidar la conservacién de los bienes asignados para suuso;

b. Usoindebido de equipos, herramientas, suministros, materiales, enseres de la
empresa o de sus servicios, siempre que no implique afectaciones a laempresa;

c. Nojustificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control establecido;

d. No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin
justificacion debiday aceptada por la Unidad Administrativa;

e. Fumar en areas de la institucion o de su trabajo;

f. Realizar actividades distintas de las que hubieren motivado permisos remunerados;

g. Incumplimiento de las disposiciones u 6rdenes de sus superiores o de personal
autorizado;

h. Incumplimiento de los deberes previstos en este reglamento no previstas como falta
grave;

i.  Proferir bromas inadecuadas o burlescas contra sus compafieros de labores,
dependientes o superiores o usuarios de la empresa;y,

J- Otros actos de indisciplina calificados como leves, debidamente motivados por la
Unidad Administrativa.

31

Pagina31l


userTRANS
Resaltado

userTRANS
Resaltado


O, EPM-GESTITRANSY-T

n ﬂ {mprza Pubbea Mancom 1 3 de Trangte de
Tionpuidh?

Art. 78.- Amonestacion escrita.-Son causales de amonestacion escrita:

a. Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

b. Reincidir en las faltas previstas en el articulo precedente, dentro de un mismo mes
calendario; o cuando en un mismo afio calendario haya incurrido en tres faltas leves.

c. Negligencia en el cumplimiento de sus funciones, calificada por la UATHEPM previo
informe de la o el jefe inmediato;

d. Acciones uomisiones que perjudiquen al servicio y a laempresa publica
mancomunada; y,

e. Otros actos de indisciplina calificados y motivados por laUATHEPM

Art. 79.- Sanciéon Pecuniaria Administrativa.- Son causales de sancidn pecuniaria,

a. Haber recibido dos amonestaciones escritas en un aflocalendario,

b. Incumplir el trabajo asignado;

c. Faltar injustificadamente al trabajo;

d. Incumplir con las leyes, ordenanzas, los reglamentos y normativa interna de la
institucion;

e. Reincidir en cualquiera de las causales del articuloprecedente;

f.  Negligencia grave en el cumplimiento de sus deberes. Se entenderd como negligencia

al retardo injustificado en el despacho de los asuntos de su cargo o la ineficacia de
Sus acciones;

g. Por accién u omisién, que hayan incurrido en una de las causales sefialadas en este
reglamento.

La sancion pecuniaria administrativa o multa, no excedera el monto del diez por ciento
(10%) de la remuneracién, y se impondré por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento
de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido.

Art. 80.- Facultad.- La facultad para imponer las sanciones establecidas en el régimen
disciplinario sera:

a) Las amonestaciones verbales, escritas y sanciones pecuniarias administrativas
seréan aplicadas por la UATHEPM, e impuestas por los Jefes inmediatos.

Art. 81.- Quejas o Denuncias.- Cualquier ciudadana o ciudadano, nacional o extranjero
podra presentar denuncias que deberan ser formuladas por escrito, debidamente
sustentadas, con reconocimiento de firma ante el Secretario o Secretaria General de la
Empresa, con lo cual, previo informe de la Unidad de Administracion serd admitida a
tramite por parte del Gerente General o su delegado, que dispondréa se abra un expediente
para investigacion respectiva y se correra traslado por tres dias al servidor contra quien se
hubiere quejado o denunciado para que la conteste, siempre que no corresponda iniciar
visto bueno. Si la respuesta no fuere satisfactoria o no se presentare, se impondra la sancion
pertinente.

Las quejas o denuncias probadas que merezcan sancion disciplinaria afectardn a la
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evaluacion de desempefio.

Art. 82.- De la aplicacion del régimen disciplinario.- El inmediato superior u otro
servidor informaran por escrito a la Unidad Administrativa, el cometimiento de una 0 mas
faltas de un servidor o servidora, agregando las pruebas de cargo cuando fuere posible; la
Unidad Administrativa, dentro de las siguientes 48 horas de recibida, notificara al infractor
y fijard fechay hora para que se efectie una audiencia dentro de los siguientes ocho dias a la
que concurrirén el/la denunciante y denunciado/a, en la que presentaran las versiones y/o
pruebas de cargo y de descargo, de lo que se sentard el acta respectiva; las partes podran
alegar en derecho durante las siguientes 24 horas.

Con o sin los alegatos, la Unidad Administrativa emitira la resolucion motivada cuando sea
de su competencia o emitira informe para ante el Gerente General con las recomendaciones
que estime pertinentes, que servira de fundamento para suresolucion.

La ausencia del denunciante constituira desistimiento, salvo prueba de imposibilidad, en
cuyo caso se fijara nueva fecha y hora para la audiencia. Ante la ausencia del denunciado se
presumiran ciertos los hechos y dara lugar a la sancion que corresponda.

Art. 83.- Impugnacion.- En el término de dos dias el o la afectada podra interponer el
recurso de apelacion de la resolucion sancionatoria, para ante el superior, a fin de que en el
plazo de cinco dias se pronuncie, aceptando la apelacion, en cuyo caso dejara sin efecto o
modificando la sancién impuesta; si no existe pronunciamiento, se entenderd negada la
apelacién y por tanto en firme la resoluciéonsancionatoria.

Art. 84.- De las garantias.- Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido
proceso para las servidoras y servidores, por tanto no procedera ninguna de las sanciones
sin que sea escuchado y tenga oportunidad de defenderse.

Art. 85.- Prescripcion o Caducidad.- Las faltas cometidas por las servidoras y servidores
de la Empresa, prescribirdn en un plazo de noventa dias contados a partir del conocimiento
del conocimiento del Jefe inmediato.

Iniciado un tramite de juzgamiento por parte de la Unidad Administrativa, la facultad para
sancionar la falta caducard en un plazo de noventa dias luego de haber recibido la
respectiva notificacion; si dentro de ese plazo no llegara a resolver, la o el funcionario a
cargo del tramite recibira la sancion pecuniaria establecida en este reglamento por
considerarse una negligenciagrave.

CAPITULO IX

Cesacioén de Funciones
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Art. 86- Los nombramientos de los servidores de libre designacion y remocién y de los
servidores de carrera terminaran por las siguientes razones:

1.

Q@ "o a0 o

Nombramientos de libre designacion y remocion: Por decision de la o el
Gerente General, la separacion de estos servidores de la empresa no
generard ningun tipo de indemnizacion ni compensacién econdémica y se
realizaran con la sola notificacion escrita de la o el Gerente General.

Nombramientos de servidores de carrera: Las servidoras y servidores de
carrera cesaran en funciones por las siguientes causas:

2.1. Nombramientos Provisionales para Remplazo:

Por acuerdo de las partes;

Por la terminacion del plazo de duracion delnombramiento;

Por las causas que se hayan previsto en elnombramiento;

Por muerte o incapacidad permanente del servidor oservidora;

Por extincién de laEmpresa;

Por renuncia voluntaria del servidor o servidora;y,

Por decision de la o el Gerente General al amparo de una de las causales de
terminacion previstas en la Ley Organica de Empresas Publicas, en las leyes
que regula la administracion publica, o en el Reglamento Interno o por
decision unilateral del o la Gerente General.

2.2.- Nombramientos Provisionales por periodo de Prueba.-

Por acuerdo de las partes;

Por muerte o incapacidad permanente del servidor o servidora calificada por
el IESS;

Por extincién de laEmpresa;

Por renuncia voluntaria del servidor;

Por decision de la o el Gerente General al amparo de una de las causales de
separacion del cargo sin derecho a indemnizacién alguna previstas en la Ley
Organica de Empresas Publicas; y su ReglamentolInterno.

Por decision unilateral de la o el Gerente General, cuando exista informe
motivado que no califica para el desempefio del puesto.

2.3.- Nombramientos Permanentes:

Por acuerdo de las partes;

Por muerte o incapacidad grave y permanente de la o el servidor, calificada
por el IESS;

Por extincién de laEmpresa;
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d. Por renuncia voluntaria del servidor;

e. Por decisidon de la o el Gerente General tomada al amparo de una de las
causales de separacion del cargo sin derecho a indemnizacion alguna
previstas en la Ley Organica de Empresas Publicas; y su Reglamento Interno;
Por retiro voluntario;

g. Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de
desempefio;

h. Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicion;

i. Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo;y,

j.  Por Pérdida de los Derechos Politicos.

Art. 87.- Por Acuerdo de las Partes.- La empresa, por intermedio de la Gerencia General o
su delegado y la servidora o servidor, podrén acordar en forma libre y voluntaria el cese
inmediato o mediato de funciones, siempre que no existan condicionesinsubsanables.

Art. 88.- Por muerte.- Por causa de muerte de la servidora o servidor, cesara
automaticamente en el cargo; presentada la partida de defuncién la Unidad Administrativa
formulard la Accion de Personal y se procederd a laliquidacion.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a la
jubilacion, operaré la indemnizacion por ese concepto.

