REGLAMEMNTOD Cielipn: RGL-D1

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE MOVILIDAD, TRANSITO ¥
TRANSPORTE DE CUENCA, EMOV E.P,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto en el articulo 225 de la Constitucian de |a Repablica del
Ecuador, las personas juridicas crepdas por aco normative de los Goblermos Autdnomos
Descentrafizados para |z prestaddn de serviclos plblicos estdn comprendidas en el sector
publica.

Que, ¢l articwlo 226 de la Constitucion de la Repblica del Ecuador determina que fas
instituciones del Estade, sus organismos, dependendias, los servidores v abreros pdblicos v las
personas gue actlen en virtud de una potestad estatal ejercerin solamente las competencias ¥
facultades gue les sean atribuidas en ka Constitudion v |a ley.

Qua, on conformidad con el artioslo 228 constituclanal, ef ingreso al servicio pablicn, el ascenso
y la promocian en la carrerd administrativa se realizarén mediante concurso de méritos y
oposicidn, en |a forma que determine la ley, con excepcdn de las servidoras y servidores
pdblcos de eleccion popular o de libre nombramiento y remacidn, Su inobservancia provecard
la destitucidn de |z autoridad nominadora,

Que, el articule 225 de la Constitucion de la Repdblica del Ecusdor define come servidoras ¥
servidares publicos a todas las personas que en cualquier forma y a cualguler titula, presten
servicios o ¢jerzan un cargo, fundon o dignidad dentro del sector piblico; remite a 13 ley la
definicion def crganismo rector eén materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y [a reguiacion delingreso, ascensa, promadcidn, incentives, régimen disclplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion v cesacion de funciones de sus servidores; delimita a las
obreras y obreros del sector publico al dmbito del Codipo de Trabajo; y reconoce que s
remuneracion de los servidores v obreros pablicos sea justa y equitativa, con relacidn a sus
fundlones, y valerard la profesionalizacion, capacitacion, responsabllidad v experiencia; v, que
ko5 derechos de los servidores y obreras publicas son irrenundables.

Que, el articule 315 constitucional determing que las empresas plblicas estardn bajo ko
regulacidn y @l control especifico de los organlsmos pertinentas, de acuerdo con la ley;
funcionardan como socledades del devecho piblico, con personalidad juridica, autonomia
financiers, economica, administrativa v de gestidn.

Que, &l articulo 3 de |a Ley Oreanica del Servicio Piblico dispone en forma excepcional, que en
meteria de recursos humanos ¥ remuneraciones, en las empresas pablicas, sus filiales,
subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el Tiwlo 1V de |a Ley Orghnica de
Empresas Plablicas.

Quae, el titulo 1V de la Ley Organica de Empresas Publicas incorpora las normas de rango legal
que regulan [a gesticn del Talanto Humano en cuyo articulo 17 faculta al Directorio empresarial
Iz expedicion de normas internas de administracion del talento humano, en las gue se regulardn
los mecanismos de ingreso, ascenso, promocién, régimen disciplinario, vacaciones y
remuneraciones para el Talento Humano de las empresas poblicas, con lo cual se produce una
verdadera delegacion legislativa.
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Que, mediante acto nommative del Gobierno Autdnomo Descentralizade del Cantdn Cuenca
expedido en abril de 2010 se ored la Empresa Publica Municipal de Movilidad, Trénsito y
Transpore de Cuenca, EMOWV EP.

Que, la Empresa reqgulere de normas internas que en desarrollo de as de rango legal v en
armonia con los principios constitucionales permita la gestidn autdnoma del Talento Humano
empresarial a fin de procurer el cumplimlento de los objetivos emprasariales con eficiencia,
eficacia v calidad.

Que, la Ordenanza de Constitucidn de la Empresa Pablica Municipal de Movilldad, Transito vy
Transperte de Cuenca, en su segunda disposicidn transitorla preve que el Directoro y la
Gerencia General dicten los reglamentos que se derivan de |3 referida ordénanza,

En ejercicio de sus facultades expide la sigulente reforma al:

"REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACKIN DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE MOVILIDAD, TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE CUENCA, EMOV EP”

TiTULO |
Mormas Generales
CAPITULD ONICO
Ambito, Objeto, Definicion y Administracion

Articulo 1. Ambito.- El presente Reglamento interno o5 de aplicacion obligatoria para todas las
senvidaras v servidores, de la Empress Poblica Munigipal de Movilidad, Transito y Transporte de
Cuenca, EMOV EP, que laboran medlante nombramiento permanente o provisional; de libre
designacion y remacidn, de reemplazo, contrato de trabajo o profesionales; comision de
seryichos con o sim remUnarscian.

Las v los servidores plblicos de la empresa, estan obligades o cemplimiento de las disposidones
de este Reglamento, 5u desconocimiento no podra ser alegedo como EBRCUSA [ara sU 0
aplicacién o inobservancia.

Articulo 2. Objeto.- Este Reglamento tiene por objete desarrallar las normas de rango legal para
establecer instrumentos, mecanismaos v herramientas téenicas; asi como regular las peliticas,
processs ¥ procedimientos relacionades con la gestidn autdnama del Telento Humana de la
Empresa de acuerdo con |o previsto en la Ley Orgdnica de Empresas Pablicas, y con el fin de
propiciar eficiencia y eficacia para obtener, a mas del desarrollo institucional continug, una
motivacidn de sus servidoras v servidores; y su estabilidad, apicando el sistema integrado de
desarrodlo del talents humana,

Articulo 3. Servidoras y servidores piblicos empresariales.- Son servidoras y servidores de la
Empresa, las funcionarias y funcionarios, las empleadas y empleados, el personal administrative,
operativo y todas las personas que presten servicios o ejerzan cangos dentro de la empresa,
agentes civiles de trinsito regulados par el COESCOP, controladores de via pablica y todas las
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parsonas que por cuya razdn perciban una remuneracidén mensual unificada. Los demas seran
obreras u obreros.

Articulo 4. Naturaleza Juridica de la Relacidn con el Talents Humano.- La prestacion de
servicios del Talento Humaro de |3 Empresa se someterd de forma exglusiva a las normas
cantenidas en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, a ka Codificacian del Cédigo del Trabajo y
al presente Reglanento Interno, en aplicacidn de la siguiente clasficacion:

a. Servidores Piblicos de Libre Designacion y Remocién.- Aguellos gue sjerzan funciones
de direccién, representacion, asesoria y en general funcones de confisnza, como s
Gerencia  General, Gerentesfas, Directores/as, Subgerencias, Secretariy General
Asesorases, Administradorasfes.

b. Servidores Plblicos de Carrera- Personal que ejerce funciones administrativas,
profesionales, téonicas en sus distintas especlalidades y operativas, que no son de libre
designacion y remocidn que integran los niveles estructurales de la Empress Poblica
Municipal de Movilidad, Trénsito ¥y Transporte de Cuenca ; vy,

C. Obrera/os.- Aquellas/os definides como tales por el ente rectar en el dmbito laboral,
aplicande pardmetros objetivos v de dasificacidn téenica, que incuird dentro de este
personal & los cargos de trabajadoras y trebajadores gue realicen sus actividades en forma
manual, operando vehiculos, equipos v maguinaria pesada, propios de la actividad
empresar|al,

En caso de duda u oscuridad de las normas contenidas en & presente Reglamento Intero, se
astara a la interpretacidn que realice el Directorio de la EMOV EP. en caso de mantenerse |3
duda se realizard la consulta al ente rectar en matera labosal,

Articulo 5. Politicas de gestidn del tabento humano - Ademas de lo previsto en la Ley Organica
die Empresas Poblicas, se observardn las sigulentes politicas:

1. Diagnostico ¥ disefio de proyectos de capaditacidn v desarrallo de una cultura y dima
organizacional en la Empres;

2. Disefioy optimizacion de sistemas de remuneradiones junto con sistermas de evaluacian
de la gestion de personal en la Empresa;

3. [hsefic de estrategias empresarlales hacia la organizacdon de equipos de alto
rerdimignts al interior de la Empresa con sus subsistemas v con implementacion de
procesos de desarrodla de persanal v tlerts hurnano;

4, Implementacion de procesos para el mejoramiento de la comunicacion y el lenguaje
orgardzacional, como elemento clave de desarrollo de la Empresa;

5. Procura de asistencis técnica para la unidad de personal a fin de fortalecer su capacidad
de gestion en €l proceso de implantacidn del Setema de Administracion de Persanal;

6. Lapacitacidn de calidad permanente en las diferentes actividades y profesionalizacion
def talento humanao;

7. Procesos de seleceitn de personal, sera mediante convocatorla plblica extemna a fin de
que fomenten el astablecimienta de erecimiento profesional interno de la Empresa v el
fortalecimiento institucional con personal capacitado; y,

8. Ejecucion de procescs de camblo o moilidad a los que debe sujetarse el personal gue
labore &n [a Emprisa que serdn: promocisn, notacién, transferancia y retiro, en funeidn
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de la necesidad institucional, a b evaluacidn de su desempefio, su adecuacion a fas
especificaciones de un nuevo puesto, 3 la apacitacion recibida y en funcldn 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.

Articulo &. Administracidn del Talente Humano.- Lz administracion del Talento Humano v &l
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano empresarial serd de responsabilidad de la
o el Gerente General y por delegacion expresa, guien ejerza la Subgerencia de Talento Humang,

Articulo 7. Autoridad Mominadera.- La ¢ el Gerente General es lz autoridad nominadora de |a
Empresa Pliblica de Movilidad, Transito y Transporte de Cuenca, con facultad para nombrar y
sancionar por faltas graves (pecuniarias — destituddn) a fas servidoras y los servidores, ademds,
para remover a ks servidoras y, cumpBiendo con bos requisitos legates v reglamentarios, sl como
las normas técnicas expedidas por la empresa, en concordanciz con fzs gue dicte el organizmao
rector en materia de remuneraciones y talento humane; excepto para ¢l caso de la o ef Gerente
General, cuya Autoridad Nominadora es el Directorio de la Empresa.

Articule B, Inewcusabilidad.- Las servidoras v servidones, de la entidad estin obligados al
cumplimiento de las disposiciones de la Ley Organica de Empresas Plblicas; el Codigo del
Trabajo y éste Reglamenta Interno y demds cuerpos legales que rigen en la Institucidn segin
corresponda. 5u desconodmiento no podrd ser alegado como excusa para su no aplicaddn o
inchservancia. La Subgerentia de Talento Humana, tendrd |a obligacidn de informar y entregar
un efemplar del presente Reglamento, a las servidoras y servidores de la empresa.

TITULO 1l
De las Servidoras y Servidores Poblicos Empresariales
CAPTULD |
Del Ingreso al Servicio POblico Empresarial

Articulo 9. Del Ingreso.- Para ingresar a laborar en la EMOY EP, 52 reguiere nombramiento o
contrato de trabajo, previo informe de necesidad del drea requirente, el informe de factibilidad
de la Subgerencia de Talento Humano y contar con la certificacidn vy disponibilidad
presupuestaria.

Al tratarse de nombramienta provisional v permanente; ¢ cargo deberd constar en la estructura
arganica, #n el distributive de remuneraciones aprobado por el Directorio de la empresa y contar
con disponibilidad presupuestaria para cubeir los egresos que ocasione el ingreso al servicio
publico empresarial,

Al tratarse de contratos de brabajo ocasianales pef provectas o necesidades institucionales se
recuerira €l informe que justifique la necesidad de trabajo ocasional, la certificacidn que no se
trate de un puesto permanente y la disponibilidad presupuestaria

Artfeulo 10, Nepotismo.- Mo podran presentarse a concursos de maitos ¥ oposicidn ni ser
nombrados come servidores/as ni celebrar contrates de trabajo, bajo ningdn régimen: las o los
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olnyuges, convivientes en unidn de hecha, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de atinidad con las o los miembros del Directorio, con la o el Gerente
senerzl v en general qulenes se ancuentron incursos/as en las prohibiciones establacidas an la
Constitucion, ka Ley Organica de Empresas Pdblicas y normas aplicables. Ademas, no podean ser
nombradas para ejercer cargos de libre designaddn y remocidn quienes tengan parentesco can
las o fos nominadores de los directores.

Articulo  11. Requisitos para el Ingreso.- Para acreditar la habilitacide legal para ingresar al
serviclo pdblico empresarial, se requiere cumplir los siguientes requisitos:

1.

4

.

1L

12

13.
14

ser mayor de edad v estar en plenc eercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Repiblica del Ecuadar y la Ley para & desempefio del servicio
pibdico;

Mo encontrarse en mbterdiccidn civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concursa de acreedores v no haliarse en estada de insobwenca fraudulenta declarada
Judictalmente;

Mo estar comprendide en alguna de las causales de prohibicidn para elercer cargos
piblicos;

Cumplir con los reguerimientos de preparacion scadémica y demds competencias
exigiblas previstas en la pormativa Interna de la Empresa v en el Manual de
Clasificacidn de Puestos y Competendas de [a misma;

Mo encontrarse @n mora del pago de créditos establecidos a favor de entldades u
arganizmaos del sector plblico;

Presentar [a declaracion de bienes en Iz que se Incluird el detalle de activos v pasives
y autorizacldn para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias. Esta informecion deberd
ser presentada &l inlcio v el finalizar su gestidn y con la periodicidad gue determine la
24,

Dreclaracion de no adeudar mds de dos pensiones alimenticas;

Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, Inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucidn de |3 Repoblica del Ecuader, en la Ley Orginica de
Empresas Pablicas, en el presente Reglamento Interna ¥ en el ordenamignts juridico
vigente.

Carne del COMADIS , en caso de ser persona con capacidades especisles;

Les servidores gua vayan a prestar sus sendckos en trabhajos expuestos 3 sustansias
tomicas o rayos ultravioletas, deberdn presentar un certificado medico de aptitud
atorgado por la Unidad Técndca de Seguridad v Salud del ente rector en el dmbito
[abaral @ por un facultativo del Ministario de Salud;

Mo haber sido sancionado con destitucian por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquedimiento ilicita y en general, por
mal manejo de fondos v bienes poblicos, o por haber recibido dadivas, regalos, o
direro ajeno a su rem uneracion;

Haber sido declarade ganador en &l concurso de miritos ¥ opasicion o de cualquier
otro procedimiento de seleccldn previsto por |a Subgerencia de Talente Humano de s
empresa, salvo en el caso de las servidores de libre designacian v remocién y de los
servidores temporales; v, de nombramiento provisional:

Suzcribir de manera personal ¢f convenio de confidendialidad de datos;

Sera requisito Indlspensable para el ingreso que se ceente con |a firma electronica;

d

-
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15. Los documentos que solicite la empresa, relacionados con el puesto de trabajo y gue
precautelen los ntereses empresariales;

16. A mas de los requisitos anterlormente sefialados, toda persana que ingrese a prasiar
sus senviclos en la Empresa, bajo cualguier modalidad, deberd cumplir con los
requisitos establecidos en la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, en la Ley
Orginica de Empresas Publicas; y, adidonalments, para el caso de [as y los obreros, los
establecidos en la Codificacion del Chdiga de Trabaja.