Art. 89.- Incapacidad Absoluta o Permanente.- Para que opere esta forma de cesacion ya
sea por incapacidad fisica 0 mental, absoluta o permanente, se contara con la calificacion
del IESS o con la sentencia ejecutoriada, segun el caso.

Art. 90.- Renuncia Voluntaria.- La renuncia serd presentada por escrito ante la o el
Gerente General o su delegado; con al menos quince dias de anticipacion. Si transcurridos
los quince dias no hubiere pronunciamiento se entendera aceptada de pleno derecho; la
renuncia voluntaria no dar lugar a indemnizacion.

Las servidoras y servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta
gue su renuncia haya sido expresamente aceptada por la o el Gerente General o su delegado
y se haya suscrito la correspondiente acta de entrega recepcion de los bienes a su cargo. Si
no lo hiciere, se considerara abandono injustificado de su cargo.

Art. 91.- Retiro Voluntario.- Conforme lo determina la Ley Organica de Empresas Publicas,
la Empresa podra implementar programas de retiro voluntario que se deriven de la
planificacion anual del talento humano o de planes de optimizacién o restructuracion
institucional. Las servidoras y servidores, de la empresa que terminen la relacién laboral
por retiro voluntario, recibirdn el pago de un monto de hasta cinco salarios basicos
unificados del trabajador privado en general por cada afio de servicio en el sector publico, y
hasta un méaximo de 150 salarios minimos basicos unificados del trabajador privado. El
retiro voluntario operara cuando concurran los siguientes requisitos:
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1. Haber laborado al menos cinco afios consecutivos en el sector publico ecuatoriano;

2. Nohaber recibido indemnizacion por ningtin motivo en cualquier empresao
institucién del Estado; y,

3. Que se encuentre en la planificacion anual de la UATHEPM en base a las necesidades
institucionales

El monto que se pagara al servidor de la empresa estard en relacién con los afios de
servicios trabajados en el sector publico.

Art. 92.- Compra de Renuncias con indemnizacion.- La Empresa podra establecer planes
de compras de renuncias obligatorias con indemnizacion debidamente presupuestados en
virtud de los procesos de agregacion y desagregacion del recurso humano, planes de
dimensionamiento, procesos de reestructuracion, optimizacién o racionalizacion de las
mismas.

Art. 93.- Por acogerse a la jubilacion.- Hasta el mes de septiembre de cada afio, las
servidoras y servidores, que cumplan entre 65 y 69 afios de edad podran presentar por
escrito su solicitud de retiro para acogerse a la jubilacion. Las personas que hubieren
cumplido 70 afios se jubilaran obligatoriamente. La planificacion anual del talento humano
contemplaré las recomendaciones sobre el personal que cumpla los requisitos para acogerse
a la jubilacién a fin de que la empresa contemple en el presupuesto del siguiente ejercicio
presupuestario, sin cuya disponibilidad no operaré la renuncia para acogerse a lajubilacion.

Art. 94.- Por supresion de cargos o Puestos.- Cuando de la Planificacion Anual del
Talento Humano o de estudios previos debidamente aprobados: de racionalizacion,
optimizacién o restructuracion empresarial o de una parte de ella, se desprenda que existan
cargos 0 puestos innecesarios para la adecuada gestion empresarial, la o el Gerente General,
previo conocimiento del Directorio, mediante resolucion motivada declarara suprimido el o
los cargos o puestos.

Cuando se trate de cargos de libre designacion y remocion, quienes ocupen los cargos
suprimidos, cesaréan en funciones inmediatamente de notificada la resolucion mediante
Accion de Personal; cuando se trate de cargos permanentes, las servidoras o servidores,
obreras u obreros se mantendrdn en sus cargos hasta que se haga efectiva la
correspondiente indemnizacion.

La supresion del puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la imposibilidad de
crearla nuevamente.

Art. 95.- Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicion.- Cuando la
servidora o servidor hubiere ingresado o ascendido a un cargo permanente, sin haber ganado
el concurso de méritos y oposicion, previo informe de la Unidad Administrativa, el o la
Gerente General, resolvera motivadamente la cesacién inmediata de sus funciones. Cuando
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se trate de ascenso, retornara a su puesto anterior.

Art. 96.- Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo.- La servidora o servidor, que
hubiere ingresado sin observar la prohibicién de nepotismo, con el informe de la Unidad
Administrativa, el o la Gerente General resolvera motivadamente la cesacidon inmediata de
sus funciones y la devolucién de todos los valores que hubiere percibido desde su
nombramiento o contratacion, con los respectivos intereses. Particular que deberd
comunicarse por escrito a la Contraloria General del Estado.

Art. 97.- Por Pérdida de Derechos de Ciudadania.- Cuando por sentencia ejecutoriada de
juez competente se declare la pérdida de los derechos de ciudadania de una servidora o
servidor de la Empresa, contando con la copia certificada con la razén sentada que se
encuentra ejecutoriada, opera la cesacion de funciones mediante la expedicion de Accién de
Personal.

Art. 98.- De los Jubilados.- Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro del sector
publico, no podrén reingresar a laborar en la Empresa, excepto para ocupar puestos de
libre designacién y remocion.

Art. 99.- Limite de edad.- Los servidores de la Empresa, a los setenta (70) afios de edad,
que cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la
jubilacién, obligatoriamente tendran que retirarse de la Empresa y cesaran en su puesto.
Percibirdn una compensacion conforme a lo dispuesto en el articulo 102 de este
Reglamento Interno.

Art. 100.- Servidor Caucionado.- Una vez aceptada la renuncia de un servidor caucionado,
éste no podra dejar de atender las obligaciones propias de su cargo, hasta tanto sea
remplazado por otro servidor caucionado, al que deberé entregar los bienes confiados a su
custodia, durante el lapso méximo de treinta dias en el que se realice la entrega-recepcion,
el funcionario renunciante tendra derecho a su remuneracién original completa.

Art. 101.- Documentacion para la liquidacion.- La servidora o servidor que cese en
funciones, en forma previa a la liquidacion de sus haberes, debera entregar en la Unidad
Administrativa los siguientes documentos:

a) Declaracion patrimonial jurada;

b) Actade entrega - recepcion de los documentos, claves, trdmites, informes y archivos
asu cargo;

c) Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces,
respecto de la entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del exservidor;

d) Credenciales de identificacion institucional, seguro médico yotras;

e) Certificado de desvinculacion otorgado por el dispensario médico de la Empresa;y,

f) Certificado de la Unidad Administrativa de no tener contratos pendientes de
devengar por becas u otros eventos de capacitacion.
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Los requerimientos de los literales b) c), d) y e) se realizara a través de la suscripcion del
formulario establecido por la Unidad Administrativa.

Art. 102.- De la liquidacién de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacion de haberes a que tenga derecho la ex servidora o ex
servidor, no podréa exceder del término de 15 dias.

Los valores monetarios que correspondan al decesado, sea por remuneraciones o por
cualquier otro concepto, se pagaran a su conyuge sobreviviente y/o a sus herederos, previa
justificacion de esas calidades con la presentacion de partida de matrimonio actualizada, o
sentencia que reconozca la union de hecho o partida de nacimiento.

CAPITULO X
Indemnizaciones

Art. 103.- Beneficio por jubilacion.-En concordancia con el principio constitucional de
igualdad, las y los servidoras que se acojan a los beneficios de la jubilacién, tendrén derecho
a recibir por una sola vez cinco salarios basicos unificados del trabajador privado por cada
afo de servicio contados a partir del quinto afio y hasta un monto méximo de doscientos
diez salarios basicos unificados del trabajador privado en total, para cuyo efecto, se
efectuaran las reformas presupuestarias correspondientes en funcion de la disponibilidad
fiscal presupuestaria existente.

En caso de haber reingresado, el jubilado que ya recibio este beneficio, no tendra derecho a
recibirlo nuevamente.

Art. 104.- Calculo de indemnizaciones por supresion de puesto o despido
intempestivo.- Para el caso de separacion de servidores de carrera, por supresion de
partida o despido intempestivo, se aplicara el cdlculo considerando cinco remuneraciones
basicas unificadas del trabajador privado por cada afio de servicio publico y no podran
exceder ciento cincuenta remuneraciones basicas unificadas del trabajador privado (150).

Art. 105.- Indemnizacién por Retiro Voluntario.- Las servidoras y servidores, de la
Empresa que terminen la relacion laboral por retiro voluntario, recibiran el pago de un
monto de cinco salarios basicos unificados del trabajador privado en general por cada afio
de servicio en el sector publico, y hasta un maximo de doscientos diez salarios minimos
basicos unificados del trabajador privado.

Art. 106.- Indemnizacion por otras causas de cesacion.- El monto de la indemnizacion,

por supresion de partidas, por retiro voluntario con indemnizacion o por compra de
renuncia con indemnizacién sera igual al indicado en el presente Reglamento.
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TITULO IV

Administracion Técnica del Talento

Humano

CAPITULO |
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano Empresarial

Art. 107.- Sistema integrado de desarrollo del Talento Humano.- Este sistema
constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a lograr
la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacion del servicio publico empresarial. El
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano esta conformado por los siguientes
subsistemas:

a) Subsistema de Planificacion del TalentoHumano.
b) Subsistema de Clasificacién de Puestos.

c) Subsistema de Seleccion de Personal.

d) Subsistema de Formacion y Capacitacion.

€) Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

CAPITULO II
Subsistema de Planificacion del Talento Humano

Art. 108.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas,
normas y procedimientos orientados a determinar la situaciéon histérica, actual y
proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de éste recurso en
funcion de los planes, programas, procesos y proyectos a ser ejecutados.

Art. 109.- Diagnéstico.- Para efectos de la planificacion la Unidad Administrativa
mantendrd actualizada la informaciéon del talento humano referente a los siguientes
aspectos:

a) Edady Género;

b) Afos de servicio publico general y empresarial;

¢) NOmina de puestos de libre designacién y remocion;

d) NOmina de puestos por régimeny por nivel ocupacional;

e) Diferencias remunerativas en el mismocargo;

f) Nivel de instruccion y de formacion;

g) Capacitacion por areas especificas detrabajo;

h) Reporte de consanguinidad o afinidad entre servidoras y servidores, de laEmpresa;
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i) Reporte de pluriempleo;

j) Reporte de reingreso al sector publico;

k) Reporte sobre licencias o comisiones de servicios con o sinremuneracion;

[) Reporte de reducciones de personal;

m) Reporte de personas con discapacidad, enfermedades catastroéficas, degenerativas o
mentales, adicciones, enfermedades profesionales y no profesionales, accidentes de
trabajo y otras similares;

n) NuUmero de hijos y cargas familiares;

0) Reporte de habilidades o destrezas especiales;

p) Tipo de sangre;

g) Autodefinicidn de identidad étnica y cultural;

r) Reporte de traslados, traspasos y cambiosadministrativos;

s) Historial disciplinario;

t) Areade trabajo;y,

u) Calificaciones de las evaluaciones de desempefio.

v) Reporte de traslados, traspasos y cambiosadministrativos.

Art. 110.- Aspectos de la Planificacion.- La Planificacion del Talento Humano tendra en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Se debera estructurar una planificacion que analice los requerimientos proyectados
del talento humano a corto, mediano y a largo plazo y podré ser reformada previo
informe favorable de la Unidad Administrativa y autorizacion de la Gerencia
General.

2. La distribucion orgénica de los cargos se deberd realizar con fundamento en los
procesos, conforme a las cadenas de valor empresarial, a fin de garantizar la
asignacién adecuada del talento humano idéneo y calificado, de manera que
responda a la estructura prevista en el manual orgéanico funcional y manual de
descripcion de cargos y perfiles.

Art. 111.- Informe de la Plantilla de Puestos.- Los responsables de cada unidad
administrativa elaborara el distributivo referencial con el nUmero de cargos y puestos
indispensables para el 6ptimo funcionamiento en virtud de los objetivos, productos y
servicios institucionales proyectados, determinando los roles, atribuciones y
responsabilidades asignadas a cada puesto, e informaran hasta el treinta de agosto de cada
ano, a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa revisara, consolidara y validara hasta el treinta de septiembre de
cada afio y remitird a la o el Gerente General el plan anual del talento humano empresarial,
respecto a la necesidad institucional de creaciones, contrataciones, restructuraciones o
supresiones de cargos y puestos.

El o la Gerente General, sobre la base de la estructura organizacional aprobada, hasta el
treinta de noviembre de cada afio aprobara la planificacion del talento humano que regiré el
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afo siguiente, la que permitird el cumplimiento de los objetivos empresariales.

SECCION |
Creacion de Cargos y Puestos

Art. 112.- De la creacién de Cargos.- Se entiende al proceso técnico a través del cual se
asigna un rol, un conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de la necesidad
institucional que requiere de una persona para que labore en formapermanente.

El requerimiento de creacion constara en un informe del responsable de la dependencia o
area en el que presente las razones que lo justifiquen, al que se agregaran los datos
previstos en el formato de descripcion de cargos y perfiles; lo que servira de base para el
informe técnico de la Unidad Administrativa que deberé ser necesariamente favorable para
que proceda la creacion del puesto.

Emitido el informe técnico favorable, la Unidad Administrativa, requerira de la Jefatura
Financiera la disponibilidad futura de recursos econémicos necesarios y suficientes para la
o las creaciones de puestos y serd el Directorio de la Empresa quien autorice la creaciéon de
los puestos.

Art. 113.- Creaciones para ejecutar proyectos.- Cuando la empresa requiera ejecutar
proyectos relacionados con infraestructura, tecnologia u otros, encaminados a mejorar
la calidad o ampliar la cobertura de los servicios de su competencia, que por su naturaleza
sean temporales, se podran crear cargos y puestos que duraran el tiempo que segun la
planificacion demore la ejecucién del proyecto.

Art. 114.- Politicas para la creacion de cargos.- En la creacién de nuevos cargos, como
parte de la planificacion del talento humano, se observardn las siguientes politicas
generales:

1. La creacion de puestos previa autorizacion del Directorio serd realizada Unica y
exclusivamente con base al Plan Anual de Talento Humano aprobado por el o la
Gerente General; y,

2. Las denominaciones de cargos responderédn a la estructura ocupacional que
corresponda.

Art. 115.- Resolucién de la Maxima Autoridad.- Con los informes sefialados en normas
anteriores el Gerente General expedira la resolucion de creacion de cargos.
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SECCION I
Supresion de Cargos o Puestos

Art.- 116.- De la Supresion de Cargos o Puestos.- Es el proceso técnico administrativo
mediante el cual se elimina una o més partidas presupuestarias, se producira como efecto de
la restructuracion de personal, optimizacion del talento humano, por racionalidad,
viabilidad y consistencia organica funcional de lainstitucion.

Art. 117.- Sustento de la Supresion de Cargos o Puestos.- La supresion de puestos se
sustentard en la planificacion del talento humano y procederd Unicamente por razones
técnicas, econdmicas o funcionales.

Por razones técnicas se entendera la restructuracion o racionalizacion, por necesidad de
evitar duplicidad de funciones, de redistribuir y optimizar la carga de trabajo o de facilitar
la desconcentracion de funciones.

Por razones econémicas se entendera a la necesidad de ajustar la cantidad de los recursos
economicos destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad financiera y a la
sostenibilidad presupuestaria institucional.

Por razones funcionales se entenderd a la necesidad de mantener un racional equilibrio
entre las diversas &reas administrativas, en relacion como la mision, vision, objetivos y
planificacion institucional.

Art. 118.- Procedimiento.- Con base en el informe del distributivo presentado por la o el
responsable de la Unidad Administrativa, en el que necesariamente constard un
pronunciamiento sobre la procedencia de la supresion, la o el Gerente General o su delegado
requerira a la Unidad Administrativa que efectie los calculos del monto de la
indemnizacién, en conformidad con lo dispuesto en éste Reglamento y solicitara a la
Jefatura la disponibilidad presupuestaria para cubrir la indemnizacion.

De existir informe favorable, la méxima autoridad administrativa de la Empresa o su
delegado, en su calidad de autoridad nominadora expedira la resolucion motivada sobre la
supresién de puestos, la misma que se hara efectiva a partir de la fecha en la se efectue la
transferencia de los valores correspondientes a la indemnizacién de la servidora o servidor,
CUyoO cargo se suprime.

Art. 119.- Efectos de la Supresion.- La supresion de puesto implica la eliminacion de la
partida respectivay la prohibicion de crearla durante dos afos, salvo en casos debidamente
justificados mediante el respectivo informe técnico de la Unidad Administrativa.

Una vez suprimida la partida la Empresa no podréd celebrar contratos de servicios
ocasionales en el ejercicio fiscal para ocupar puestos con la misma denominacion.
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CAPITULO llI
Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Cargos y/o Puestos

Art. 120.- Subsistema de Clasificacion de Cargos y/o Puestos.- El Subsistema de
Clasificacion de Cargos y/o Puestos del Servicio Publico es un componente del Sistema
Integrado de Administracion del Talento Humano de la Empresa. Dicho subsistema es el
conjunto de politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para analizar,
describir, valorar y clasificar los cargos y/o puestos de la Empresa.

Se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, ubicacién geografica, &mbito de
accion complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como en los requisitos de
aptitud, instruccion y experiencia necesarios para el desempefio de los puestos del servicio
publico de la Empresa.

Art. 121.- Etapas y Metodologia.- Para clasificar un cargo se seguiran los procedimientos
establecidos en el respectivo reglamento.

Art. 122.- Administracion del Subsistema.- La Unidad Administrativa de la Empresa,
administrara el Subsistema de Clasificacion de Puestos. Dicho sistema contendra de cada
puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las funciones y los
requerimientos para ocuparlos, la RMU y partida presupuestaria. Este subsistema sera de
uso obligatorio en la Empresa de manera previa para todo nombramiento, contrato
ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pagos y demas movimientos de personal.

Art. 123.- Sustentos del Subsistema.- La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
de la Empresa estara acorde con la Estructura Administrativa Funcional y su Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano.