CAPITULO 1)
De los Nombramientos
Articuls 12, Clases de nombramlentos.- Los nombramientos, serdn de las siguientes dases:

- Delibre designacion y rermocidn
- [Decarrera
- Provisiornales

Articule 13. Servidoras y servidores de Libre Designacion y Remecion.- La o el Gerente General
serd de libre designacion y remecion del Directario; |33 a los Gerentes; las o los Subgerentes;
Secretarlofa General: las Asesoras y Asesores ¥ las o los Directores; son funclonarios de libre
designadion y remocion de la o el Gerente General,

Su régimen observard [as normas contenidas en el Titulo I, capitulo 1l de fa Ley Orgdnica de
Empresas Pabilcas. Estos servidores no gorardn de estabilidad laboral; razdn por la cual, fa
sutaridad nominadora podrd cesarlos en sus funciones en cualguier momento y sin que medie
ningun tipe de causal o condicidn y sin el pago de indemnitacidn alguna. La remocian no
implicard sancion disdiplinaria de ninguna naturalesa; por tamto la funcionaria o fundonario
removicios se encontraran Rabilitados para ocupar cargos publicos.

Articulo 14. Nombramientos.- Son los que se expiden al amparo de lo previsto en [z Ley Organica
de Empresas Plblicas: los cuales pueden ser provisionabes y permanentes,

1, Nombramientos provisionales.- Se extenderan 3 favor de las personas que Ingresen a
prestar sus servicios en la Empresa, sin necesidad de concurso de merites y oposician,
pero podrén realizarse procesos de seleccidn meritoria, en los sigulentes casos:

a.1. Reemplazo - Se expide para ejercer @ carga de una servidora o un servidar que se
hallare ausente temparslmente por vacaciones, licencias o comision de senvicios
legal mente reallzados, suspensiones, o cualguier otra razon; en tal virtud, se establecerd
la duracidn del nombrarmienta en funcidn de la ausencla del titular, plazo de duracidn
que podrad prorrogarse hasts el reintegro del titular, debiendo pera el efecto emitirse
las acciones de personal que regulen esas prdrrogas.

Se dard por terminado & la relncorporacion del titular sin que se gencre derecho a
indermnizacidn alguna.

En el caso de que el carge que estd siendo cubierto en reemplazo, se declare vacante
definitivamente, el nombramiento por reemplazo se dard por terminada, sin perjuicio
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ce que se le pueds vincular 3 este cargo bajo las modalidades permitidas por la ley ¥
este Reglamenta, segun a4 necesidades de fa Empresa,

El servidar que ingrase con nombramiento provisional por reemplazo deberd cumplic
con el perfil previsto para el respectivo puesto.

8.2, Por periodo de prueba para servidoras o servidores ganadores de concursos de
méritas ¥ oposicidn.- Se otorgard para la posesidn en un puesto, una ver que se haya
prociamado ganador o ganadora de un concurso de méritos vy oposicidn, v se
mantendra vigente por un plazo de trec meses) plazo dentro del cual se deboerd
proceder con la evaluacidn de desempefio del servidor v de ser el caso se emitird el
nombramienio permanente o 52 declarard terminado el mismo.

a.3. Encargos para puestas de fbhre deslgnachin y remocidn,- Un serddor de carrera
padrd ser nombrado provisionalmesnte en un cargo de libre designacldn y remocian, por
el tempo que la autoridad nominadora Seterming; dicha designacion le genera el
derecho @ recibir remunerzcion comao cportenidad de la designacidn provisional.
Concluida la misma la servidora o seridor regresard a su puesto de origen en las
mismas condiciones antericres a las de su designacidon

a.4. Para ocupsr cAargos vacantes.- 52 amiticd para ingresar a prestar los servicios en el
EMOY EF e puestos vacantes o de nueva creacion, y se mantendrd vigente hasta que
se designe al ganador del concurso de méritos v oposicdn. Su emisidn no genera
estabilidad laboral ni genera derecho a indemnizacion por su terminacidn.

Quien ejerza la Gerenda General autarizara la vinculacidn a través de esta modalidad
previa informe favorable de la Subgerencia de Talente Huemano ¥ el drea requirente, en
el que se justifegue k2 necesidad institucional, vy siempre que se cuente con la
certificactan de disponibilidad de recursos economicos en |3 partida presupuestaria
correspondiente, La remuneradon mensual unificada para este tipo de nomBramisntos,
sera |a fijada conforme a la escala sakarial respectiva deo la Empresa, y derecho a los
beneficios econamicos y sociales que tiene el personal permananta.

El personal sujeto a esta modalidad podrd ejercer subrogaciones o encargos, siempre
gue cumpda con les requlsitos establecidos en este Reglamento,

El servidor benefidaric de este nombramiento deberd cumplir con ol perfil profesional
v de experiencia prevista para el respectivo cargo,

Mombramientos Permanentes.- Los nombramientos permanentes se otorgardn para
OCURAr cargos vacantes o de creacion a la persona que haya sido declarada ganadora o
ganador del concurso de méritos y oposiclén convocado para eS8 Cargo, y una ver
conduida e periads de prueks que sera de 2 meses plazo v en caso de ascensa de B meses
plazo, tiempo durante el cual la Empresa padrd terminar el vinculo laboral, previa la
evaluacion de desempefio correspondiente.

La terminacidén de un nombramlento dentro del periode de prueba no generard ningdn
tipo de indemnizacion econdmica a favor de la servidora o servidor, Cuando se trate de
ascensos, la servidora o el servidor vohveran al cargo que ejercia antes de ascender.
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En &l caso de nombramientos provisionales o definitives que hayan sido terminados dentro
del periodo de prueka, la Subgerencia de Talento Humano previa aprobacdidn del Ministerio
de Trabajo podrd convecar 3l participante que obtuvo el segundo puesto en el concurso
de méritos y oposicidn,

Mo se podrd cubsir la vacante que dejo la servidors o & servidor pdbilco declarado ganador
de un concurse de méritos ¥ oposiclén, méentras no haya transcurrido el plazo de periode
de prueba.

Para la suscripcion de las diferentes modalidades de contratos de trabajo aplicables a la empresa
&= astard & lo dispuesto en el Codigo del Trabajo

Para la suwscripcién de unm contrato de trabajo de tiermpo indefinido el servidor debera
necesariamente haber side declarado ganadeor del concurso de méritos y opesicion ¥ cumplir
con todas los requisitos previstos en el presents Reglamento;

Articulo 15. Expedicién del Mombramiente.- Los nombramientos se efectuardn mediante
eccones de personal que seran expedidas del siguiente moda:

a} Para el caso de la o el Gerente General, una vez notificada la reselucidn adoptada por el
Directario;

bl Para el caso del personal de fibre designacidn vy remocidn, con base a la disposicicn
ermitida por el o la Gerente General;

¢} Para el caso de servidoras y servidores de carrera, una ver notificada por la autorldad
nominadora sobre gl ganador o ganadora del concurso de Méritos y Oposician;

d) Para el caso de reemplazo v de puestas vacanies o creacdn se emiticd una vez que se
cuente con |3 autorizacion del Gerente General para la vinculaddn ded servidor;

gl Para la emisidn de nombramientas constantes en las letras ¢ v d} se contard con la
disposicion de la Mdxima Autoridad o informe de pertinencia de Talesto Humana,

La Subgerencla de Talento Humano elaborard el respective nombrarmiento. en el términa
madmo de dneo dias contados a partir de la disposicidn Cuando corresponda, quince dias antes
gue e agote el perfodo de prueba, el respectivo jerdrguico superior deberd presentar la
evaluacion de desempefio y emitird &l informe gue servird de base para que se expida o
nombramiento permanente o se notifigue el cese de funciones,

Articulo 16, Posesidn de la servidora o servidor y Registro de Nombramientos o Contratos.- La
servidora o servidor deberd posesionarse en el término de quince dias contados & partir de la
notificacian que realice la Subgerencia de Talento Humano; la gue debera registrar dicho
nombrameento en orden numérico v secuencial en el término de guince dias contades desde su
expedickon,

En el caso de contratos de trabajo no se expedicd accién de personal, se registrard el contrato,
en el mismo término, contado desde iz facha de suscripcian.,

Articulo 17. Requisitos para el registro- Para e reglstro de nombramientos v contratos de
trabajo de cualguier tipo de modalidad se presentard a la Subgerencia de Talento Humano los
siguientes documentos:

<7
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]
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I}
)

n}

Pl

q)

rl
s

t)
u)

v
Wi
ul
]
z)

Cédula de cudadania en origingl ¥ copia;

Cartificado de votacion en origingl y copia [Gltimas elecciones), de ser el caso;
Declaracion de bienes y la autorizacion para levantar e sigile bancario;

&cta final, original o copia certificada, en que se declare ganador del concurso de
merecimentos y oposicion, resclucidn de la autoridad nominadora o informe de
evaluaclén de desempefio, segun corresponda;

Certificado otorgado por el organismeo competente, en el gue conste que la servidora o
servidor noose encuentra impedide de desempefiar puesto o carge plblico, sea a
nombramients o mediante contrato;

Criginal o coplas certificadas de titulos, diplemas, curses, semimarios, certificados de
trabajo requeridos para el cargo; asi como, el registro en el organisme comrespondiente,
de las titulos obtenidos;

Hoja de vida;

Certificado emitido por & Ministerio de Trabajo de no tener impediments legal para
gjercer cargo publico, tramite a realizar en |3 pagina web del Ministerio de Trabajo;
Dios coplas de la cartola o certlficado bancario con el nimers de cuenta cormente o de
Faile st

Copia skmple de fa céduls de ciudadania del conyuge, de ser el caso;

Copiz simple de la cédula [s) de cludadania o partida (5) de nagimienta de hijos menores
a 12 afios,

Copia legible del carnet DONADIS (apdica para persoras con capacddades aspeciales);
Copia hegibde ded carmet CONADIS de familiares con capacidades espaciales dentro del
cuarta grado de consanguinidad y tegundo de afinidad, que estén bajo su proteccidn y
tenga discapaddades severas o enfermedades catastrdficas, serd verificado por la
institucidn dentro del periode de prueba;

Valoracion medica atorgada por el mddica de 3 EMOV EP:

Certificacion del tipo de sangre otorgado por la Crug Roja Ecuatorians;

En caso de haber laborado en institucidn pubiica, inmediatamente pravio al ingreso a la
EMONV EF, adjuntar copla de renuncla aceptada o el mecanizado del [E55 del registro de
habser [abarado en la institucidn pablica;

Formulario 107 def Ghimo afo del ejercicio fiscal del afio; y en caso de no haber estado
laborande, certificado de no aportacidn al IESS o apartacidn voluntaria;

Mecanizado o historlal laboral del |E3S:

Certificado de no adeudar 2 la EMOV EP;

Certificado de no adeudar al Gobiemo Autdnomo Descentralizado Munidpal del Cantdn
Cuenca;

Oficio dirigido a la Subgerencia de Talento Humanao, solicitando |3 acumulacion o pago
mensuallzado de los dédmas;

Dedaraddn Juramentada de na tener bienes en paraisos fiscales;

Planilia de servicio basico;

Record padicial;

Acuerdo de confidendialidad y activacién de usuarios;

Acuerdo de tratamlento de datos personales;

aa) Ficha trabajadera social v psicologa;
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bi) 5i los nombramientos o contratos de trabajo en cualguier modakidad no se hubieren
legalizado por negligencia de la Subgerencia de Talento Humano, serd sancionada la
persona responssble ded drea y no afectara 3 las personas nombradas o contratadas.

Articulo 18, Sefialamiento de Domidlic.- Para registrar un nombramizrto o conbrato, la
servidora o servidor pablica nombrado o contratado sefialara domicilio y direcddn electranica,
para recibir notificaciones relativas al ejercicio de sus funciones o cargo. Los cambios de
domicilio seran notificados a la Subgerencia de Talento Humane.

A mas de este domicllio elecirdnico sera la Subgerencia de Tecnalagla de la Informacion quign
en un plazo maximo de tres dias otorgard el correspondiente correo electrdnico institudonal.

Articulo 19, Prohilbicidn de Registro.- Se prohibe el registro de sombramlentos y contratos que
e encuentren inmersos en causal de nepotismo o prohibicldn legal akmuna, &si como aguedios
que no tengan decumentacidn completa constante en log requisitos para el Ingresa.

Articulo 20, Prohibicidn de Laborar.- Bajo ninguna dircunstancia las personas podrdn laborar en
la Ermpresa sin gue previamente se encuentre legalizado el nombramiento o contrato respectivo.

Articulo 21. Efectos de la falta de Registro- Los actos administrativos realizados con
nombramiento o contrato no registrado, no afectardn a terceres y deran lugar a la
determinacion de responsabilidades administrativas, civiles y penabes contra el funcionario
respensable del acto,

La servidora o servidor responsable del registro de |los nombramientos o contratos, no los
inscribird i no cumplen eon los requisitos de ingreso y de registro, bajo prevencidn de las
sanclones por tal incumplimienta,

Articulo 22, Acclones de Personal.. Todo movimiento de personal, sea Ingreso, ascensao,
traslado, cambic administrative, sancidn disclplinariz, cesacion de funciones, vacaciones y
demds actos redatives a bz administrackdn del Talento Humano e efectuara mediante Accldn de
Personal o contrato, en formulario establecide por la EMOV EP en funcidn del medelo emitido
por el ente rector en el ambito Iaboral,

Parz el caso de obreras y obreros se celebraran contratos regidos por ¢l Codigo del Trabajo, los
que seran Inscritos en la Inspectoria del Trabajo dentro del plazo de 30 diss y luego se registrard
en la Unidad de Administracids del Talents Humanao, dertro de los sipuientes 15 dias.

Articulo 23, Responsabilidad.- Los funcienarios y servidoras o servidores que elaboren o coa 5u
firma avalen contratos, nombramientos, registros y drdenes de pago de remuneraciones, seran
responsables de |a veracidad y legalidad de los actos.