El Subsistema de Clasificacion de Puestos permitird contar con informacion necesaria para
definir las politicas de administracion técnica del talento humano, asi como para capacitar y
desarrollar la carrera profesional de las y los servidores publicos de la Empresa.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de descripcion, valoracion
y clasificacién de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso,
promocién, régimen interno, desarrollo de carrera del talento humano y remuneraciones,
respetando el principio de que a igual trabajo corresponde igual remuneracion.

Art. 124.- Roles de los puestos.- Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran
en los puestos de trabajo que integren cada unidad o proceso organizacional, considerando
los siguientes niveles:
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NIVEL ROLES
NO PROFESIONAL Servicio
Administrativo
Técnico
PROFESIONAL Ejecucion de procesos de apoyo

y tecnoldgicos

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supervision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos

Analista

LIBRE DESIGNACION Y REMOCION Jefatura de Area

Secretaria General

Gestion ejecutiva organizacional

Gerencia General

Tesoreria

Art. 125.- Niveles Estructurales y Grupos Ocupacionales.- Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar
valoracion, independientemente de los procesos institucionales en los que actiian. Los niveles
estructurales y grupos ocupacionales se estableceran en el Manual de puestos de la
empresa.

Art. 126.- Descripcidn de Puestos.- Es el resultado del anélisis de cada cargo y registra la
informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un cargo y/o puesto en la
organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al cargo y/o puesto, en funcién del portafolio de
productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun
el proceso interno. La informacién proporcionada en la descripcion de puestos servira de
base para la valoracion y clasificacion de los mismos.

El proceso de descripcion se referira inicamente a identificar las acciones y tareas que se
ejecuten en los puestos y no a considerarlas caracteristicas de las personas que en calidad
de servidoras o servidores ocupan los mismos. Debera ser realizada en base a factores
comunes que permitan determinar con claridad y transparencia la posiciéon comparativa de
cada puesto dentro de la institucion.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con la Unidad
Administrativa elaborara y actualizard anualmente la descripcion de los cargos asociados a
su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas,
establecidas en el respectivo Manual de Procesos y de Puestos.
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Art. 127.- Valoracién de puestos.- Es el procedimiento, metodologia, componentes y
factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las
unidades o0 procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o
contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios empresariales,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes losocupan.

La valoracion de puestos se realizard por cada unidad administrativa, a cargo de una
comision integrada por la o el Gerente General o su delegado, y la o el Jefe de la Unidad
Administrativa.

La comision se reunird con sus tres miembros previa convocatoria de Unidad Administrativa
y sus decisiones se tomaran por mayoria simple. Cuando corresponda realizar la valoracion
de los puestos de las o los servidores publicos asignados a las areas que integran la
comisién, la o el Gerente General designaré como integrante a una o un Jefe de area a fin, de
manera que la comision esté conformada siempre por tres miembros imparciales.

Esta comisidn, sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias,
valorard los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de
ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas aprobada.

La valoracion de puestos se realizara considerando factores de competencia, complejidad
del puesto y responsabilidad, de conformidad con el Manual de valoracion de la empresa
que para el efecto expida el Gerente General, para lo cual podré observar la dictada por el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico.

Art. 128.- Clasificacion de puestos.- Los puestos conformardn grupos ocupacionales o
familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento responderd al puntaje
obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion previstos en Manual de
Valoracion y Clasificacion.

Art. 129.- Manual de Descripcion de Cargos y Perfiles.- El establecimiento de perfiles,
puestos y determinacion de funciones, se desarrollara en el Manual de Clasificacion de
Puestos y Competencias de La Empresa elaborado de conformidad con los lineamientos
generales que establezca el Directorio, y que al menos contendran:

1. Identificacién, esto es la denominacién, la dependencia, la supervisién ejercida, la
categoria y la ubicacién del puesto dentro de la estructura organizacional de la
empresa;

2. Descripcidn, entendiéndose como la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las
funciones especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados
en términos de calidad y cantidad; y,
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3. Especificacion, es decir las competencias del cargo, los requisitos personales y
profesionales que el puesto exige.

Esta informacion estaréd expresada en forma escrita y seré ajustada al inicio de cada gestion
en funcion de la Programacion Anual.

Art. 130.- Asesoria Externa.- No obstante a lo establecido en los articulos precedentes, la
Gerencia General podrd contratar los servicios para la elaboracién de: descripcion,
clasificaciéon y valoracion de puestos; seleccion y evaluacion del personal; y la adecuada
implementacion y aplicacion de los demés subsistemas de administracion del talento
humano.

Art. 131.- Disponibilidad Presupuestaria.- Las afectaciones econdmicas que genere el
proceso de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos de La Empresa deberan
encontrarse debidamente presupuestadas. La norma, acto decisorio, acciéon de personal o el
contrato que fije la remuneracion de una servidora o servidor no podréa ser aplicable si no
existe la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva defondos.

Art. 132.- Resoluciones Administrativas Motivadas.- El o la Gerente General o su
delegada/o sera la autoridad competente para expedir las resoluciones correspondientes
derivadas de la implementacion del Subsistema de Clasificacion de Puestos de La Empresa,
conforme al presupuesto y capacidad econémica institucional.

Las impugnaciones a las resoluciones administrativas se realizardn por la via de los
recursos administrativos, de conformidad al procedimiento previsto en el Cédigo Organico
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Art. 133.-Restricciones.- Los procesos de revision de la descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos procederan especificamente en los casos en que los puestos se
crearen por reorganizacion institucional, por cambio de régimen de personal legalmente
aprobado o por expedicidn de nuevas leyes que incidan en el sistemaestablecido.

Art. 134.- Modificacion de puestos.- Cuando la denominacion de un puesto sea
modificada por efecto del analisis y descripcion del puesto se aplicard la nueva
denominacion, sin que ello implique cambio de actividades del ocupante del mismo; por lo
que, no sera considerado como despido intempestivo.

CAPITULO IV
Subsistema de Seleccién de Personal

Art. 135.- De la Seleccion.- Para ingresar al servicio publico, los interesados deberan ser
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seleccionados mediante concurso de méritos y oposicion, en el que seréan calificados y

evaluados de acuerdo a sus competencias, perfil profesional, experiencia relacionada,

conocimientos generales y técnicos requeridos para el cargo, excepto los de libre

designacion y remocion.

El Instructivo para el Concurso de Méritos y Oposicion incluird las especificidades en esta
materia, no definidas en éste Reglamento.

Art. 136.- Nombramientos de personal de libre designacion y remocion.- La autoridad
nominadora designara libremente, entre quienes rednan los requisitos pertinentes, a las
servidoras y servidores de libre designacién y remocion que formen parte de la Empresa 'y
podra prescindir de sus servicios en el momento que lo considere conveniente sin necesidad
de que medie causal alguna.

Art. 137.- Concurso de Méritos y Oposicion.- Los nombramientos permanentes para
servidores publicos de carrera serdn otorgados una vez que se haya realizado el
correspondiente concurso de méritos y oposicion de conformidad a las disposiciones
contenidas en este articulo y en los lineamientos y procedimientos que determine la Unidad
Administrativa.

El concurso de méritos y oposicion podré ser interno o abierto, que seré definido por el o la
gerente general, segun corresponda al interés general de la empresa y previo informe
motivado de la Unidad Administrativa.

1. Concurso Interno.- Convocatoria realizada a través de medios de comunicacion interna,
Unicamente para los servidores y obreros de La Empresa orientada a llenar la vacante
producida. Los servidores obreros que deseen participar en estos concursos y por ende ser
promovidos o ascendidos deberan cumplir con los siguientesrequisitos:

11. Requisitos exigidos para la posicion, conforme al Manual de Perfiles y Competencias
de laempresa;

12. Permanecer al menos un afio en el tltimo puesto que ha venido desempefiando en
laempresa. ;

13. No haber sido sancionado por falta grave en la empresa al menos un afio antes de la
fecha de publicacién del concurso.

1.4.  Haber superado el 90% de la calificacion en la Gltima evaluacién de desempefio.

2. Concurso Abierto.- Seleccion previa convocatoria realizada a través de medios de
comunicacion publicos e internos de la empresa en los que podran participar tanto los
servidores como personas externas a la Empresa. Los candidatos deberan cumplir con
los requisitos exigidos para la seleccion, conforme al Manual de funciones de la
empresa;

Se considerara previa la convocatoria el cumplimiento de normas relativas a equidad de

géneroy a la incorporacion de personas con discapacidad y ademas se cuidara eliminar
todo margen de discriminacion por cualquier motivo.
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La convocatoria se realizard en forma publica a quienes consideren reunir los requisitos
establecidos en las bases del concurso, para ocupar un cargo, se hara a través de medios de
comunicacion internos y externos.

En estos concursos se contara con informacion producida por los programas de insercion
laboral publica que garanticen el trabajo digno.

Art. 138.- Fase del Concurso de Merecimientos.- En esta fase se revisa el cumplimiento
de requisitos minimos en base a la informacién presentada por los aspirantes, sea por
medios fisicos o electronicos. A todos quienes cumplan los requisitos establecidos se les
exigird la presentacién de copias simples, que seran verificadas y certificadas por la Unidad
Administrativa, con las que prueben el cumplimiento de los mismos.

Esta fase generard un puntaje para cada aspirante que se valorard en funcion de las
calificaciones establecidas en la convocatoria

Art. 139.- Fase de Merecimientos.- En esta fase se revisa el cumplimiento de requisitos
minimos en base a la informacion presentada por los aspirantes, sea por medios fisicos o
electrénicos. A todos quienes cumplan los requisitos establecidos se les exigira la
presentacion de copias notariadas que prueben el cumplimiento de losmismos.

Esta fase generard un puntaje para cada aspirante que se valorard en funcion de las
calificaciones establecidas en la convocatoria

Art. 140.- Fase del Concurso de Oposicion.- Consiste en la evaluacion de la preparacion,
habilidades y destrezas de los aspirantes mediante pruebas y entrevistas técnicas, escritas
y/u orales en base a un banco de preguntas suficientes, formuladas segun el puesto para el
que se ha convocado a concurso.

Entre las pruebas mencionadas en este articulo se incluyen a las psicoldgicas que
permitirén evaluar la aptitud, rasgos de personalidad y o competencias laborales.

Art. 141.- Fase de Oposicién.- Consiste en la evaluacién de la preparacion, habilidades y
destrezas de los aspirantes mediante pruebas y entrevistas técnicas, escritas y/u orales en
base a un banco de preguntas suficientes, formuladas segin el puesto para el que se ha
convocado a concurso.

Entre las pruebas mencionadas en este articulo se incluyen a las psicoldgicas que
permitirén evaluar la aptitud, rasgos de personalidad y o competencias laborales.

Art. 142.- Declaracion de Concurso Desierto.- No tendréa efectos el respectivo concurso
de méritos y oposicidn, en los siguientes casos:
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1. Cuando ninguno de los que se hubiesen presentado, retnan los requisitos
minimos para desempefiar el puesto objeto del concurso o no alcancen el
puntaje minimo en la fase de oposicién;

2. Cuando no se presentasen interesados para cubrir la vacante, objeto del
concurso.

Art. 143.- Composicion del Tribunal de Méritos y Oposicion.- El Tribunal Calificador de
los concursos de meéritos y oposicién para llenar las vacantes en la Empresa, estara
integrado de la siguiente manera:

La o el Gerente General o su delegado, quien lopresidir;
El o laresponsable del arearequirente;
El o la Jefe de la Unidad Administrativa;y,

o0 o

persona designada por el Gerente General.

Art. 144.- Verificacion de Datos.- La Unidad Administrativa, verificara los datos
proporcionados por los candidatos a llenar las vacantes; y, en caso de comprobarse
alteraciones, falsificaciones, u otro tipo de inexactitudes, informara al Tribunal del
Concurso de Méritos y Oposicion, a fin de que sea eliminado del concurso el participante
que ha procedido de esta manera sin perjuicio de la accion legal a la que hubiere lugar.

Art.145 .- De los puntajes.- El puntaje méximo que un aspirante puede alcanzar es de cien
puntos que se desglosan de la siguiente manera:

a. Merecimientos: 50 puntos distribuidos en cada uno de los items que
constardn en las bases establecidas para cada concurso, que guardaran
conformidad con los perfiles determinados en el manual de Clasificacion
de Puestos. Las bases del Concurso estableceran porcentualmente el peso
que cada componente tendré dentro de este item.

b. Oposicién: Comprende dos etapas complementarias, la primera una prueba
técnica que se calificard sobre 30 puntos y podré ser en forma escrita, oral,
fisica 0 mixta y cuyo peso se establecera en las bases delconcurso.

La segunda etapa comprende una evaluacion de aptitudes para evaluar la personalidad y
competencias laborales mediante interpretacion psicoldgica que se calificard sobre 20
puntos.

En forma previa a convocar a concurso de méritos y oposicion, el Tribunal definira la forma
de calificar y el desglose del puntaje respectivo para cada caso. A las personas con
discapacidad debidamente reconocidas que superen el 50%. Se aplicara el tratamiento
especial previsto en la ley para las personas sujetas a acciones afirmativas. En caso de
empate se optard por una nueva prueba técnica entre los empatados y de persistir el
empate se efectuara una nueva entrevista que servira de base para la decision, pero en caso
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de empate con una persona con discapacidades disminuidas se preferird a ésta.

Art.146.- Notificaciones.- Los concursos de méritos y oposicion se efectuaran observando
los principios de igualdad y transparencia, sin privilegios, ni discriminaciones de naturaleza
alguna. Todo participante tendré derecho a ser notificado con las decisiones del Tribunal,
especialmente con el detalle de las calificaciones y se estableceran tiempos adecuados para
gue presenten impugnaciones o pedidos derecalificacion.

Art.147.- Elegibilidad.- Serdn declarados elegibles para efecto del desempefio de los
cargos, los candidatos que hubieran concursado y obtenido un porcentaje minimo del
setenta por ciento (70%) en la suma de los méritos y las pruebas de conocimiento y
psicoldgico; de entre los cuales serd designado obligatoriamente quien hubiere obtenido la
mas alta calificacion.

Art.148.- Revision.- Si el aspirante estuviere inconforme con la calificacion asignada por el
Tribunal de Méritos y Oposicién en alguna de las fases del concurso, en el término de 48
horas de publicados los resultados, presentaré por escrito su pedido motivado de revision,
ante el mismo Tribunal.

El Tribunal de apelacién, integrado por el o la Unidad Administrativa, quien lo presidira, un
delegado del responsable del &rea requirente y un delegado de la Jefatura de la Unidad
Administrativa, conocerda de los pedidos de revision y resolvera las mismas en el término de
cuarenta y ocho horas, dejando constancia de lo actuado en las actas respectivas, resolucion
de lacual no cabe ningun recurso administrativo.

Art.149.- Informe.- Una vez concluido el concurso de méritos y oposicion y verificados los
datos de los concursantes, el Tribunal de Méritos y Oposicidn presentara a la o el Gerente
General, un informe pormenorizado sobre el desarrollo del concurso de que se trate. Con el
informe, la autoridad nominadora dispondra se otorgue el nombramiento a quien hubiere
obtenido el més alto puntaje.

Art.150.- Estabilidad.- Las y los servidores empresariales que hubieren ingresado previo
concurso de méritos y oposicién gozaran de estabilidad y no podran ser cesados, sino por
las causas prescritas en éste Reglamento, observando el debido proceso.

CAPITULOV
Subsistema de Formacion y Capacitacion

Art.151.- Del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal.- Es el conjunto de
normas y procedimientos orientados al desarrollo integral de talento humano, a partir de
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procesos y actualizacion de conocimientos y valores, en concordancia con los principios
constitucionales y objetivos institucionales.

La capacitacion serd productiva, entendida como el conjunto de procesos mediante los
cuales el personal que labora en La Empresa adquiere nuevos conocimientos, desarrolla
habilidades y modifica actitudes, con el propésito de mejorar constantemente su desempefio
y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de servicios a los
usuarios de los bienes o servicios provistos por laempresa.

Art.152.- Objetivo.- mejorar la actitud laboral y obtener un desarrollo profesional y
personal adecuado mediante procesos de formacidn especializada y de capacitacion no
profesional necesaria para fortalecer la gestion técnica y administrativa institucional.

Art.153.- Subprocesos.- Los subprocesos que forman parte del subsistema de formacion y
capacitacion profesional son:

1. Formulacién del Plan Anual de Formacién y Capacitacion;
2. Ejecucion de Plan Anual de Formacion y Capacitacion;y,
3. Medicidn de eficacia y resultados de la Formacion y Capacitacion.

Art. 154.- Planificacion Anual de la Formacion y Capacitacion.- Con base en los
resultados de la evaluaciéon de desempefio, asi como de la promocion dentro del plan de
carrera, anualmente la UATHEPM formulara la planificacién de la formacién regular y de
postgrado inclusive, de capacitacion del talento humano empresarial y promovera con las
entidades asociativas empresariales o municipales, entidades publicas dedicadas a la
formacion y capacitacion de servidores publicos o por si misma a fin de atender las
necesidades de formacion y capacitacion para mejorar los niveles de competitividad
institucional. Para la capacitacion de sus servidoras y servidores, la UATHEPM promovera
convenios y acuerdos con organismos publicos o privados, nacionales einternacionales.

Las servidoras y servidores que obtuvieran nuevos titulos de formacion profesional,
certificados de capacitacion y entrenamiento, deberén presentar a la UATHEPM las copias
certificadas respectivas con la finalidad de mantener actualizada la informacién y los
expedientes personales de las servidoras y servidores.

Este plan sera aprobado por la Gerencia General de la Empresa hasta el 31 de octubre del
afo inmediatamente anterior al de su vigencia.