CARITULD I
D fos Contratos

Articulo 24, Contrato de Servicios Ocaslonales.- La suscripcion de contratos de servicios
ocasionales serd autorizada de forma excepcional por la autoridad nominadora, para satisfacer
necesidades Institucionales no permanentes, previo el Informe metivado de la Unidad de
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Administracién del Talento Humeno, siempre que exista s disponibilidad de las recursos
ecandmicos para este fin,

La contratacidn de personal ocasional para la ejecucidn de actividades no permanentes, no
podrd sobrepasar &l veinte por cento de la totalidsd del personal de la entidad contratants; en
caso de que se superare dicho porcentaje, deberd contarse con la autorizacion previa del
Minksterio de Trabajo.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no generan estabilidad, en el caso de las mujeres
ermbarazadas |la vigencia del contrato durara hasta el fin del periodo fiscal en que concluya su
periodo de lactancia, de acuerdo con la loy,

El personal guelabora en el servicio piblico bajo esta modalidad tendrd relacidn de dependencia
¥ derecho 3 todos los beneficios econdmicos contempiados para el personal de nombramiento
permanente, ton excepdion de las indemnizaciones por supresidn de pusste o partida o
incentivas para jubdlacidn,

Las servidoras o serdidores publicos sujetos a este tipo de contrato no Ingresardn a la carrera
del servicio pablico, mientras dure su contrato, Mada impedird 2 una persena con un contrato
otasional presentarse a un concurse pdblico de mértos v oposicidn mientras dure su contrato,

Para las v los servidores que tunderan suscritog este tipo de contratos, na se concedera licencias
¥ carmisiones de sérvicios con o sin remuneracion para estudios regulares o de postgrados dentro
de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucion del sector pdblico.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representard estabilidad laboeal
itn & mismo, ni derecha adquirido para la emisidn de un nombramients permanente, pudiendo
darse por terminade en cualguier momento por alguna de las causales establecidas en la Ley i
el presente Reglamento.

El contrate de servicios ocasionales gue no se sujete a los términos en la Ley v éste Reglamento
serd causal para la condlusidn automdtica del mismo v originerd, en consecuendia, la
determinacian de las responsabilidades admmistrativas, chiles o penales de conformidad con la
ey,

Cuande la necesidad institucional pasa a ser permanents, la Unidad Administrativa de Talento
Humano planificard la creacidn ded puesto el cual serd ocupado agotando el concurso de méritgs
v opasicidn, previo al cumplimiento da los requisitos y procesos legales correspon dientas.

5e considerara que las necesidades instituclanales pasan a ser permanentes ceando luego de un
afio de contratacidn ocasional yque se mantenga a |8 misma persona o se contrate a otra, bajo
esta modalidad, para supdir [a misma necesidad, en la respectiva Institucidn plblica.

La Unidad Administrativa de Talento Humano bajo sancidn en caso de incumplimiento tendrd la
obligacién de nkclar & eoncurso de miritos v oposicion correspondiente, tiempo en el cual &
entendard prorrogado el contrato ocasional hasta la finalizacidn del eoncursa v la designacion
d# la persona ganadora.

Las servidoras o servidores plblicos responsables determinados en los articulos 56 ¢ 57 de la
LOSEP, deberdn, presentar las planificaciones, solicltudes, aprobaciones & informes que se
necesitan para poder convocar & concurso de meéritos ¥ oposicion, inmediatamente a partir de
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la fecha de terminacion del contrato ocasional sl la necesidad se volviera permanenie; casa
contrario serd causal de remocion o destitucidn del cargo segln corresponda.

Las servidaras o servidores plblicos responsables de la Unidad Administrativa de Talento
Humana gue contravengan con bo dispuesto en este articulo serdn sancionados por la Autoridad
Mominadora o su delegado, con [ suspension o destitucion del carge previo el correspondiente
Wisto Bueno, proceso disciplinario que serd vigikado por el Ministerio de Trabajo.

En todos los casos, se dejard constancia por escrite de 2 sancdn impuesta en el expediente
personal de la servidora o servidor en la Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

Articulo 25. Remuneracion y Beneficios.- La remuneracidn mensual unificada para este tipo de
contratos, serd la fijada en 1a escala Institucional respectiva,

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencla v derecho a los
benefidos econdmicos que tiene ¢l personal de nombramiento; excepte licenclas y comisiones
de servicio, con o sin remuneracion para estudios regulares o de postgrado dentro de la jornada
de trabajo, o la prestacidn de servicios en otra institucion pdblica.

Articule 6. Contratos Civiles de Servicios Téonicos Especializades.- 5e podra contratar
civilmente servicos fécricos especializados ajenos a las actividades propias y habituales de fa
empresa tales como de contabilidad, publicdad, consultoria, auditoria, y de sistermnas entré otros
que serdn prestados por personas naturales o juridicas en sus particulares instalaciones con su
propio personal, las gue contardn con la adecuada Infraestructura fisica vy estructura
organizacional, sdministrativa y financiera. La relacion laboral serd directa y bilateral entre los
contratistas prestadores de los servieing téenicos especializados y sus trabajadores, sin que haya
responsabilided solidaria por parte de la EMOV EP. Para el efecto se debera observar las
modalidades del Sistemas Macional de Contrataclién Poblica en lo que corresponda, caso
contrario ia avtoridad nominadora podra celebrar contratos cviles de servicios profesionales
para cubrir necesldades institucionales que se reguieran en trabajos especificos, siempre que la
Subgerencia de Talento Humano |ustifique que no sea posible ejecutar con personal de ka
cntidad o gue no fuere suficients; y, slempre gue existan |05 resursos SConomicos necesarios,

Les contratos de servicios profesionales podran celebrarse con personas naturales o juridicas
para atender asuntos puntuales par formacidn y experiencia; tanto en los contratos dviles de
servicios especializados asi como bos contratos de servidos personales no se sujetardn a jornadas
laborales y no generardn estabilidad labaral ni indemnizacion alguna.

Estos contratos se suscribirdn para puestas comprendidas en todos los grupos ecupacionales;
no generan relacidn de dependencla y se pagaran mediante honorarios mensuales ¢ por
productos entregados, los gue seran fijados en proparcidn a la cantidad, complefidad v calidad
de las actividades, productos y resultados esperados, previa presentacldn de factura.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener inhabilidades, prohibiciones
e impedimentos establecidas para los servidores pidblicos. El haber recbido indemnizacidn o
compensacidn econdmica por compra de renuncia, retiro waluntario, venta de renuncia U otrag
figuras similares, no constituird impedimento para suscribir un contrato civil de servicios.

Articulo 27. Contratos celebrados bajo la Ley Orgdnica de la Procuraduria General del Estado
y la Ley Orgdnica del Sistema Naclonal de Contratacién Pablica.~ Independientemente del
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persondl con que cuente la empress, [a o el Gerente Gernerzl podrd autorizar la contratacién de
abogados en libre ejercicio profesional para que presten servicios de asesora y/o patrocinio
Juridico que requiera de formacion vfo experiencia especializada en materias de interds
instivucion al, contratos que se sujetardn o procedimiento previsto en el Reglamento General da
Iz Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Poblica,

5i las contrataciones de servickos profesionales de asesoria v/o patrocinio juridico especializado
corresponden al giro especifico del negocio de la Empresa, se sujetardn @ la normativa interna
para las contrataciones del giro especifico del negodo de la Empresa.

Dichas contrataciones, en consecwencla no estdn sometidas & las normas contenidas en este
Titulo, siendo sus derechas ¥ obiigacionss regulades én el respectivo contrato v segun la
normativa aplicable,

Articulo 28, Terminacidn de los contratos de servicios acasionales.- Los corntratas de servicios
otasionales terminardn por las sipuientes causales:

) Cumplimiento del plaza;

b] Mutuo scuerda de las partes;

¢} Renuncia voluntaria presentada;

d] Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servcios:

) Perdida de los derechos de cwedadania declarada judicialmente en providencia
glecutoriada;

fi  Por terminaddn unilateral del contrato por parte del Gerente General, sin gue fuers
necesarbo otro regqudsito previa;

gl Por obtener una calificacian regular o insuficiente establecida mediante el procesa de
la evaluacidn del desempefio;

h} Visto Bueno;

i Muerte,

Articule 29, Otras Formas de Contratacion.- Para ocupar vacantes temporales o definitivas de
obreros, Iz Empresa podrd optar por cualguiera de las modalidades de contratacian individual
previstas en la Codificacidn del Cadigo del Trabajo, de acuerdo a sus necesidades, En todos los
casos de contratacion a plazo fijo, habrd un perioda de prueba de noventa dias, dentro del cual,
ks Emprasa o el trabajador podrin dar por terminado libremente el contrato, a través de un
simple aviso escrito,

Los contratos de trabajo serdn celebrados siempre por escrito v serdn suscritos exclushamente
por la autoridad nominadora de la empresa o su delegadofa, Por pingln concepto se podrdn
realizar contratos verbales o ticitos, ni se admitird por ninguna circunstandia el trabajo de
meritarics o trabajadares ad honorem.

Por @l giro de negocio de ls Empresa, se podri reslizar contratacionas de servicias profesionales
y/opersonales para lo cual se requericd el proyects yse dejard constancia de la contraprestacida
del servicio, que serd exclusivo para la efecucion del contrato; efectuados a través del portal de
compras poblicas. Asi tambidn eén @l contrato se establecerd el recurso humano necesarlo, fa
seleccion del personal que deberd ser iddneo en funcldén al tpo o actividad del contrato
corresponde a ka Subgerencia de Comercializacion,

E."
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CAPITULD IV
De las Pasantias

Articulo 30. Pasantias y Practicas Estudiantiles.- Para la realizacidn de pasantias y practicas
estudiantiles, pre profesionales o similares, se estard @ las regulaciones del crgano rector en
materia laboral, Facultando 2 la Gerencia General para que regule lo no previsto y que sea
aplicable en la EMIOV EP.

Articule 31. Convenios de Pasantias.- Lz Empresa podrd celebrar comenios o contratos de
pasantias con estudiantes de institutos, universidades y escuelss palitécnicas. Estas pasantias
no podran durar mds de seis meses y percibirdn un reconodmiento econdmico de entre el 50%
y el 1008 de la remuneracian basica minima unificada del trabajador en general, &n funcidn de
la jornada de trabajo del pasante,

La Empresa, podrd también celebrar convenios de prictica estudiantil con los establecimientos
de educacidn secundaria o superior gue hayan solicitado por escrito realizar dicha practica. Las
pracricas estudiantiles no serdn remuneradas ni podran durar mas de seis meses, La empresa
podra reconocer a los practicantes @l valor de transparte y alimentacidn por cada dia trabajado,
cuando corresponda.

Estos conwenios o contrates no originan relacidn laboral ni dependenciz de naturaleza alguna;
por lo gue no generan derechos ni obligaciones laborales, sing el cumplimients de requisitos
académicos

Tanto los pasantes como los estudiantes que realicen pricticas estudiantiles deberian obsarvar
las disposiciones disciplinarias constantes en el presente Reglamenta Interma, La carga horarla
de los estudiantes pasantes no podrd exceder de las seis horas diaras de labor.

En caso de tratarse de funcionarios de la empresa EMOV EP, las pasantias tendrin que ser
fueradel horario laboral y con cargo a vacaciones.

TiTuLo I
Héglmen interno de Admindstracion del Talento Humano
cAPiTLLO I
Deberes, Derechos y Prohibiciones
Articulo 32. Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores di i Empresa, los sigulentes.

a. Respetar, cumplit ¥ hacer cumplir la Constitucidn de la Republics del Ecuadaor, leyes,
reglamentos y mds disposiciones aplicables en la empresa;

b. Cumplir personaimente con las cbligaciones del puesto en el que se encuentre
desempefiando funciones, con solicitud, eficienca, eficacia, calidez, selidaridad y en
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functon cel bien colective, con |3 diligenciz que emplean generalmente en la
administracidn de sus proplas actividades;

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo establecida, de conformidad
con ke Ley v &éste Reglamento;

Cumplic y respetar las drdenes legitimas de los superiores Jerfdrguicos v jofes
Iinmediztos. El servidor pdblice empresarial podré negarse, por escrito, a acatar las
gnderes superiores que sean contrarias a I Constitucion de la Replblica, s Ley o
reglamentos empresariakes;

Velar por la economis ¥ recursos de la empresa v por la conservacidn de los
documentos, Otiles, equipas, muebles y bienes en pgeneral confiados a su guarda,
administracidn o utilizacidn de conformidad con |a ley y las aormas reglamentarias;
Cumplir en forma permanente, en el ejerdcio de sus funciones, con atencldn debida al
piblico y asistirlo con la Informacidn oportuna y pertinente, garantizando el derecho
de la poblacidn a bos servicios empresariales de optima calldad;

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos gue puedan causar dafio a
la Empresa;

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud v buena fe, 5us actos deberdn
ajustarse a los abjetives propios de la institucion y administrar [os recursos publicos
empresariales con apego 2 los principios de legalidad, eficacia, economis v eficiencia,
rirddiende cuentas de su gestion;

Cumplir con lzs normas y disposiclones emitidas por la Gerencia General, ka
Subgerencia de Talento Humano, Jefas inmediatos, asi como con la demds normativa
vigente;

Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejerciclo de sus funcianes;

Custodiar v culdar la decumentacidn e informacion que, por raztn de su empleo, cargo
0 _comiésion tenga bajo su responsabilidad e impedir o svitar su uwso indebido,
sustraccidn, ocultamisnto o inutilizadion;

Guardar absoluta reserve y confidencialidad sobre asuntos v documentos que |e
cofresponda conocer en razdn de sus actividades y responsabilidades, absteniéndase
de dhaulgar cualquier informacion que solo deberdn conocer los nteresados mediante
el tramite pertinents;

Proporcionar la informacion gue fuere solicitada por las autoridades, siempre que
dicha peticion no contradiga lo establecido en el literal anterior v gue esté vinoulada
con |a actividad que desempehia;

Cumplir las actividades v entregar [os trabajos asignados, con eficacla v eficiencia
dentro de los plazos estableddaos;

Frezentar los informes que sean requeridos sobre el cumpliimiento de sus servicios
institucionales u otros que sean necesarlas para una adecuads toma de decisiones:
Tener un trato cortds y respetuoso con los compafieros de labores a fin de generar un
buemn clima labaral;

Cumplir con normas elementales de higiene, v bueras costumbres;

Portar de maneera obligatoria el carmet de identificacidn institucional en las
instaladiones y en las diligencias oficiales de la Empresa;

Conocer y aplicar [y normativa interna de la EMOV EM

Presentar informacion y documentacidn varidica sobre ¢ peril personal v profesional:
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J

w, Es obligaddn del funcionario revisar constantemente el comreo  electronico
praparcionsda por la instituddn; v,
w. Los demds determinados en la Ley Organica de Empresas Pdblicas.

Articulo 33, Convenio de Confidencialidad.- Las personas gue prestan sus sendcias en la
empresa, bajo cualquier madalidad, incluidos los administradores, directivas y asesores, junto
con su eontrato @ nombramiento swscribirdn un convenio de confidencialidad en el gue se
comprometan a guardar reserva sobre aguella informacion considerads por el Directorio de |a
Empresa como estratégica, sensible a los intereses de a Empresa, desde el punto de vista
tecnoddgico, comercial y de mercado, la misma que gota de la proteccién del régimen de
propledad intelectual e industrial de acuerdo a los instrumentos intemacionales ¥ [a Ley de
Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la posicion de la ermpresa en el mercado.