Art.155.- Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.- La Unidad Administrativa de la
empresa ejecutard el Plan Anual de Capacitacién. La contratacion de los servicios de
capacitacion en temas relacionados con el &mbito de gestidn de la empresa se efectuaran
observando lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
en su Reglamento General.
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Art.156.- Alcance de capacitacion.- Podran participar en los eventos de desarrollo,
formacion y especializacion, las servidoras y servidores, de la empresa de acuerdo a las
necesidades empresariales y siempre que cumplan los requisitos exigidos para cada evento.

Art.157.- Tipos de evento de capacitacion.- El Plan Anual de Capacitacion considerara los
siguientes tipos de eventos:

1. Eventos de desarrollo: Son los eventos de caracter interno brindados a través de
instructores internos a fin de replicar el conocimiento de metodologias, procesos,
productos, herramientas, y equipos que requiere las y los servidores para el
desempefio de sus funciones, siendo parte del proceso de induccion y/o
actualizaciones al puesto de trabajo.

2. Eventos de capacitacion: Son los eventos de corto plazo, tales como: cursos,
seminarios, talleres, conferencias, mesas redondas y méas eventos similares de
carécter interno y externo, enfocados a la actualizaciéon y reduccién de brechas de
conocimientos del servidor.

3. Eventos de formacioén: Se consideran como tales a los doctorados, las maestrias,
diplomados, especializaciones y certificaciones, enfocadas al perfeccionamiento del
conocimiento del servidor o servidora para el desempefio de susfunciones.

Art.158.- Focalizacion de los participantes.- EI Area de Talento Humano establecera y
validard las condiciones que deban reunir los participantes, para los diferentes eventos de
capacitacion o formacion, debiendo considerarse los siguientes requisitos minimos:

1. Eventos dedesarrollo:

11. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su puesto de trabajo;y,

12. No registrar participacion en un evento similar, salvo que sea sobre nuevos aspectos
0 actualizaciones.

2. Eventos de capacitacion:

21, El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su puesto detrabajo;

2.2 No acreditar sancién alguna por falta grave, en el ultimo afo, salvo autorizacion del
Area de Talento Humano de la empresa;y,

2.3.  Cumplir los requisitos solicitados por el proveedor delevento.

3. Eventos de formacion:

3.1 El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su puesto detrabajo;

3.2.  Tener como minimo titulo de tercer nivel o experiencia que le acredite como
elegible, segun sea el caso;

3.3.  Acreditar una evaluacion de desemperio laboral superior al 80%;

34, No haber sido sancionado por falta grave, en el tltimo afio;

35. En el caso de haber sido beneficiario de otros programas de especializacion o becas
en el pais o en el exterior, auspiciado por la empresa en los dos (2) ultimos afos, se
solicitara la respectiva aprobacion al Area de Talento Humano de la empresa; v,

3.6.  Cumplir con las condiciones que exijan los otorgantes del evento, incluyendo las
evaluaciones que se requiera para el efecto.
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Art.159.- Patrocinio.- Todo evento de capacitacion y formacion debera constar en el Plan
Anual de Capacitacion y Formacion aprobado o excepcionalmente previo informe favorable
de laUATHEPM , el mismo que se sujetard al siguiente patrocinio:

1. El evento podrd ser cubierto hasta el 70% por la empresa, segun las
disponibilidades y necesidades institucionales;

2. En los eventos de capacitacion que se realicen fuera del domicilio habitual del
servidor se reconoceran los viaticos y pasajes correspondientes;

3. Para cualquier evento de formacion, realizado en el pais o fuera del mismo,
incluyendo maestrias y doctorados, que sean de interés de la empresa y que
cuenten con informe favorable de la Unidad Administrativa, se concederd licencia
con remuneracion de hasta dos (2) afios, y por el resto del tiempo del evento se
concedera licencia sin remuneracion.

4. Cualquier evento que sea de interés particular del servidor, siempre que dicha
licencia sea debidamente justificada y autorizada por la méaxima autoridad de la
empresa, se le otorgara hasta un afio de licencia sin remuneracion.

Art.160.- Obligaciones del servidor convocado.- El servidor de la empresa que fuere
convocado a participar en eventos de formacidn o capacitacion esté obligado a asistir y a
aprobar el curso, para el efecto tendré el respaldo y colaboracion de sus jefes inmediatos.

En caso de que los servidores no aprobaren las capacitaciones, deberan restituir a la
empresa, sin excepcion alguna, los gastos incurridos por dicho efecto. Para el cobro de esta
obligacion, la empresa podra ejercer en contra del servidor la Jurisdiccion Coactiva.

Art.161.- Desistimiento.- Aquella o aquellas personas que habiendo sido seleccionadas
para beneficiarse de un evento de capacitacion o formacién, desistieran de su postulacion, no
podran ser consideradas para un evento posterior, durante los dos afios siguientes, salvo
casos debidamente justificados y comprobados por la Unidad Administrativa de la empresa.

Art.162.- No asistencia a cursos.- El personal que injustificadamente se niegue a concurrir
a los cursos programados como obligatorios dentro del Plan Anual de Capacitacion y
Formacion no tendré derecho a promocién o ascenso alguno, ni a participar en eventos de
capacitacion, por un periodo de dos afios, a partir de la convocatoria.

El Plan Anual de Capacitacion y Formacion determinard el tipo de cursos o eventos que el
personal deba realizar en cada ubicacion y puesto, para garantizar su eficiente desempefio.

Art.163.- Becas para Servidores - La Empresa auspiciara a los servidores que obtuvieren
becas otorgadas por organismos nacionales o internacionales de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias y a las necesidades institucionales. La Unidad
Administrativa calificara a los aspirantes a toda clase de becas y presentard su informe y
recomendaciones a la o el Gerente General para su autorizacion.
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Art. 164.-Firma de convenio de reciprocidad.- Todo servidor o servidora, de la empresa
que haya sido beneficiado por una beca de formacién o capacitacién debera firmar un
convenio obligdndose a servir a la Empresa, por el doble del tiempo de duracion de la
misma. En caso de que el servidor no cumpla con esta obligacion, debera restituir a la
empresa el monto del costo de la especializacidn o beca. Para el cobro de esta obligacion, la
empresa podré ejercer en contra del servidor la Jurisdiccion Coactiva.

Los servidores que hayan asistido a cualquier tipo de evento de capacitacion por su
experiencia y conocimientos adquiridos, podran ser requeridos por la empresa, para
replicar lo aprendido en programas de capacitacion, organizados por laempresa,

CAPITULO VI
Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Art.165.- Objetivo.- Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos
sistematizados tendiente a evaluar el desempefio de las servidoras o servidores, de manera
cualitativa y/o cuantitativa, para conseguir el objeto de la Empresa detallado en la
Ordenanza de acuerdo a los indicadores y metas del Plan Estratégico que incluird un
indicador general por Empresa y uno especifico por area de gestién. La Unidad
Administrativa informard mensualmente sobre los indicadores de gestion para los procesos
de evaluacion con base a los reportes semanales de cada unidad.

Art.166.- Evaluacion Individual.- De conformidad con lo sefialado en articulo 20 numeral
5y en el articulo 30 numeral 1 de la Ley Organica de Empresas Publicas, la Unidad
Administrativa efectuara evaluaciones cada afio a las y los servidores de laempresa.

Art.167.- Alcance.- La evaluacion Individual de desempefio sera de aplicacion obligatoria
para las y los servidores de la Empresa,; se aplicara también al personal cuyo periodo de
prueba esté por concluir.

La administracion de la empresa normara los procedimientos y mecanismos de evaluacion
del personal, de manera que los resultados de estas evaluaciones constituyan insumos para
optimizar la gestion del talento humano y para definir las metas de la empresa

Art.-168.- Los Evaluadores.- Seran evaluadores los funcionarios de libre remocién, con
participacion de los jefes de las &reas o unidades administrativas de los evaluados.

Art.169.- Calificacion.- Existen varios parametros de medicion, los que serviran de base
para la evaluacion de los servidores y obreros empresariales.

a. Medicion de Competencias Laborales.- A propuesta de la Unidad Administrativa,

la maxima autoridad escogera la metodologia que méas convenga a la realidad
institucional, acorde a las leyes y normativas vigentes y que podraser:

54

Pagina54



O, EPM-GESTITRANSY-T

G ﬂ Emyeama Fubbea Mancom: = 2 de Transite de

Tinpura 2

1. Evaluacion Directa.- Aquella que mide el jefe directo alcolaborador.

2. Evaluacion Compartida.- Aquella que realiza el jefe directo y los compafieros de
labor.

3. Evaluacion del Entorno Laboral.- Aquella que realiza el jefe inmediato y los
comparieros de labores.

4. Evaluacién a Superiores Administrativos.- Aquella que realiza el servidor a los
funcionarios de Nivel Jerarquico Superior, conforme el formato definido para el
efecto.

Las plantillas de conductas laborales y conocimientos seran elaboradas por la Unidad
Administrativa y aprobadas por el comité de evaluacion.

b. Funciones y Responsabilidades.- El jefe inmediato evaluard el nivel de
responsabilidad, impacto laboral y la generacion de valor agregado que el servidor
aporte a lainstitucion.

Se calificaran:

Logros alcanzados dentro de lainstitucion;

Agilidad y capacidad de respuesta en el ejercicio de lasactividades;
Complejidad de funcionesy nivel deresponsabilidad;

Carga laboral existente;

Manejo de equipos, herramientas, dinero, titulos valores, etc.

gk owdNE

c) Formacion Académica y Experiencia.- En estos pardmetros se evaluara
la formacidn y experiencia que estén relacionados con la funcién que desempefia.

Art.170.- Del Comité de Evaluacion.- La méxima autoridad administrativa nombrara un
grupo multidisciplinario conformado por el o la Gerente General o su delegado; la Unidad
Administrativa; y, opcionalmente el representante de los servidores, o su delegado, para
que revisen las mediciones de cada cargo y posteriormente la calificacion obtenida por los
servidores.

Cualquier cambio en las puntuaciones, factores o sub- factores de la evaluacion, deberan ser
justificadas por la Unidad Administrativa y el area de Planificacion de la Empresa
presentadas a la méxima autoridad administrativa para su reforma.

Art.171.- Apelacién.- Las servidoras y servidores, que como resultado de la evaluacion
aplicada se sientan perjudicados por la evaluacion podran presentar su apelacion ante el
titular del &rea de Talento Humano de la empresa 0 quien haga sus veces, debiendo
presentar los argumentos y justificativos de respaldo.

El Comité de Evaluacion resolveré sobre las apelaciones presentadas por los servidores, sin
que esta resolucidn sea susceptible de impugnacion o apelacion en sede administrativa.
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Art.172.- De la normativa.- El o la Gerente General expedira o reformara la normativa
para la evaluacion de desempefio, con base en la propuesta que le formulara la Unidad
Administrativa. Se articulard la normativa para relacionar la carrera, la progresion y
reconocimientos.

Art.173.- Efectos de la evaluacion.- La evaluacion servird como elemento de base para la
promocién o progresion del servidor de laempresa y para la clasificacion del puesto.

CAPITULO VII
Plan de Desarrollo de Carrera

Art.174.- Propdésito.- El plan de desarrollo de la carrera tiene como propdsito establecer
criterios y normas que permitan optimizar la asignacion de los recursos humanos y el
desarrollo de la carrera administrativa de las servidoras y servidores de la Empresa de
acuerdo a sus habilidades, formacion y necesidades institucionales.

Art. 175.- La Carrera Administrativa.- Se establece la carrera administrativa de la
Empresa, como un instrumento para la busqueda de la eficiencia de sus servidoras y
servidores en el ejercicio de sus puestos de trabajo.

Art.176.- Pérdida de la Carrera.- La carrera administrativa empresarial se pierde por la
cesacion de funciones por cualquiera de las causas previstas en la Ley y éste Reglamento.

Art.177.- Garantias.- La carrera administrativa empresarial asegura a las servidoras y los
servidores gozar de los derechos reconocidos en la Ley Organica de Empresas Publicas y
éste Reglamento, ademas de la estabilidad en sus cargos, tendran derecho preferente a
ascender siempre que cumplan los requisitos para el puesto y ganen el concurso de méritos
y oposicion, derecho preferente a ser trasladados en caso de vacancia de un puesto de
naturaleza similar, y a ser destituidos solo por causas previstas en la Ley y éste reglamento.

TITULOV

Régimen de
Remuneraciones
CAPITULOI

Derecho a Remuneraciones

Art. 178.- Derecho a la Remuneracién.- Tienen derecho a remuneracién mensual
unificada, las servidoras y los servidores, de la Empresa, con nombramiento o contrato.
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Art. 179.- Remuneracion Mensual Unificada.- La remuneracion mensual unificada para
las servidoras y servidores se establecera en base al Distributivo de Personal y Escala
Salarial aprobados por el Directorio de la Empresa y en ningun caso seran inferiores a los
regulados por la Ley.

No forman parte de la remuneracién mensual unificada:

1. Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de
metas;

2. Ladécimaterceray décima cuartaremuneraciones;

3. Losvalores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y
movilizaciones;

4. Los valores por las subrogaciones y encargos;

5. Los valores por horas suplementarias y extraordinarias;

6. Los valores por bonificacién geogréfica;

7. Los valores por fondos de reserva;

8. Honorarios por capacitacion;y,

9. Gastos de residencia.

10. Beneficios de orden social de transporte, alimentacion, guarderias y ropa de
trabajo.

Las remuneraciones y los beneficios econdmicos que les correspondan a las servidoras y los
servidores se cancelaran en forma mensual, o quincenal, de acuerdo a la politica que
establezca la Empresa.

Art.180.- Remuneraciones Temporales.- Son aquellas retribuciones economicas de
carécter temporal que se pagan a las servidoras y los servidores, por la ejecucion de trabajos
adicionales, prestacion de servicios, licencias remuneradas o incentivos laborales, entre
ellos tenemos:

a. Las licencias remuneradas, son reconocimientos que se hacen a las servidoras y
los servidores por motivo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad,
estudios, prestacion de servicios en otras instituciones, por capacitaciones en el
exterior, etc., debidamente respaldadas en éste reglamento;

b. Subrogaciones: cuando una servidora o servidor, deba subrogar en el ejercicio
de sus funciones a otro jerarquico superior o del nivel directivo, tendré derecho
a recibir la diferencia de la remuneracion unificada, que corresponda al
funcionario respectivo, durante el tiempo que dure la subrogacion o remplazo, a
partir de la fecha en que se inicia tal subrogacion sin perjuicio del derecho del
titular. En caso de encargo de puestos vacantes percibird la diferencia desde que
se ejecute el acto administrativo hasta que la autoridad nominadora designe al
titular;

c. Honorarios, se pagan en la Empresa, a los siguientes servidores:
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1 Aquellos que no hayan registrado su nombramiento el primer dia del respectivo
mes, se les cancelara los dias laborados en el mes, como honorarios, con cargo a
la partida de remuneraciones unificadas;y,

2 A los servidores caucionados que hayan cesado en sus funciones, hasta que
hayan sido legalmente remplazados.

d. Horas extraordinarias o suplementarias, en la forma prevista en éste
Reglamento Interno; y,

e. Ningun servidor o servidora de la Empresa podra percibir dietas a titulo de
integrar comités o comisiones técnicas o directorios o decualquier naturaleza.

f. Elencargo corresponde con la disposicion de la autoridad nominadora para que
un servidor o servidora publico ocupe un puesto vacante, sea o no de la
jerarquia superior, por un plazo no mayor a sesenta (60) dias.

Art.181.- Décimo tercera remuneracion.- La décimo tercera remuneracion de las
servidoras y los servidores correspondera a una remuneracion mensual unificada que
hubiera recibido durante el periodo de célculo respectivo, el mismo que seré desde el 1 de
diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre del siguiente afio; en la cual no se
incluirén las previstas en los numerales 1, 2, 3,5, 7,8y 9 del inciso cuarto del articulo 165 de
éste reglamento. La décimo tercera remuneracion deberd ser cancelada hasta el 20 de
diciembre de cada afio. Si por cualquier causa, dejara de prestar sus servicios antes de la
fecha de pago prevista en el parrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima
tercera remuneracion que le corresponda al momento de su salida.

Para el caso de las obreras y obreros se aplicaran las reglas previstas en la Codificacion del
Codigo del Trabajo.

Art.182.- Décima cuarta remuneracion.- La décima cuarta remuneracion correspondera
a una bonificaciéon adicional anual, equivalente a una remuneracion bésica unificada
determinada por el Ministerio de Relaciones Laborales, vigente a la fecha de pago.

El periodo de célculo de la décima cuarta remuneracion para las servidoras y los servidores
que hayan laborado un periodo completo seré desde el 1 de agosto del afio anterior, hasta
julio 31 del afio del pago. La fecha méxima de pago sera el 15 de agosto.

Si por cualquier causa dejara de prestar sus servicios en la Empresa antes de la fechas de
pago prevista en el parrafo anterior, recibira la parte proporcional de la décima cuarta
remuneracion que le corresponda al momento de su salida.

Art.183.- Fondos de reserva.- Para el célculo y pago de los fondos de reserva de las
servidoras y los servidores, de La Empresa se observara la normativa legalvigente.

Art.184.- Anticipo de remuneraciones.- La Unidad Administrativa podrd conceder a
pedido de las servidoras y servidores, de la Empresa, sin necesidad de justificacion previa,
un anticipo de hasta tres remuneraciones y/o salarios mensuales. El valor sera recaudado
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por la unidad financiera, al momento de realizar el pago de las remuneraciones, dentro del
plazo solicitado por el servidor, que no excedera del previsto en el instructivo de anticipos
de remuneraciones definido por la Empresa.

Presentada la solicitud, la Unidad Administrativa realizara el estudio sobre la capacidad de
pago del requirente y la Unidad Financiera segun la capacidad financiera institucional
autorizard el anticipo.

En el caso de cese de funciones, la Unidad Administrativa se encargara de descontar los
valores correspondientes de su liquidacion.

El instructivo de anticipos de remuneraciones, expedido por el Gerente General de la
Empresa prevera los mecanismos y procedimientos internos para el efecto.