En caso de incumplimiento ef convenlo contemplard una sancidn pecuniaria sin perjulcio de
otras acciones 3 las que dé Jugar la nosmativa legal vigente. El convenio de confidencialidad
deberd extenderse incluso por un tlempo de hasta dneo afos posteriores a la terminachon de la
relacion de trabajo con el senidor o servidora,

Articulo 34. Derechos- Son derechos irrenunciables de las servidoras y servidores de la
Empresa, a mas de los estableddos en la Ley, los siguientes:

8] Gozar de estabifidad en su puesto;

bl Percibir una remuneraclon, gque serd proporcional a sy funcidn, eficiencla,
profesionalizacion y responsabilidad, en base al Manwal de Perfiles y Cargos vigente;

¢} Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con |a Ley;

d) Ser restituidos a sus puestos lwego dé cumplir el sendcho civico militar, este derecho
podrd ajercer hasta treinta dias después de haber sido Beenciados de las Fuerzas
Armadas;

¢} Redhirindemnizacidn por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para
acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en la Ley y éste Reglamento;

fi Asociarse de manera libre y voluntaria y elegir a sus directivos por los métodos
democraticos garantizados en el ordenamiento juridice vigente;

gl Gozar de vacaciones, foencias, comislones de servicios y permisos de acuwerdo con o
preserita en [a Ley y dste Reglamento;

hj Recibir un trato preferente para reisgresar en las mismas condiclones de empleo a |a
institucion plbilica, cuando hubkere renunciado explicitamente para emigrar al exterior
en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada, de acuerdo a Iz Norma
Téenica del Subsisterna de Seleccidn de Personal emitido por el Ministerio de Trabajo;

i) Gozar de las protecciones y garantias en |os casos en que ks wervidora o el servidor,
denuncie, en forma motivada, el Incumplimiento de fa ley, asi como de actos de
corrupeidng

ji Desarrollar sus labores an un entomo adecuada y propicie, que garantice su salud
integral, seguridad, higiene y bienestar, La Jefatura de Seguridad v 5alud Ocupacional
Creard programas de apoyo pard sus servidoras y servidores pdblicos, inmersos en
prablemas de adicclones, violenda de género, acoso laboral v sexual entre ofros;



REGLAMENTO Cinfigo: RGL-01

k}

Reintegrarse a sus fundones después de un accidente de trabalo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacidn necesaria, segun prescripoon medica
debidamente certificada;

Mo ser discriminads o discriminado, ol sufric menoscabo i anulacion  del
reconodmiento o ejercicio de sus derechos;

m) Rechir capacitacian continua y ejercer ¢ derecho de |a potencializacion integral de sus

Pl

q)

1

u)

v

capacidades humanas e intelectuales;

Fecibir una vei al afio el Reglamento Internag de Talento Humano impreso o digital, asi
comeo la capacitacidn debida;

hMantener su pueste de trabajo aun cuando se hubiersn disminuico sus capacidades
por accidentes o emfermedades; o, cuande se adquiera una enfermedad calificada
come catastréfica. En caso de verse imposibilitado para seguir eferclendo
efectivamente su cargo pasard a desempefar otro sin que sea disminuida su
rermuneracion, salvo el caso de que se acoglera a los mecanismas de la seguridad socal
previstos para el efecto;

Recibir un bono para culdado Infantll de sus hijog & hijas menares 2 cuatro afios de
edad, que se encuentren matriculados v asistiendo a un centro de culdada [nfantil,
conforme lo establecido en el Instructivo de Beneficios Sociales; de conformidad con
las normas que para el efecto dicte el Minlsterla de Trabajo previa certificacion de
dispanibilidad presupuestaria emitida por ks Subgerencia Financlera de la EMOV EP,
Recibir cepacitaddn previa a la implementacidn, manejo o uwso de cuslguier sistema
informatico o de informacion que involucre datos, documentes o firmas de uso
personal gue implemente |3 empresa;

Laborar en un amblente de respeta, consideracidn, armenia ¥ mutua cooperacln
entre las servidoras y servidores, obrera y obreros;

Recibir apoyo pslcal dgioo v juridico en caso de violencia intrafamiliae;

Recibir apayo psicoldgico ¥ juridico en caso de agresiones en el gjércicie Ipgitimo de
sus funclornes;

dcceder a uniformes yo ropa de trabajo que proporcione la empresa de acuerdo a la
disponibilidad econdrmica y normativa legal vigente; v,

Los demds sefialados en la Constitucidn de la Repdidica del Ecuador, Iz Ley ¥ normas
aplicables,

Articulo 35. Prohibiciones.- Esta prohibido a las servidoras y servideores, de la Empresa, a mas
de las contermnpladas en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, las siguientes:

al

b

cl

Comprometerse en actividades que impliguen contraposician de intereses con los de la
Empresa, por lo tante, bajo ninguna clrcenstancia pueden benaficiarse directa o
indirectamente de los actos administrativos, operativos, comercizles oflnancienss de la
misma;

Abandonar injustificadamenta su puesto de trabaja durante el horario laboral sin la
autorizacion de su jefe inmediata;

Faltar o abandonar su trabajo, suspender o paralizar las actividades para acudir a citas
rre=dicas u otras de cuabquier naturaleza sin dar aviso con tiermpo suficiente gue permita
& la entidad adoptar las medidas correctivas, excepto &n casos imprevisibles o de fuerza
Friayor,
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d}

&)

k)

k)

I

mj

o)

(=)

ql

rl

5)

Ejercer otro carge o desempedar actividades extrafias a sus fundones durante e tempo
fijado como korario de trabajo para el desempeno de sus labores, excepto guienes sean
autorizados para realizar sus estudies ¢ ejercer la docencla en las universidades e
Instituciones politécnicas del pais, siempre ¥ csando no interrumpa el cumplimiento del
horario completo de trabajo o €n los casos establecides en la Ley y éste Reglamento;
Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despache de los asuntes o la
prastacion del servicio a que estd obligado de acusrdo 3 las labores de su cargo;

Hacer uso de la imagen Institucional para asuntos de caracter personal;

Labarar en la misma drea de la empresa, cwando exista relacién de parentesco hasta el
segundo grado de consanguinidad, ser cényuges entre si o mantener union de hecho,
sahw que no exista conflicto de Intereses,

Privilegiar en la prestacion de sgrvicios a Familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria,
debidamente justificadas;

Ordenar |a atistends a actos pldblices de respaldo paolitice de cualquier naturaless o
wtilizar, con este v otros fines, bienes de la Empresa;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asoclacidn o las garantias constitudonales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funclones o aprovecharse de ellas para
esos fines; exigiv aflliaddn o renuncia de sus subaltemos a una determinada
orgarizacidn politica para acceder 3 un carge o permanecer en el miemo;

Obligar o realizar descuentas de sy remuneracidn, no permitidos por el ordenamiento
Jurfdico g no autorizados porla servidora o servidos;

Paralizar 2 cuslquier titula ks prestacidn de los serviclos pdblicos gue presta [a empresa,
excepto por razones de fuerza mayor o caso fortuito;

Mantener relaciones comerdales, socketarias o financeras, directa o indirectamente,
can contribuyentes o contratistas de |a Empresa, en lef cases en que el servidor o
sarvidora, en razon de sus funciones, deba atender personalmente didhos asuntos;
Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenlos
o contratos con la Empresa, por s 0 por Interpuesta persona u obtener cualquier
beneficio gue impligue privilegles para el servidor u obrero, su conyuge o conviviente
&n unkin de hecho legalmente reconodda, sus parientes hasta el cuarto grado de
corsanguinkdad o segundo de sfinidad;

Salicitar, aceptar o recibif, de cualguler manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinerg, privilegios ¥ ventajas en razdn de sus
{abares, para si, sus superlores o de manos de sus subalternaos; sin perjuicio de que estos
actas constituyan delitos tales coma: peculado, cohecho, concusicn, extorsion o
enriguecimienta liclo;

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con mombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivas o desempehar labor especifica alguna, conforme
a la normativa de |a empresa;

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

salicitar & los usuarios empresariales, requisitos o doumentos no establedidos en la
nermativa aplicable;
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t} Mo guardar la confidencalidad de la informadidn comercial, empreszarial v en general,
aguella informacién, considerada por el Directorio de la Empresa como estratégica y
sensible a los mtereses de ésta, desde el punto de vista tecnoldgico, comercial v de
mercado, la misma que goza de la proteccldn del régimen de propiedad intelectual e
industrial de aceerdo a los instrumentos intemacionales v la Ley de Propiedad
Intelectual, con el fin de precautelar [a posicion de la empresa en el mercado;

u] Imobservar los principios de transparencla y responsabilidad en el manejo de los
recursos y Dienes de ks empresa;

v] Acuar coma Intermediarios en tramites o influir en el resultado de dedsiones
empresarizles, a favor de intereses particulares:

w) Realizar actividades comerciales que Jos distraiga de sus labores en la jornada diaria de
trabajo;

x}  Hacer afirmadones, comentarios u otras formas que afecten al prestigio ¥ buen nombre
de la Empress, sus directivos v funcionarios, a través de medios de comunicacién
publica, redes sodiales u obres medios tecnaldgicos, en reuniones externas de cualquier
riaturalars;

¥} Hacer uso indebido de medios de comunicacidn institucionabes para fines personales o
distintos de [as responsabdlidades labarales;

2] Ingresar alas instalaciones de ks Empresa sin [a debida autorzacidn de sus superiones,
fuera di horas laborables;

aa) Causar alteraciones o dafios 2 los equipos de contral de asistencia;

bb) Registrar o suplantar asistenda por otros servidores de Iz Entidad:

cc} Emitir improperios, mantener comportamientos indebidos que afecten a sus superiores,
compafieres de trabajo o dependientes; tomar bienes sin autorizacidn, hurtar bienes o
documentos de servidores, trabajadores 0 usuarios de la empresa municipal;

dd} Utilizar arbitrarlamente bienes de la Empresa coma: dinere, maguinaria, wehiculos,
herramientas, materiales, sstemas informdticos, datos e Informacidn reservada para
desarrollar actividades particulares o ajeras a la funcidn que desempeiia en la Empresz;

ee) Modificar datos o informacidn que sirva de base para la toma de declsiones o para la
imposicidn de sandones por concepto de Infracciones cometidas por ciudadanas v
civdadanos;

i} Asistic al trabajo bajo el efecto o ingerir en las mismas bebidas alcahdlicas, cigarrillos,
susianclas estupefacientes o sleobrdpicas; esta prahibicion incluye en la participacidn o
colaboracion en eventos oficlales de la Empresa;

gE) 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 y
funcionamiento de la empresa;

iy Faltar alosvalores Institucionales definidos por la empresa;

(i} Incurrir en acoso laboral y sexual;

kk] Incurrr en actos discriminatarios por etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religidn, idealogia, filiacién politica,
pasado judicial, condicidn socio-econdmica, condicion migratoria, orientadidn sesual,
estado de salud, portar VIH, capacidades espedales, diferencia fisica; ni por cualquier
otra distingidn, personal o colectiva, temporsl o permanente, gue tenga por objeto o
resuftado menoscabar o anular el reconocimiants, goce o ejercicio de los derechos;
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1

I} Presentar documentos falsos que atribuyan conocimientos, cualidades, habilidades,
experiencia o facultades para la obtencidn de nombramientos, ascersaos, aumentos de
remunerachdn y otros de naturaleza similar;

mm)| El cobro dolose de valgres Indebidos o especies relacionados con un sepdcio
prestado;

nm) Utilizar su cargo para obligar a una persona a hacer algo prohibido por la Ley u abligar a
rg curnplle disposiciones legales o reglamentarias;

oo) Mo mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida pdblica de tal manera
gue aferdan al orden v a la moral y menoscaben el prestigio emprezarial; v,

pp) Las demds establecidas por la Constitucidn de |la Republica del Ecuador, |a Ley Organica
de Empresas Publicas, y é5te Reglamento.

CAPITULD 11
Lupgar Libre de Acoso

Articulo 36. Lugar de Trabajo Libre de Acoso.- La EMOV EP se compromete en proveer un lugar
de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos serd
sanclonado de acuerdo al prasente Reglamento.

Discriminacion induye wso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o
desprecio hacia un individue sea por su raza, color, religion, sewxo, nacienalidad, edad,
capacidades especiales , con el proposito de;

al Crearunlugar de trabsjo ofensive;

b) Interferir con las fundones de trabajo de uno o varios individuos;
o} Afectar el desempefio laboral; v,

di  Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Articulo 37, Acoso sexual.- La EMOVY estrickamente prohibe cualguier tipo de acoso sexual en
#l lugar de trabajo, en el caso de acoso sexual en contra de los y B3 servidoras de fa empresa o
de sus usuarios, esta conducta constituird causal de Visto Bueno.

Se entenderd acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamlento sexual ingdecuada;

b Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una dectsibn de cualquier tipo
o para ser atendido;

b Interferic er el desempefio de labores de un individuo;

d) Acoso verbal donde se wsa un vocabulario de doble sertido que ofende 3 una persona.

Articulo 38. Denuncia por acoso.- 5 algun servidor o servidora tleng conocecimlents de fa
existencia de los Tipos de acoso ya mencionados dentro de las Instalaciones tiene la
responsablidad de dar aviso a la Sugerenda de Talente Humano 2 fin de que emita el informe
respectivo para que remita al Subgerencia de Asesorfa Jurldica quien impulsard la causa ante &
Ministerio de Trabajo; se guardard |a reserva respectiva en todo el procesa y quien intervengan
firmaran el acta de confidencialidad. Misma obligacidn de denwenciar tendra el servidor o
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servidora que se slenta perjudicado o violentado sea por acoso o agresién fisica o verbal v
debera recibir el acompafiamients psfecldgice proporcianade par la EMOY EP,

CAPITULD N
lornada y Horarlo de Trabajo

Articulo 39. Jornada y horario ordinaria.- Todas las servidoras v servidores de la Empresa, estén
abligddos 2 cumplir una jormada normal de trabajo de ccho horas diarias efectivas de labos, sin
contar con &l tiermpo necesario para alimentarse (la empresa determinard el tiempo de receso
para cada servidor que serd de 30 minutas a 2 haras diarias de scuerdo a la jornada de trabajo
establecida); durante dnco dias continuos, con descanso durante los sibados v domingos.

El horario regular de trabajo para servidoras y servidores, de la Empresa es de 08H00 2 13H0D y
de 15H00 a LEHOO o de BHOD 3 16H30 incluyendo o receso por alimentacidn,

Articulo 40, Jornadas u Horarios Especiales.- Considerando ef giro especifico de la empresa, se
establecers la jornada especial para las servidoras v servidores gue ejercen lzbores operativas v
de control para cubsir la demanda durante 24 horas, ¥ dias a la semana, los 365 dias del afio.

Las servidoras y servidores, que laboren en turmas, no podran abandonar su puesto de trabajo
mientras na llegue su redevo. 5 se produjere atraso o Inasistencla, be corresponderd al jefe
inmediato superior tomar [as acciones que séan del caso, a fin de evitar gue se suspenda el
servicia, las servidores y servidores, cbreras u obreros deberdn acatar dichas disposiciones
encaminadas a evitar la suspensidn de las actividades empresariales.

Las jormadas u horarios especiales se podrin fijar por necesidades instituc onzles; para personas
que pertenezcan a grupos de atencldn prieritaria; por razones de seauridad, industrial o
amblentales; o, cuando existan razones extraordinarias que lo justifiquen, sin que disminuya su
remuwneracion. Seran fijadas por el o la Gerente General, previe informe de Iz unidad de
administracidn del talento humano, tanto para las personas sendidoras como trabajadoras de la
empresa, observando que se cumpla e perodo de cuarenta horas laborables por semana,
excepto cuando cumplan actividades expuestas a sustancias tdxicas o radiactivas gue podran
ser jornadas menores,

Articulo 41, Suspension de ka Jornada de Trabajo.- La suspensidn de la jornada de trabajo en
perfode ordinario serd atribuddn de la o @ Gerente General, siempre que |a prestacidn de
servicios publicos no sea paralizada. La compensacién deberd reafizarse segin el lapso de la
suUspEnsidn,

Articulo 42, ldentificacidn v Registro de Asisbenda.- Las servidoras vy servidores de ibre
nembramiento y remocidn, lzs servidoras o servidores de carrera , las obreras U obreros de la
Empresa portardn obligatoriamente una tarjeta o credendial de identificacidn, de uso personasd
e intransferible.

Lz Subgerencia da Talents Humano es la responsabie del contral de la asistencia diarla o bravés
dil reloj biométrico o del sistema establectdo para su efecto; para lo cual, cada fin de mes

p
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presentard un informe estadistico de entradas, atrasos, faltas y salidas del personal a los
superores jerarguicos de las respectivas areas,

Por la naturaleza de sus fundones, aquellas senvidoras y servidores que pertenezcan al nivel
jerdrquico superior no estdn sujetos @ una jornada de trabajo, pero en ningun caso su jornada
laboral serd menor a las ocho horas diarias, por lo que no estan exentos di su obligacién de
registro de ingreso y salida a travis del rela| biométrice.

En casos especiakes la Subgerencia de Talento Humano podrd sutorizar otras formas de registro
de asistencia [marcaciones manuzles de ingresos v salidas), segun las necesidades

instituclonales.

Articulo 43. Control de Permanencia.- El contrel de permanencha de las servidoras y servidores
g3 de responsabllidad de cada una de fas jefas y jefes inmediates, qulienes deberdn reportarala
Subgerenca de Talents Humana, las novedades, permisos, faltas o ausencias de las servidoras
y servidares, obreras u obreros que s¢ produjeren durante el horasio ge trabajo.

La falta de controd de permanencia de los servidores de |3 empresa por parte de los jefes v jefas
inmediatos serd sancionada de acuerdo con ko previsto en el presente Reglaments, La
Subgerenda de Talento Humano esta facultada para realizar controles de permanenda de forma
aleatoria a todo o personal gue labhora en la empresa.

Articulo 44, Atrasas.- 5& consederardn atrasos cuando las servidoras o servidores, llegaren a su
lugar de trabalo con posterioridad al horario estableddo para iniciar la jornada, deberdn ser
Justificados ¥ recuperados el mismo dia luego de la fjornada normal de trabajo, caso contrariao,
=& sancionard conforme establece la Ley y éste Reglamento y se procedera con e descuento
correspondiente por el tiempo no trabajade.

Los atrasos que superen sesenta minutos mensuales; secdn sancionados de acuerdo con o
previsto en el presente Reglamento, sin perjuido del descuento correspondiente.

Articulo 45, Multas.- Cuando los atrasos superen los 50 minutos al mes, s¢ sumard la diferencia
que corresponda al tiempo de |a falta para determinar ¢l valor hora, mas el cincuenta por dento
de recargn, que s& descontard de su remuneracion mensual unificada.

Articulo 46. Sancidn por atrase.- La Unidad Administrativa de Talento Humanao estara facultada
para realizar amonestacidn en el afio fiscal, verbal, escrita, pecuniarias y de remitir €l informe a
la Subgerencia de Asesoria Juridica pars el visto bueno en caso de cuatro reincidencias.

El cobro de la multa se realizard dnicamente por dos veces consecuthvas al afio fiscal, pasteriar
a ello procederd las amonestaclones mencicnadas.

Articuls 47, Ausencia por atenclén médica.- La ausencia por &l tiempo indispensable para
atencion médica permitidas por este Reglamento y el Cddigo del Trabajo, conllevan |a obligacidn
de fa servidora o servidor de presentar el correspondiente certificado médico, otorgado por un
facultativo dal Instituto Ecustoriana de Seguridad Social, del Ministerio de Saiud Pabliea, o por
midico particular o especialista en el drea de atenddn médica, dentro dal término de tres dias
laborables de producido el evento v en el caso de existir repeso médico de 24 horas o mis,
debera ser revalidado por el 1ESS | Lag v los servidoras tendrin derecho a permiso para atencion
miédica hasta por dos horas, siempre gque se justifique con el certificado médico.
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Articulo 43, Awsenclas no autorizadas.- Pard que las ausencias no autorizadas ne sean
sancionadas, las servidoras o servidores, deberdn reportarias por cualguier medio al jefe
imrmediato v justificarlas mdximo en el término de tres dias y por escrito, adjuntando los
justificativos de sustents, caso contrasio, la Subgerencia de Talento Humane, por 5i misma, o 2
pedido de la o el jefe inmediato, procederd con k3 aplicaddn del Régimen Disciplinario
correspandlente canforme establecs este Reglamentn,

Articulop 49, Horas Suplementarias.. Se consideran horas suplementarias 2 aguellas en las
cuakes la servidora o senvidor, labare justificadamente fuera de su jornada normal de trabaje,
hasta por cuatro horas posteriores a la misma v por un méximo de sesenta horas al mes,
pudigndase realizar estas horas suplementarias entre la terminadidn de la jormada y las 24500
del misma dia. La Empresa pagard por este concepto el veinticings por ciento de recarge al valor
hara de acuerdo a2l Reglamento de horas Suplementarias y Extracrdinarias de la EMOV EP

La Frmula a aplicarse serd Iz siguiente:
RAALE 240= VH
HE=WH+I58%{VH)

Encaso que fos dias sdbados, domingos ¥ feriados formen parte de la jornada laboral, 3 Empresa
pagara adicionalmente el veinticinco por cienta del valer hara.

RMU240=VH
H5=25%{VH)

Para acceder 3l derecho de pago de hoeas suplementarias deberd previaments contarse con la
autorizacian del jefe inmediato debidamente sustentada en su necesidad y la aprobacion de la
autoridad nominadora o su delogade, A mismo deberd presentarse por parte de |a servidora o
senvidor un informe de las labores realizadas en las horas suplementarias,

Articule 50. Horas Extragrdinarfas.- Cuando por necesidades de trabsjo debidamente
justificadas y autorizadas en forma previa, se requiera que una servidors o servidor, labare fuers
de su jorpada normal de trabajo, a partic de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles
o durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta poar un mdximo de sesenta horas al
mes se denomiran horas extraordinarias v se pagaran de aceerdo al Reglamento de horas
Suplementarias y Extraordinarias de la EMOV EP.

Fara &l pago de las horas extraardinarias se consideraran los sipuientes casas:

1. 5ilas horas extraordinarias se desarrollan en dias hibiles, tendrd un recargo del sesenta
por ciento al valor hora. La fdrmula a aplicar serd [a siguiente:

RMU,/240=VH
HE=VH+50% (VH)

2. 5llas horas extraordinarias se desarmollan los dias sabados, domingos v feriados tendrin
ur recargn del cien por cente al valar hora. La féemula a aplicar se la siguiente;

R 240=YH
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HE=\H+100% {VH)

Para acceder al derecho de pago de horas extraordinarias deberd previamente contarse con I3
sutorizacidn del jefe inmediato debidamente sustentada en una necesidad institucional y la
sprobacidn de la autoridad nominadora o su delegado, Asi mismo deberd presentarse por parte
de |3 servidora o servidor un informe de las labores realizadas en las horas suplementarias
debidamente aprobadas por el jefe inmediato.

Articulo 51. Horas Suplementarias y Extraordinarias para abreras y obreros.- Para efectos de
cdlculo de ios valores & pagar por concepto de horas suplementarias o extraordinarias se
apBcardn las normas previstas en el Codigo de Trabajo.

Articulo 52, Limites y Autorizacidn - Tanto las hores suplementarias como extraordinarias, para
servidoras o servidores, obreras u obreras no podran exceder de sesenta al mes,

Fara laborar horas extraordinarias y/o suplementarias deberd existir autorizacidn escrita
emanada antidpacdamente por el jefe responsabie del drea correspondiente y aprobadz por la
autaridad nominadera o su delegado, sustentada en las necesidades institucionales que no
podrin ser las actividades normales de la servidora o servidor, quien podra extender |a jormeda
diaria de trabajo o autorizar la prestacidn del servicio en los diss de descanso obligatario,
chservando las disposicianes vigentes, En caso de situaciones emergentes, e jefe inmediato del
trabajador hara conocer del hecho & la gerencia peneral en el primer dia habil siguiante,

Mo se considerard come trabajo extracrdinarto ni suplementario aguel que tenga gue realizar el
servidor o trabajador después de la jornada diaria de trabajo como consecuencia de su propio
errar, negligencia o abandono del trabajo; o € que se cumpla coma recuperacién de horas de
trabajo en aplicacidn del Codigo del Trabajo, por haberse suspendido el trabajo por causas
accidentales o Imprevistas, fuerza mayor u otro motive ajeno a la woluntad de la Empresa y de
los trabajadores,

Las horas suplementarias o extraordinarias no serdn reconocidas para « personal a partie del
Servidor Pubdico Nivel 5 hasta el nivel jerdrguleo superior.

En caso de requerirse por necesidades institucionales determinadas por la gerencia general el
apovo del personal administrative fuera de su jornada laboral, la o el gerente general
determinard los mecanismos de compensacion.

CAPITULD IV
De las Vacaciones

Articulo 53. Dereche a Vacaciones.- Las v los servidores incluidos los de libre designacian v
remoclan, tienen derecho a hacer uso de treinta diss calendario de vacaciones, transcurridos
agnce meses continues de labor en la EMOY EP, El dereche a hacer uso de las vacaciones anuales
podra hacerse en dos pericdos ininterrumpidas, en los gue se descontaran los anticipos de
vacaciones gue hayan utilizado el servidor o servidora. En ningin caso ¢l pericde de vacaciones
podré superar los treinta dias anuales previstos en la presente disposician,
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Las obreras y chreros tienen derecho a hacer uso de quince dies calendario de vacaciones una
ver transcurridos once meses continuos de labor v un dia adicional por cada afio en la EMOV EP,
contado a partir del quinto afio, peroen ningan caso excederd de treinta déas,

Se conclderard como Interrupddn de trabajo la sancion administrativa que contemple |3
suspension de funciones, par lo que ese termpo no se tamard én consideracion para el calcuio
de los onoe meses requeridas; tampoco se considerara el tiempo de vacadiones generadas
mientras =& encuentren en comisidn de sepdcios an atras Insttuciones.

Las vacaciones no podrdn ser compensadas en dinero, salvo por cesacian de funciones y podrdn
acumularse hasta sesenta dias. la Subgerencla di Talento Humano deberd dar de baja del
expediente de cada servidor o servidora, aquelios perfodos vacaciones no gozradas que supenen
los sesenta dias. Una ver que se hava dade de bajs periodos no gozados estos no podran ser
compensados nl recuperados de ninguna manera,

Ef perfoda de vacaciones al que tienen derechao los servidores y servidoras de la EMOY EF podri
ser utilizado a través de anticlpo de vacacienes, hasta por el tiempo devengado en el sector
publico {2 dias 4 horas por mes laborado v un maximao de 15 dias].

Articulo 54, Calendario.- Las vacadones se sufetardn al calendario anual que formulard cada
unidad edministrativa emaresarial, que serd consalidado por la Subgerencia de Talento Humano
y aprobado por |a o el Gerente General. La propuesta de calendario serd enviada hasta el 30 de
noviemnbre de cada afio a la Subgerenda de Talento Humano, la gue consolidard ¥ emiticd
infarme hasta el 15 de diclembre, para que el Gerente Gereral lo apruebe hasta & 31 de
diciembre.

5i los calendarios elaborades por los responsables de cada unidad, no fueren presentados hasta
la fecha indicada, |la Subgerencia de Talento Humano queda facultada para prepararlos y
sormeter a su aprobacion. El calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del prirmer dia
laborable del mes de enero de cada afio.

El calendario de vacaciones incorporara un sistema de rotacidn de manera que cada servidora o
serdidor utilice su perodo vacacional en distintss épocas del afio; por lo gue su modifcacidn
requiere aprobacdn del Gerente General. S por necesidades instituciansles |a servidorsa o
senddor, no pudiers hacer wso de sus vacadones anuales, podrd diferirlas con autorizacidn del
Jefe inmediato y serd reportado al responsable. de la Unidad de Administracidn del Tzlento
Humano o podra acumularizs hasta por dos perfodes, en cuyvo case hard wso obligatoriamente
de sus vacacionas en base 3 una reprogramacion.

Articula 55. Autorizacion.- La Subgerencia de Talento Humano, elaborara las correspondientes
acciornes de personal de acuerdo 3l calendario aprobado. Las modificaciones al caendaris de
vacaciones las autorizard [a o el Subgerente de Talento Humano, siempre que se encuentre
debidamente sustentada en una necesidad institucional extracrdinaria. Cuanda las vacaciones
sean por perlodos de mds de treinta dias, se contard con la autorizacion de Iz o el Gerente
General,

Articulo 56, Notificacion,- La Subgerenda de Talento Humano notificard aportunamente al
servidor u-obrero beneficlaric de la vacancia anual, v al Jefe de su Unidad Administrativa, para
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que se arbitre las correspondientes medidas, a fin de gue la Administracidn Empresarial no sea
afectada.

Articulo 57, Documentos habilitantes.- El nica decumento habilitante para que la servidora o
servidor, con nombramiento o contrate haga uso del derecho a vacaciones es |3 acion de
personal debidamente suscrita en la Subgerenda de Talento Humano,

Articulo 58 Suspensidn de Vacaclones.- Solo por necesidad extraordinaria debidamente
motlvada por la o el Gerente General, podrd suspenderse el goce de las vacaclones anuales de
ur servidor u obrero, en tal virtud, la misma sutoridad dispondra su reintegne 2 50 puesto
habitual de rrabajo, Inmediatamente, luego de satisfecha la necesidad que motivd la suspensidn,
la o el servidor continuard en uso de sus vacadones hasta completar el pericdo gue e
correspanda.