Se exceptia de este beneficio a las servidoras y los servidores de libre designacion y

remocion.
CAPITULO II

Determinacion de las Remuneraciones

Art.185.- Determinacién de Remuneraciones.- Las remuneraciones de las servidoras y
servidores seran fijadas por el Directorio, previo informe técnico de la Unidad
Administrativa que acredite la valoracion del puesto, en relacién con los parametros
determinados en la Constitucion de la Republica, la Ley, y éste Reglamento.

El proyecto de remuneraciones seré presentado por la o el Gerente General y aprobado por
el Directorio de la Empresa al momento de aprobar el presupuesto anual y tendra como
fundamento tanto el Distributivo del Personal, como la Escala Salarial que se apruebe.

Art. 186.- Escalas remunerativas.- La escala es el valor remunerativo que tiene un puesto
de trabajo por efecto del perfil y valoracion del mismo, que se encuentra ligado a un grupo
ocupacional. El Directorio establecerd anualmente las escalas remunerativas sujetdndose a
la real capacidad econdmica de la Empresa, para lo cual tomaré en cuenta los siguientes
aspectos:

Grupos Ocupaciones de LaEmpresa
Mercado remunerativo o salarial sectorial;
Proyeccion de Ingresos de La Empresa;y,
Presupuesto de LaEmpresa

A wbdhpeE

Art. 187.- Remuneracion variable por eficiencia y eficacia.- ES un mecanismo
retributivo complementario a la remuneracion mensual unificada, y en consecuencia no
forma parte de ella, que se deriva de la productividad y del rendimiento individual, grupal y
colectivo, para el cumplimiento de objetivos y metas cuantificables en la consecucién de
productos y calidad del servicio de la Empresa. Tendra como sustento para su aplicacion las
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evaluaciones de desempefio que superen una calificacion de noventa y cinco sobre cien
puntos

El valor de esta remuneracion variable de eficiencia administrativa sera equivalente al tres
por ciento de su Remuneracion Mensual Unificada, la cual podra ser incrementada al cinco
por ciento cuando durante tres afios consecutivos supere esacalificacion.

Para su aplicacion, previamente el Directorio aprobard normas técnicas que permitan
establecer el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, y evaluacion de sus
usuarios o clientes externos.

El Directorio establecera los valores correspondientes a la remuneracion variable por
eficiencia y eficacia, montos que provendrén Unicamente de los ingresos propios que
genere la Empresa a partir de la produccién y comercializacion de sus bienes yservicios.

Art. 188.- Politicas para la remuneracion variable.- El Directorio aprobara en forma
anual las politicas, metodologia, procedimiento, indicadores, metas y porcentajes 0 montos
a aplicarse por concepto de remuneracion variable, bajo las siguientes directrices:

1. El pago de remuneracion variable se hara siempre y cuando se haya presupuestado;

2. El pago de remuneracion variable aplicara al Talento Humano de la empresa bajo
relacion de dependencia, conforme a su nivel de participacion en los resultados
obtenidos o cumplimiento de metas y objetivos;

3. La remuneracion variable se la fijara en funcion del cumplimiento de metas y sera
verificada y validada por la Unidad Administrativa de la empresa;y,

4. La remuneracion variable tomara en cuenta los limites establecidos en el Mandato
Constituyente No. 2, es decir de modo tal que la remuneracién mensual unificada
del servidor no supere los 15 salarios béasicos unificados del trabajador privado en
general.

CAPITULO 1l
Viaticos, Subsistencias, Gastos de Movilizacion e Informes

Art. 189.- Derecho a Viaticos y Gastos de Movilizacion.- El Presidente del Directorio, los
Jefes, las servidoras y servidores, tendran derecho a percibir viaticos y gastos de viaje por el
cumplimiento de actividades institucionales, previa declaracion en comisién de servicios,
cuyo célculo y forma de pago se efectuara conforme al Instructivo expedido para el efecto,
por el Gerente General de la Empresa

Art. 190.- Viaticos.- Los viaticos son valores destinados a sufragar los gastos de
alimentacion y hospedaje de los miembros del Directorio y servidores que, en virtud de una
comisién de servicios, deban pernoctar en una localidad distinta de aquella en la cual
realizan su trabajo habitual, los que deberéan ser liquidados conforme a lo dispuesto en el
respectivo reglamento o normativa expedida por el Ministerio de Trabajo.
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Los vidticos serdn pagados con anterioridad a la salida del servidor para cumplir su
cometido; si la comision dura un tiempo distinto al previsto, se realizard una reliquidacién
de los viaticos para que se reintegre a la Empresa lo que fuere excesivo o pague al servidor
la diferencia que hubiere en su favor.

Art. 191.- Gastos de Movilizacion.- Cuando la comision de servicios se efectie en lugares
cercanos a la ciudad de Pelileo y en tiempo menor a cuatro horas, se reconocera los gastos
de viaje.

Art. 192.- Localidad distinta.- Si por circunstancias plenamente justificadas, los servidores
declarados en comision de servicios deban pernoctar en una localidad distinta a aquella para
la que se autorizo la comision, se reconocerd el viatico correspondiente a la localidad en la
que se cumple la comisién. De ser necesario se procedera a la respectiva reliquidacion de
viaticos.

Art.193.- Informes.- Todo servidor que hubiese cumplido una comision de servicios, sera
responsable civil y pecuniariamente por la veracidad de la informacion, hard constar en
forma detallada, en el formulario aprobado por la o el Gerente General, las actividades
desarrolladas durante la misma y, ademads, los siguientes documentos: boletos de
transporte, pases a bordo y comprobantes de gastos de movilizacion si los hubiere; cuando
se trate de asistencia a capacitacion, adjuntara copia del certificado o diploma que acredite
su asistencia.

Art.194.- Falta de la Presentacion del Informe.- El informe seré presentado dentro de los
cinco dias laborables siguientes al cumplimiento de la comisién, caso contrario la Unidad
Administrativa proceder a retener de su remuneracion mensual, el importe de los viaticos
o0 subsistencias entregados al comisionado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes de las servidores y servidores de la
Empresa seran confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la oficina de la Unidad
Administrativa. Se conferira copia o certificacion de documentos solo ha pedido escrito del
servidor o por orden escrita de autoridad competente.

SEGUNDA.- Toda servidora o servidor, estara en la obligacion de informar inmediatamente
a Unidad Administrativa, cualquier cambio producido sobre los siguientes aspectos:

a. Estadocivil;

b. Aumento o disminucién de cargas familiares por nacimiento de hijos,
defunciones u otras causas;

Direccion domiciliaria y direccionelectrénica;

d. Numero telefénico propio o de referencia;

o
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e. Estudios realizados;y,
f. Capacitacidon adquirida. Ubicarle en elarticulado

TERCERA.- Las servidoras y servidores, permanentes, ocasionales, provisionales u otras
modalidades contractuales podran participar en concursos internos de seleccion para
ocupar cargos permanentes, siempre que acrediten haber obtenido por lo menos noventa
sobre cien puntos, en la Ultima evaluacion de desempefio.

CUARTA.- En caso de obscuridad o falta de normas internas en materia de gestion del
talento humano, serén interpretadas en sentido general o expedidas, segin corresponda,
por el Directorio de la Empresa. Las dudas que surjan en la aplicacion de este reglamento
serén absueltas por la Jefatura de Asesoria Juridica de la Empresa, previa consulta a la Unidad
Administrativa.

QUINTA.- Las servidoras y servidores, que en la evaluacién de desempefio no alcancen el
puntaje sefialado en el Reglamento de Evaluacion, seran evaluados en los siguientes tres
meses y de no superar ese puntaje, incurriran en causal de desvinculacién de la empresa.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- A partir del presupuesto empresarial del afio 2019 se incorporaré la asignacion
econdmica necesaria para cubrir los costos del centro o centros de cuidado infantil donde
las servidoras y servidores, mantengan a sus hijas e hijos de hasta cuatro afios de edad.

SEGUNDA.- Hasta completar al menos el cuatro por ciento del total de servidoras y
servidores, de la Empresa con discapacidades, la unidad de administracién del talento
humano podré planificar concursos de méritos y oposicion para acceder a cargos, a los que
serén convocados Unicamente personas con discapacidad que cumplan los perfiles minimos
requeridos.

TERCERA.- En los treinta dias siguientes a la aprobacion de este reglamento se entregara
copia completa del mismo a todas las servidoras y los servidores para su total conocimiento
y cumplimiento y se publicara en la pagina WEB de la Empresa.

Disposicion Final.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion
por el Directorio. Dado en la ciudad de Pelileo, a los 24 de dias del mes de Noviembre del

2016.

EL DIRECTORIO
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autoridad de la institucion requirente e informe favorable de la Unidad Administrativay la

autorizacion de 12 0 €l GEIrENtEGENEIAL. ........ ... eeeeeeeeeee e e neeenenennnees 27
Art. 64.- Comisién de Servicios Sin REMUNEIACION .......oovee oo 28
Art. 65.- Normas Generales de Aplicacion en las Comisiones de Servicio: .........ccccceoeeveriiiennene. 28
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