El servidor podred solicitar permiso con cargo a vacaciones por horas, el cual procederd
Unicamente por cuatro horas por cada solicitud realizada,

Articulo 59. Anticipo de vacaciones.- Lz Subgerencia de Tabenta Humane podrd autorizar el
anticipo de vacaciones, previa petickin justificada de la servidora o servidor v el informe de
factibilidad del jefe inmedliato, hasta por el tiempo devengado en el sector pdblico, pero en
ningun caso superard @ equivalente &l cncuenta por ciento del tiempo total al que tenga
derecho, con cargo al praximo periodo, los gue de no ser compensados con la cantinuidad del
sarvicia, serdn descontados en |a liguidackdn de los haberes en caso de cesadon de funciones.

Articulo 60, Proporcionalidad en [as vacaciones adelantadas. - Cuando por cualguier causa las
servidoras ¥ servidores, adelanten sus vacadiones, por cada dnco dias laborables utilizados,
indegendientemente de los dias dentro del periods, s& sumardn dos dias, de manera gue no
supere el periodo de vacadones que le corresponda.

CAPITULO V
De las Licencias y Parmisos

Articulo 61. Licenclas.- Las licendlas que k2 EMOV EP conceda a sus servidoras v servidores,
padrén ser con o sin remuneracion,

Articule 62. Licencias con Remuneracién.- Habrd lugar a licencia con remuneracidn en los
slgulentes casos:

1. Por enfermedad.- Hasta por 3 {tres) meses durarnte cada afo de senvicio continuo e

ininterrumpida. Conclulda esta licencia y subsistiendo Iz causa que la determina, 1a
servidora o servidor, s¢ podrd acoger a las regulaciones establecidas por el IE35. Igual
periodo padra aplicarse para la rehabilitadidn,
En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados, la
licencla podrd extenderse hasta seis meses, la servidora o servidor, podrd hacer uso de
dos haras diarfas para su rehabilitacidn, cuando asf lo establezcala prescripoidn meédica.
Los certiflcados emitidos por meédicos particulares deberdn ser validados por el 1E55 v
presentados en la Subgerencia de Talento Humano, dentro del térming de tres dias de
producida la enfermedad.
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‘ Smon

En & certificado médico deberan constar los siguientas datos: lugar v fecha de emisidn
del certificade, nombres y apellidos completos del servdor segan consta en la cedula de
ciudania, numero de cedula cudadania, asi como el diagndstico médico con codificadion
CIELD , numaers de diss de reposo escrito en ndmeras v letras, nombre completo del
médico con surespectiva firma, sello del médico con espedalizacian {si la tuviese], el
certificado médico debe ser escrita en computadora v én hoja membretada del médico
tratante, haspital, cdinica particulas; todeos los certificados médicas deherdn zer
debidamente avalados por el {IESS ). En caso de que al periods supere los 90 dias estos
certificados deben ser continueos.

Cuando se trate ée adicciones podrd hacer wso de permiso hasta por el tiempao prevists
en el certificado médico que se encuentre avalado por el IESS; deberd cumplir la
rihabilitacion dispuests por el meédico especialista, una wer reintegrado el serddar
tendrd [a chligacidn de acudir al departamento de Seguridad v Salud Ocupacional a fin
de que el mismo realice el seguimiento respectivo para su rehabilitacién, cuya
inabervancia & la presoripcion médica serd causal para el Régimen Disclplinarla,

2, Por maternidad,- Las servidoras U ebreras tendran derecho a licencia con remuneracién
por maternidad de doce semanas, tempo que podrd extenderse por dier dias
adicionales en caso de nacimientos multiples, Para el goce de esta licencia se presentars
el certificada médico avalado por el [IESS) hadendo constar |3 fecha probable del parto
0 cuando éste efectivamente se produzca.

3. Por paternidad.- Bl servidor pubfico u obrero empresarial tiene derecho a licencia por
paternidad con remuneracidn por el plaze de dier dias contados desde la fecha de
nacimignto de su hija o hijo cuando el parto sea normal. En el caso de nacimicntas
multiples o par cesares, se ampliard ¢l plazo por dnco dias mas.

En los cazos de que |3 hija o Mjo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado
especial, se prolongard ks licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias méis
y cuando la hija o hijo haya nacide con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible, o con un grado de discapecidad severa, el padre padra tener licencia con
remurneracion por veinte y cinco dias, kasta que e justificars con |a presentacion de un
certificado médico otorgado o avalado por un facultativo del Instituto Ecuatoriang de
Seguridad Social o Medico Pasticular; v, @ falta de este, por otro profesionazl médico de
un centro de salud pdblico.

En caso de Fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podra hacer usa de la totalidad, o en su caso, de la parte que reste
del periodo de licencia que le hubiere correspondida 2 la madre.

La madre v el padre adoptivos tendrén derecho a licencla con remuneracidn por quince
dias, los mismos que corerdn a parti de la fecha en que la hija o hijo le fueren
legalmente entregada,’o.

La servidora o ¢l servidor publico, tendran derecho hasta veinte v dnco dias de licencia
con remuneracién para atender los casos de hija o hijo hospitalizados con patologlas
degenerativas o sfectacian grave; licencia que podra sertomada en forma conjunta o
afternada,

Lo ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacidn de un certificado medico
otorgado o aveladeo por el facultative especalista tratante, el correspondients
certificado de hospitalizacion, que serd presentada en el término de tres dias contados
a partir del percance producida.

W
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Por calamidad doméstica.- Entiéndase por esta al fallecimiento, accidents, enfermedad
grave o siniestro relative a la servidors o servidor, que deberd ser debidamente
comprobada y se la concederd de acuerdo al siguiente detalle:

b

€}

d)

&)

Por fallecimiento:

#.1. Cuando se trate del conyuge o convivients en wnidén de hecho legalmente
reconacido o kos parientes en primer gradgo de consanguinidad (padres e hijos) se
concaderd cinoo (5} dias laborables;

2.2, Para el caso de parientes en primer grado de afinidad [suegras, Suegras, yernas,
o nueras) y segundo grade de consanguinidad (hermanes, nietos, abuelos) se
ptorgara tres (3] dias [aborabies de icencia remunerads;

a3, Para el caso delos parientes en segundo grado de afinidad (hermanos politicos),
tercer y cuarto grade de consanguinidad {tios, sobrinos y primos), se le otorgara dos
(2} dias laborables,

Enfermedad Grave.- Es la alteracion de ia splod que impide e desempefio normal
de las actividades, gue amerite hospitalizacidn o descanso obligatorio o se trate de
enfermedades catastréficas o terminales, Ia fcenda se concedera de la slgulente
manera:

b.1. Hasta gineo (5) dias [aborables cuando se trate del conyuge o comviviente en
unlén de hecho legalmente reconacido e hijos;

b.2. Hasta cuatro (4] dias laborables cuando se trate de padres ¥ nigtos, Siempri que
s& encuantren a cargo del servidor o servidora;

b.3., Hasta tres {3} dizs laborables en e caso de hermancs v abuelos, ;

b4, Un {1} dia por suegras o suegras, cufiadas o cuflados, hermanos e hijos politicos
¥ NLIBr3s O Yernos;

Accidente Grave.- Suceso everiual, dafio o accidn que Impide a la servidora o
servidor, el desempefio normal de sus acthvidades, el cual deberd ser determinado
por un médico, 58 concedera:

c.1. Hasta por cinco (5] dias laborables cuanda se trate del cdnyuge o conviviente en
unign de hecho legalmente reconocdo & hijos;

c.2. Cuatro (4} diss laborables cuande e trate de padres y nietos;

¢ 3. Tres (3] dias laborables en el caso de hermanas y abuelos;

£.4. Un [1) dia por suegras o suegres, cufladas o cufiados, hermanas e hijos politicos
¥ MUSIAS © YErno;

En todos los casos se deberd acreditar la necesidad de gue sea el servidor quien
deba prestar auxilio al familiar en referencla, para lo cwal se presentara el informe
de Trabajo Soclal,

Caso fortuito o fuerza mayor.- Hasta cinco (5) dias nborables de acuerda a la
gravedad.

Par licencla de matrimeonlo de la o el servidor.- e concederd licencia de tres (3] dias
laborables.

La servidara a senddar solkcitars la Focencla con remuneragion mediants decumenta
correspondiente adjuntanda el acta de defunclén, certificado médico, denuncia o
justificacién necesaria, segdn el caso, dentro del término de 3 dias laborabies de
pcurridgo el heche que motive |a licenda.
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La Subgerencia de Talents Humang verificard la documentacidn o los hechos que
motiven ka licencia, registrara y tramitara |2 licencla y elaborara la accien de personal
cuande la licencia sea de hast cinco |5) dias laborables: en los demds casos constara en
el formato elaborado para el efects.

Articula 63, Licencias sin remuneracion.- Se podran conceder, previa informe de [a Subgerencia
de Talento Humana, en [os sigulentes casos:

i

Por asuntes particdares - Previo informe favorable de la Subgerencia de Talento
Humano en el gue se determing las drounstancias que ameriten esa solicitud v
autorizacion de la lefa o Jefe inmediato, se podrd conceder Heencia hasta por guince
dias consecutivos para asuntos particulares; y, mediante aprobacion de |3 o el Gerente
General, hasta treinta dizs consecutives, durante cada afio de senicio. Esta licencia no
€5 acumukable v puede ser utilizada de forma independiente o combinada con las
ficencias con remuneracidn por enfermedad, matermidad, calamidad doméstica o
estudios de pregrado o postgradao.

Para estudios regulares de postgrado.- La o el Gerente General podrd conceder licencia
sin remureracidn, hasta por dos afios, a favor de las servidoras o servidores con
nombramiento permanente con dos o mds alos de servico, para estudios de postgrada,
dentro o fuera del pals, siempre que dichos estudios respondan a las necesidades ¢
intereses Instinucionales y previo informe favorable de la Subgerencia de Talento
Humana,

Fara actuar en remplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacidn popular,

Para Participar como Candidata o Candidato de Elecddn Popular.- Obligatoriamente se
concederd llcencia sin remuneracicn 3 la servidora o servidor con nombramiento
permanente, que particpe como candldato de elecoidn popular desde la inseripeidn de
la candidatura hasta el dia sigwiente al de las elecciones; de resultar electo/fa, desde la
posesidn en el cargo, hasta la terminacidn de sus funciones, excepto cuando s trate de
vocalias de los Gobiernos Parroquiales Rurales. Parz el caso de los servidores de liore
deslgnacén y remocidn, una vez inscrita su candidatura deberd presentar su respectiva
renumcia # SU cargo.

Para prestar servicios en otras dependencias publicas.- La Empresa podra conceder
ficencia sin remuneraddn a sus servidoras v servidores, que sean requeridos para gue
presten sus servicios en dependencias del sector pdblico, hasta por seis afios
acumulados o nao.

CAPITULO VI
B los Permisos

Articulo 54, Permisos.- 5¢ entiende por permiso & la ausends ce su lugar de trabajo par un
tiempoinferior & una jornada diasia de labor. En este cazo la servidora o servidar debera contar
con ¢l conocmiento ¥ autorizacion previa del jefe inmediato superior.

Articulo 65, Salicitud.- El servidor o servidora, obrero u obrera podrd selicitar permiso a su [efe
Inmediato superior, para ko cual presentara los justificativos correspondientes
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Concedida & permiso comunicard a la Subgerencia de Talente Humane, para su regisiro y

controd.

Articulo 66, Procedentia de Permisas.- Los permisos a los que hace referencia el articulo
anterior procederd en los sigulentes casos;

1. Sincargo a vacaciones!

a)

b

dj

|

Para &l cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidar, deba
stender asuntos ofidales fuera de la Institucién, en la jormada de trabajo,
utilizard ef formuiario “permiso de salida de trabajo” sefialando el asunto oficial,
coen la debida autorizacidn del jefe inmediato y se informara a la Subgerentia de
Talento Humanao. 51 no procede de esta manera, el fiempo de ausencia se lo
considerard como sbandono de su puesto de trabajo v se procedera con el
régimen disciplinario,

Para atenclin médlca- Serd concedido hasta por dos horas, dentro de la jornada
de trabajo y utilizando el formulario "permiso de salida de trabajo”, autarizadeo
par el jefe inmediato vla o el responsable de la Subgerencia de Talento Humana,
sefalando el motivo de la ausencia, Para este efecto, b servidara o servidar,
deberd entregar, a Su retorno, el certificado médico respectivo emitido por
facultativos médicos del dispensario de la EMOV EP., del IESS, del Ministerio de
Saled Puklica o privada.

Parz el cuidedo de recien nacido,- Por dod horas diarias durante doce meses
contados 3 partir de que haya concluids su ficenda de maternidad. El horario
sera establecido por s servidora y coordinado con el |efe inmediato, quien
comunicard a la Subgerencia de Talenta Humano para que emita Ia accdn de
personal respectiva. En caso de fallecimianto de la nifia o nifio antes de cumplir
su primer afio de edad, I3 servidora comunicard a la Subgerencia de Talento
Hurmarna del particular adjuntando la doocumentadidn de respaldo y se
suspenderd este permiso, pudiends la servidora acogerse a la licenca por
@ lamidad domeéstica,

Permiso pars estudios regulares.- Hasta por dos horas diarias a las servidoras o
serdidores, gue cursen estudios regulares de bachillerato o primera carrera de
pregrado en establecimientas de edudacian media v superior reconocidos par
el organisma rector de la materia, en dreas afines al objeto de su cargo o puesto.
El permiso se otorga exclusivamente dursnte el calendario académico; si por
cualguier raxdn, se suspendiesen las labores académicas, el funcionario debers
cumplir en ese dia o dias |3 jornada completa de trabajo. En caso de
Incumplimients de esta disposicidn se sancionard de conformidad a éste
Reglamento

Permiso para el cuidade de famifiares con enfermedades severas o
catastroficas.. Provio informe de 3 Subgerencia de Talento Humano, las
semvidoras y senddores, obreras u obreros podran hacer uso de permiso de dos
horas diarias para el cuidado del cdnyuge o conviviente en unidn de hecho,
padres, hijos o hermanos, que estén bajo sy proteccidn gue tengan
discapacidad Severa o con, enfermedades catastroficas debidamente
certificadas “Certificada de Sustituto Directa emito por el Ministerio de Trabajo
* ylo declaracidn juridica notariada v el informe de seguimiento emitido por
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Trabajo Social. Corresponderd al drea de bienestar soclal presentar a la
Subgerencla de Talento Humane informes pericdicos sobre el adecuado
ejercicio de este derecho.

2. Con cargo & Yacaciones:
A) Por asuntos particulares: Los parmisos por asuntos particulares se salicitarin
previamente en el formulario "permizo de salida de trabajo”. ¥ se autorizardn hasta
por 4 (custro) horas, con cargo a vacaciones, por cada selickud,

Articulo 67. Requisitos para la Concesidn de Permisos para Estudios Regulares.- Las servidoras
y servidores, deben salicitar la concesidn de permiso parz estudios regulares a la o el Gerente
General, adjuntanda la slguiente documentagcidn:

a) Inscripeidn en el establedmiento educstivo calificado por el organismo de cantral,

b} Horario de clasesy calendario académico conferido por el establecimiento educativa;

¢l [Informe de la Subgerencia de Talento Humano sobre la conveniencia institucional de los
estudios a realizar,

d} Autorizacidn de la o el jefe Inmediate superior,

e} Con ¢l permise otorgade la Subgerencia de Talento Humano efaborard la respectiva
Aocidn de Persanal, previa entrega del certificado de matricula.

fl Para renovar los permisos de estudios, l@ o el Interesads deberd demostrar a la
Subgerencia de Talento Humane, docuementadamente, la aprobacidn del curso, glclo o
nivel de estudios correspondiente.

CAPITULD VI
D kas Comisionas de Servicios

Articulo 68. Concepto.- Entiendase por comision de serviclos, a las actividades encargadas por
parte de la o el gerente de la empresa a sus servidoras v servidores para que efectiden
ectividades, dentro o fuera del cantdn, de conformidad con lo gue establece este Reglaments,

Articule €89, Comisidn de Servicios con Remuneracion.- La servidora o servidor con
nomramiento permanente, siempra y ceands e ceente con su aceptacion por escrita, v haya
cumplido un afto de servicios en la institudion, podra prestar sus servicios a traves de comisidn
de servicios con remuneracién en otra-entidad del Estado, hasta por dos afios, previa solicitud
de |la autoridad de |a institucion requirents & informe favorable de la Subgerencia de Talento
Hurmara v 1a autorizacidn de la o el Gerente General

La servidora o servidor conservara todos fos derechos v beneficios de la institucidn a la que
pertenece. Condulda esta comisidn, serd reintegradofa su puesto original, el servidor o
servidora debera presentarse a laborar una ver eondluida la comisidon de servicios caso contrario
se considerara comao falta Injustificada,

Una ver reintegrade a su cargo podra solicitar permisos o vacaciones,
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Cuando una servidora o servidor, de otra institucidn o Empresa labore bajo esta modaildad, la
ermpresa se compromete a pagar la diferencia de remuneracion a gue tuviere derecho.

Articulo 70, Comiskan de Servicios Sin Remuneracidn.- Cuanda la comision de servicios sea sin
remuneracion, la entidad solicitante cubrird la misma. Esta comision serd concedida por la o el
Gerente General, hasta por seis afos, previo informe emitido por la Subgerencla de Talento
Hurmana,

la Empresa no podrd rehusarse a conceder comisidn de servicios para sus servidoras y
seridores; sln embargo, aguellos gue pertenexcan a los de libre designadion y remocian @
laboren bajo la modalidad de contrato de trabajo no podran ser sujetes de esta clase de
cormishdn de servicios,

El servidor o servidora deberd présentarse 3 laborar una ver concluida la comision de servicias
Caso contradio se considerara como falta injustificada,

Una vez reintegrado a 5u cargo podra solicitar permisos o vacadiones.
Articulo 71, Mormas Generales de Aplicacidn en las Comisiones de Senvicia:

a) Lasvacaciones pendientes a que tuviers derecho la servidora o servidor, tendrdn efecto
suspensivo hasta el retorno de su comision, v podra hacer uso de su derecho, siempre y
cuando no lo haya realizado en la institudién requirente;

k) Para fines de registro y control, al momento que ks servidora o servidor, se relntegre a
la empresa, deberd entregar la certificacidn emitida por la Subgerencia de Talento
Humano da la institucidn requirente con el detalle del ndmero de dias de vacaciones o
permisos con cargo 2 fas mismas, que ha utilizado durante su comisicn; ¥y,

g} No podran suprimirse los puestos de las servidoras o servidores, gue se encuenire
legalmente declarados en comision de servicias,

(CAPITULD VI
Traslado, Cambio y Traspaso Administrativa

Articulo 72, Procedencia.- De acuerdo con la planificacion estratégica empresarial, con los
cambios en la estructura organizacional o proceses v con las necesidades de la empresa o las del
desarrolio del servidor, se podrdn realizar traslados, traspasos vy cambics administratives de
scuerdo a los grupos ocupacionales y funcionales, a través del Area de Talento Hurnano; Para el
traslado, traspaso o ambio fuera del Cantdn se deberd contar con la autorizacion de la o ef
servidor,

Articulo 73. Traslado Administrativo.- Es el movimiento de la servidora o servidor, de un puesto
a otro que se encuentre vacante, de igual dase y categoria o de distinta clase pera de lgual
remuneracion, que no impligue camble de domicilio, serd debidamente motivado por s
Subgerencia de Talento Humano, previa solicitud de la o el jefe del drea requirente.

Articulo 74. Condiciones para Traslados.- Los traslados de un puesto a otro seran autorizados
parla o el Gerente General o su delegado, sobre [z base delinforme de la Subgerencia de Talento
Humano gue necesariamente s analizard:

4
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g} Oue ambos puestos tengan |gual remuneracion; v,
b] Que la o el candidato al traslade cumpla los requerimientos para el puesto al cual va a
ser trasladada, tales como perfil del cargo, manual de fundones y que exista la vacante,

Articula 75. Dol Traspaso de Puestos a otras Unidades.- Traspaso de Puesto es ol traspaso de
una partida presupuestaria de una unidad a otra esté o no vacante, dispuesto por la autoridard
nominadora, previo informe técnico de la Subgerendcia de Talento Humano. El traspaso de
puestos se hard en atencidn a procesas de fortalecimiento efganizacional, con sustento en
andlisis de racionalizacion v optimizacion del tzlento humano, derivados de cambios de
estructura o procesos v de la planiflicacion estrategica de la empresa, sin que se afecte la
estabilidad de Iz o el servidor.

Unicamente se podrd realizar traspeso de un puesto del drea administrativa a otra
admirdstrativa; v del dres operativa a otra operativa.

Esta figura no es aplicable para el personal de provectos.,
Se observara los sigukentes criterlos técnico administeativo:

1. Reorganizacidn Interna de la empresa o sus dreas, derivada de procesos de
desconcentracidn, mejoramiento, madernizacidn o por afectacidn de dmbita legal de la
Ermpresa;

2. Por la gsignacian de nuevas atribuclones, responsabifidades y competendias emitidos
par el nivel directivo, derivadas de los cbjetivos de la Empress;

3. Descentralizactin por asuncién v delegacion de competencias legalmente astablecidas;

4, Ewvitar | duplicidad de funciones, atribuclenes y respensabilidades; v,

5. Modificacidn o creacidn de productes o servicios de la empresa.

Articulo 76, Del Cambio Administrativo.- Se entiende por camblo administrativo el movimiento
de a serddora o servidor de una dependencia o Sres a ofra distinta 2 cual deberd ser solicitadao
por el area requirente. La autoridad nominadora podrd autorizar & cambio administrative sin
que implique modificacidn presupuestaria, previo informe motivado por k2 Subgerencla de
Talento Humano sobre Ia necesidad; perfll v competencias de la senvidora o servidor, por un
periodo madximo de diez meses dentro del mismo afio calendario, observindose que no se
atente contra la estabilidad ¥ remuneradones de la senddorz o senddor,

Una ver cumplido el periodo autorizado la seridora o servidar deberd ser reintegrado a su
puesto de trabajo original,

Articulo 77. Necesidad Institucional.- £l cambio administrativo se efectuard por necesidades
institucionakes, en cualguiera de los siguientes casaos:

3l Atender las necesidades derfvadas de los procesos de reforma institucional yio
mejoramients de la eficiencia institucional, para la conformacian de equipos de trabajo,
el disefio e implementacién del sistema integrade de administracian del Talento
Humane del servicio pablico empresarial y procesos de certificacdion de calidad del
SErvicio;

b} Imtegrar equipos de proyectos institucionales, interinstitucionales o constituirse en
contraparte institecional en actividades y proyectos especificos;
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¢} La asignacidn de nuevas atribuciones, responsabilidades y competendas establecidas
en la estructera institucional, Manual Orgdnico Funcional v en el manual de descripcidn
de cargos y perfiles) y,

di Para efectos de aprenditaje, desarrollo en la carrera y remplazos temporales.

De requerirse par necasidad institucional podrd nuevamente volver a la misma dependendia,
drea u otra dependencia diferente dentro de la empresa despuds de conduido el cambia
administrative, tamando en consideracion que en total una servdora o senidor pdblico, no
podra sobrepasar los diez meses con camblo administrativo dentro de un mismo afio calendario.

En €l caso de que el cambio administrative se efectie por un periode menor a los 10 meses
dentro de un afio calendario en una dependencia o drea, y de requerirse nuevamente a la misma
servidora o servidor, &l nuevo cambio administrativo se otorgara por el periodo que restare del
afio fiscal v que mo sobrepasara los diez meses,

Articulo 78. De la rotacién de personal.- La o el Gerente General podrd disponer |a rotacidn del
personal en las diferentes areas de [a administracion, en cargos de igual categoria y funcidn que
permitan el aprendizaje ¢ invalucramiento en |as distintas sctividades del objetode ia Empresa

Articulo 75. Del Procedimiento.~ Los traslados, traspasos o cambios administrativos se
efectuardn confarme i la planificacidn del Talento Humano o cuando los gerentes o subgerentes
fa requieran formalmente en forma justificada, siempre que las servidoras o servidores, obreras
v obreros propuestos cumplan los perfiles académicos y/o perfiles del cargo de ser &l casa
necesarios para el desempefio del puesto, con lo cusl la Subgerencia de Talento Humano
farmulard su infarme técnico en el que se determinara la necesidad, conveniencia y pertinenda;
v la sutoridad nominadora o su delegade lo autorizard mediante la correspondiente accion de
personal gue regitd desde su registro.

Articulo BO. Encargo. Accidn administrativa mediante la cual se autoriza el cesempatia de
funelenes de un puesto vacanmte, por ausancia del titular en caso Heencla, vacadones,
enfermedad, suspensicn, comisidn de servicios o por necesidad institucional u otras razones.

Articulo B1. Subrogacidn-. Cuando un servidor o seridora, obrero u obrera deba subrogar en el
#jercicio de sus funciones a un |erarguico superior o nivel directive por ausencia del titular
debido a licenda, vacaciones, enfermedad, suspensidn o comisidn de servido.

En los dos casos tendran derecho a recibir §a diferencda de la remuneracidn unificada que
correspandd al eargo respectivo durante el tempo gue dure §a subrogacion o encargo, a partir
de la fecha en que s¢ inide tal subrogacidn ¢ encargo sin perjuicio del derecho del titular o su
delegado previo informe de Talento Humano, en donde se indique si el servidor u obrero cumpia
can el parfil del puesto, en casos excepcicnales debidamente motivado se justificard por medio
de la experiencia del servidor/a denfre de |a institugidn,

CAPITULD IX
Régimen Disciplinario

R
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Articula 82, Faltas Disciplinarias.- Se consideran faltas disciplinarias 128 acdanes u amisiones de
las servidoras y servidores, que contravengan derechos, obligaciones v prohibiciones previstos
en el ordenamiento juridico wigente.

Seran sanclonadas por la autosidad nominadera, su delegado o Iz Subgerencia de Talento
Humano conforme al presente Reglamento.

Las faltas ce clasifican, segin el grador en graves v leves,

Articulo 83. Faltas Graves- 5in perjuicic de |as responsabilidades civiles v penales a las gue
hubiere lugar, la Empresa separard del cargo sin derecho a indemnizacidn alguna, previo visto
bueno sustanciado en 3 Inspectora del Trabajo, a las servidoras o servidores, obreras u obreras
que Incurran lzs prohibiclanes previstas en €l articulo 31 de |a Ley Orgdrica de Empresas
Pubdicas, en |as causales previstas en e artfculo 172, 329 y otras del Codigo del Trabajo, que
incurra en las prohibiciones previstas en ol articulo 35 literales k), 1), 5], v en el articulo 35 Hterales
t), gg). kk), mm), nn], de este Reglamenta, o por & cometimiento de sctos de acoso laboral,
sexual v psicoldgicn, la presentacidn de informacion falsa sobre el perfil v documentacidn del
funcionario; o cuando cometiers una nueva falts después de haber sido objeto de dos sanclones
pecuniarias dentro del afic calendario contado a pastir de |3 primers sancidn (amonestacion
verbal, escrita o pecuniaria).

Articulo 84. Faltas Leves.- bon agueilas acciones u omisiones realizadas por eror, negligencia o
desconncimiento sin intencion de causar dafio ¥ que no perjudiquen gravemente el normal
desenvolvimiento de las actividades empresariales, ks que Incurrirdn en responsabilidad
administrativa sancionada segun lo siguiente:

2f Amonestadion verbal;

b} Amonestadidm escrita;

€} Sancicn pecuniaria administrativa gue es del 5% de |a AWMU de (3 o el servidor, en casn
de reincidencia dentro del mismo afio calendario |a sancion sera del 10%; v,

d) Suspensidn temporal de labores 2in derecho a remuneracion,

En todos los casos las sanciones disdplinarias internas serdn aplicadas por la Subgerencia de
Talento Humano, previo informe del jefe inmediato superior sobre |a incurrencia de la falta v
luege de atorgade el derecha a la defensa a la o el servidor,

L Subgerencia de Takento Humano dejara constanda sobre lz imposicidon de la samcidn en la
Accian de Personal Administrativa. En todo case las servidoras v servidores serdn notificades,
expresamente, de que estan recibiendo la sandon,

Articulo 85, Amonestacion Verbal.- Son causales de amonestackan verbal, ademds de incursir
en las prohibiciones previstas en el articulo 35 literales bY, c}, el ) gl. i), s), w), v}, aa) del
presente Reglamento Interna, les sigulentes;

a) Descuidar la conservacidn de los biernes asignados para su uso;

bl Usoindebido de equipos, herramientas, suministros, materiales, enseres de la empresa
o de sus servidos, slempre que na implgue afectaciones a la empresa;

gl Mo justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control establecldo, o no informar oportunamente sobre anomalias en el
sisterna de contral de asistencia;
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d) No asistir con el uniforme y'o ropa de trabajo o hacerlo incompleto y alterado sin
Justificacion debida y aceptada por l2 Subgerencia de Talento Humano;

&) Fumar en dreas de la institudon o de su trabajo, mientras vista su uniforme;

fi Realizar actividades distintas de las que hubleren motivado permises remunerados;

gl Incumplirmiento de las disposidiones u ordenes de sus superiores o Jefes donde se esta
prestando las fundones del personal autorizado;

h] Incumplimiento de los deberes previstos en este reglamento no previstos como falta
Brave;

|| Realizar bromas inadecusdas o burlescas contra sus compafieros de labores,
dependientes, superionres o usuarios de la empresa; v,

|l Otros actos de indiscipling calificsdes como leves, debidamente motivados por 1z
Subgerencia de Talente Humano, previo &l informe del jefe inmediato,

L3 impesickdn de la amonestacidn verbal de un servidor o servidora de Iz EMOVY EP sers
incorporada @ su expadiente personal

Articulo 86. Amonestackin eserita.- Son caussles de amonestacidn escrita;

a) Abandonar temporalmente su puesto de trabajo, sin el permiso respectiva, asi como
abandonar skn justificacidn a las capadtaciones o eventos laborales que competan a su
CATED;

b} Megligencia en el cuomplimiento de sus funciones, calificada por la SUBGERENCIA DE
TALENTO HUMAND previo inferme de la o &l jefe inmediato;

£} Acciones u omisiones que perjudiguen al servicio ¥ a2 la empresa péblica municlpal
mientras no sean consideradas faltas graves;

d) Mo controlar que el personal bajo su mando cumpla con el borario de trabajo o s8
ausente njustificadamente, a5 también |a falta de reporte a la Subgerencia de Talento
Humano por abandono injustificado de los servidores que se encuentran a sU cargo,

e} par falta de reporte a los jefes inmediatos por parte de los serddores o servidoras, v gue
mediante el cual se impidan sancionar infracciones previstas en el presente Reglamento
por prescripcidn o caducidad de la facultad sancionadora de la Empresa.

fl Otros actos de Indiscipling calificadas y motivados por la SUBGERENCIA DE TALENTO
HLIKANC,

Articulo B7.- Sanclén Pecuniaria Administrativa.- Son causales de sancion pecuniaria;

a) Haber recibido dos amonestaciones escritas en un afio calendaris;

bBj Incumplir ¢l trabajo ssignada;

g} Par dos faltas injustificadas consecutivas o dos dentro del misma mes de labar, en tanto
mo constituyan causal de visto buena;

dj Incumplic gravemente con las leyes, ordenanzas, los reglamentos, manuakes,
instructivias y dernds normativas Internas de la Empresa;

e} Hegligends grave en el cumplimiento de sus deberes, Se entenderd como negligencia al
retardo injustificada en el despacha de los asuntos de su cargo o Ia ineficacia de sus
acciones;

fl Por uso indebido del carnet institucional, uniferme o ropa de trabajo en horario fuera
de [a jernada laboral;
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g) Por accién U omisidn, que hayan incurride en una de las causales sefialadas en este

Reglarmento.
h} Reincidir en cualquiera de fas causales del artlculo precedents;

Articulo 83.- Suspensidn temporal de labores sin remuneracian.- La suspension de funciones
&5 la separacion temporal de 1a o el servidor, por un plazo de hasta treinta dias, sin goe de
remuneracian, por la reiteracidn de dos faltas graves en un plaro de tresclentos sesenta v clnco
dias, contadaos desde la fecha del cometimienta de 13 primesa falta, en tanto no constituyan
cauzal de vista buera,

Durante el lapso de suspensidn no podrz ejercer actividades atribuibles a su cargo y su fundidn,
i poded laces usa de los bienes instibecionales.,

Articulo 39, Compatencia.- Ls competenca para imponer las sanciones establecidas en el
régimen disciplinario serad:

al las amonestaciones verbales, escritas, sandiones pecuniarias administrativas y
suspensidn  temporal de labores sin remuneracion, serdn  Impuestas pod a
SUBGERENCIA DETALENTO HUMAND o a pedido mativado del jefe inmediate; v,

b} Es potestad privativa ded Ministerio de Trabajo conceder el wisto bueno para servidoras
y servidores, de la Empresa pibdica murdcipal, confarme al procedimilento establecida
en la Codificacian del Codigo del Trabajo.

Articulo 90, Quejas o Denuncias.- Cualguier dudadana o ciudadane, nacional o extranjero podra
presentar denuncias sobre la deflciente o irregular prestacion de servidos por parte de
serdidores de ka EMOV EP, |, adjuntando de ser posible las pruebas gue cuente,

Estas denuncias deberdn ser entregadas por escrito con datos personales del denunclante en
recepcidn de la EMOV EP. | la denuncia deberd ser remitida por parte de recepcon al
departamento de Talents Humane en el térming de dos dias laborables, esta dependencia
llamard 2l dendnciate para que se zcerque a reallzar @l reconocimiento de firma, ante &
Secretario o Secretaris General de fa Empresa.

Posterior 3 esto se abrird un expediente administrativo para la investigacion respectiva,
concediende un término de tres dias al servider para gue presente pruebas de descarge siem pre
gue no corresponda iniciar viste bueno. La Subgerencia de Talento Humano procederd con el
régimen disciplinario correspondisnte.

En caso de que los hechos descritos sean confusas oincompletos se solicitard la aclaraclén o que
se complete |a misma en un término de tres dias. Con |a contestacion se convocard a las partes
& una audiencia en un térming de prueba no mayor a diez dias para producie la prieba necesaria
para geterminar o no fa exdstencla de wna infraccidn por parte del servidor o servidores
denunciados. Una ver agotado el término probatorio se deberd emitir la correspendiente
resolucion en el términa mdximo de diez dias.

Les quejas o denunclas gue pieedan configurar una causal de visto bueno, seguirdn el tramite
previste para ol efecte enel Cadigo del Trabajo.

Las quejas o denuncias probadas que merezcan sancion disdplinaria afectardn a ka evaluacién
de desempeiio.

.
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Articulo 91, De |a aplicaclén del régimen disciplinario.- En los casos gue no impligue visto
buena, el inmediato superior u otro servidor informaran por escrito a la Subgerencia de Talento
Humamno, el cometimiento de una o mas faltas de un servidor o serwidora, agregando las pruebas
de cargo cuanda fuere posible; dnicamente en fos casos que no exista concordancia en los
hechos, la Subgerencia de Talento Humano convocars a una audiencia entre las partes
invalucradas fijanda la facha, hora y lugar donde se celebrard la misma, con un minimeo de veinte
y cuatro horas de anticipacian, asl como detallando las pruebas a producitias, caso contrario
resolverd en mérita de los documentos Incorporados siempre que estos sean legalizados, el
térming serd de treinta dias contados desde I3 recepidn de Is denuncla,

En la audiencia s& reafizardn los alegatos, la Subgerencia de Talents Humano emitird la
resolucldn motivada cuande sea de ju competenciz o emitird informe para ante el Gerente
General con las recomendaciones que estime pertinentes, que servird de fundamento para su
resolucion.

La susencia del denunciante constituird desistimiento, salvo prueba de imposibilidad, en cunye
raso se fijard nueva fecha, hora y lugar para la audiencia, Ante la ausencia del denunciado se
prosurnirdn clertos los hechos y dard lugar a |3 sancién disciplinaria que corresponda.

En el caso de obreras u obreros, el presente tramite se efectuard una vez agotado lo previsio en
gl contrata colectivo que no podrd exceder de treinta dias desde [a fecha de presentacion de la
denuncia.

Articulo 92.- Trdmite de Visto Bueng.- Cuando se trate de denuncias o informes sobre faltas
guUe constituyan causas para visto bueno, la Subgerencia de Talento Humano emitird el informe
pormenorizado de |as hechos sucintos v remitird a la Subgerencia de Asesoria Juridica a fin de
gue este departarnento emita el informe juridico debidamants motivado con antecedentes de
kecha y dereche, y trasladard de manera inmediata a la Méxima Autaridad nominadora de la
EMOV EP quien suterizara de considera si fuera pertinente al Ministerio de Trabajo para la
sustanciacion del proceso de confarmidad a 2 norma técnica que regula el procedimiento de
visto buenao,

En caso de que |3 o el servidor gue s enosentra en comision de servicios con o $in remuneracion
dentro de la EMOV EP, haya cometido alguna falta disciplinaria leve gue sea objeto de fa
aplicacion del ritgimen disciplinario |a potestad sanconatoria corresponde a la Subgerencia de
Talento Humano, en caso de tratarse de faltas graves que sea causal de visto bueno la
Subgerencia de Talenta Humanoe realizard el informe de los hechos y remitird a la Maxima
Autaridad de la EMOV EP quien informard a o Mixima Autoridad del comisionado para que
apligue la sancidn de acuerdo 2l trémite correspondiente.

Articulo 93, Impugnacion.- En el termino de das dias habiles el o la afectada podra interpaner
el recurso de apelacion de la resalucidn sancionatoria, ante la Médxima Autoridad nominadara
presentando los argumentos y justificatives de respaldo necesarios, a fin de que en el plazo de
cknco dias se pronuncie, aceptanda la apelacian, en cuyo caso dejard sin efecto o modificando
la sanclén impuesta; si no existe pronuncamiento, s& entendera negada la apeladidn ¥ por tanto
en firme la resaluclén sancionatoria,

/2,-"



REGLAMENTD Codigo; REL-01

Articulo 94, De las garantias.- Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso
para fas servidoras y servidores, por tanto no procederd ninguna de las sanciones sin que tenga
la oportunidad de defendersa.

Articule 35, Prescripcidn o Caducidad.- Lz responsabilidad por las faltas cometidas por las
servidoras vy servidores de la Empresa, prescribirdn en el término de treinta dias, contados desde
el cometimiento de los hechos a excepcidn del ndmero 3 del articulo 172 del Codigo de Trabajo
trangcurridos los cuales va no podran ser trasladados a conacimiento de la Subgerencia de
Talento Humana por el jefe inmediato o la Mdxima Autoridad de la Empresa.

Iniciado Un tramite de juzgamiento por parte de la Subgerencia de Talento Humano, su
competenca para sancionar kb falta caducard en un plazo de ochenta dias luego de haber
recibido la respective notificacion por parte del jefe inmediato o denunciante; si dentro de ese
plaza no se llegare a resolver, la oel funcionario a cargo del trémite recibird ta sancidn pecuniaria
establecida en este reglamento por considerarse una negligencia grave.

En cuzlguier caso que &l [efe inmediato o el funcionario inmerss en el tramite respectivo, no
reportare las faltas disciplinarias cometidas o retardare ef oportuno despacho de ba informacion
colicitada v producto de s neghgencia dichas faltas prescriban o caduquen, impidiendo que [a
Subgerencia de Talento Hemano pueda sancionar las infracoiones cometidas por sus servidores
o servidoras, se determinaran y sancionard seglin el régimen disciplinario correspondiente,

CAPITULD X
Cesacldn de Funciomes

Articubo 96.- Los rombramientos de los servidores de Bbre designacion y remocidn y de los
servidores de carrera terminaran por las sigulentes razomnes:

1. Nombramientos de lthre designadon y remacidn: Por decision del Directoric de la o al
Gerente General, en cuslguier momento v sin que medie ningun tipo de justificacion o
cawsa alguna. La saparacion de estas servidores de la empresa no generard ningan tipo
de indemnizacion ni compensaddon econdmica v se realizardn con la sola notificacidn
escrita del Directoria o la o el Gerente General,

2. Nombramientos de servidores de carrera: Las servidoras y servidores de carrera cesaran
en funciones por s sliguisntes causas

&) Por acuerdo de las partes;

bl Por la terminacion del plaza de duraclén del nombramients;

c] Por las causas que se hayan previsto en el nombramienta;

d] Por muerte o incapacidad permanente del seridor o servidora;

e] Por extincion de la Empresa;

f}  Porretarno del titular del puesto;

gt Por renuncla voluntarla del servidos o servidara; v,

h) Per decigion de fa o &l Gerente General al amparo de una de las causales de
terminacian previstas en la Ley Organica de Empresas Poblicas, en la Codificacidn
del Cadigo del Trabajo o en el Reglaments Interno o por decision unilateral del o la
Gerente General,
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3. Mombramientos Provisionales para Remplazo:

al
by
£)
d)
a)
fi

gl
hl

Por acuerdo de las partes;

Por |3 terminacion del plaza de duracién del nombramiento;

Por |as causas que se hayan previsto en el nombramiento;

Por muerte oincapaddad permanente del servidor o servidora;

Por extincidn de la Empresa;

Por retorno del titular del puesto;

Por rernuncia voluntaria del servidor o servidora; y,

Por decisidn de la o el Gerente General al amparo de una de |35 causales de
terminacitn previstas en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, en la Codificacidn
del Cadigo del Trabajo o en el Reglamento Interna o por decision unilateral ded o la
Gerente General,

4, Nombramientas Provisionales por periodo de Prueba.-

3
b)
c)
d)
€)

fi

Bor acuerdo de |as partes;

Por serte o incapacidad permanente del servidor o servidora calificada por el [E55;
For extincion de la Empresa;

Por renuncia voluntaria del servidor;

Par decisidn de fa o el Gerente General al amparo de una de |35 causales de
separacidn del cargo sin derecho a indemnizacian alguna previstas en la Ley Organica

de Empresas Publicas; v,
Por decisitin unikateral de |3 o el Serente General, cuando exists informe motivado

gue no califica para el desempefio del puesto,

5, Nombramientos Provisionales por ocupar cargos vacantes 0 de creacion .-

aj
b)

<)
d)
€)

fi
gl

hi

il

Por acuerdo de las partes;

Por |3 terminacidn del plazo de duracidn del nombramiento;

Por [as causas gue se hayan previsio en el nombramiento;

Por muerte o Incapacidad permanente del servidor o servidora;

Por extincton de la Empresa;

Por renuncia veduntaria del servider o serddora;

Por abtener la calificacidn de insufidente er el proceso de evaluacion de desemperio
[calificacién inferior al 7O%);

Por decisidn de fa o el Gerente General al amparo de una de las causales de
terminacion previstas en la Ley Drganica de Empresas Pablicas, en la Codificacidn del
Codige del Trabajo o én &l Reglamento Interna o por decision unilateral del o la
Gerente Genaral) v,

Por haber ingresade incurriendo en Nepotismo

6. hombramientos Permansntes;

a)
bj

¢l
d}
&)

Por acwerdo de las partes;

Por muerte o incapacidad grave ¥ permanente de Iz o & servidor, calificada por el
IESS;

Por extincian de la Empresa;

For renunicia voluntaria del serddor;

Por decisldn de 1a o el Gerente General tomada al amparo de una de las causales
de separacion del cargo sin derecho a indemnizacidn alguna previstas en fa Ley
Orginica de Empresas Pablicas, en la Codificacion del Codigo del Trabajo v en este
Reglamenta Interno;

oy
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f) Porretira voluntario;

g) Por obtener la calificacidn de insuficiente en el proceso de evaluacidn de
desempefio;

h} Poringresarsin ganar el Concurso de Mdritos v Opasicidn;

il Por heber ingresado incurriendo en Nepotlsmo; y,

] Por Pérdida de los Derechos Politicos

Articulo 97, Terminacion de contratos.- Los contratos de trabajo suscritos terminasan por ks
causas previstas y astablecidas en los contratos.

Articulo 9B. Visto bueno.- El tramite para dar por terminada una reladdn laboral con servidores
plbiicos sea de nombramiento provisional y permanente de carresa u obreros de la Empresa
sera el de visto bueno tramitado ante la Inspectoria de Trabaja v siguiende para el efecto el
procedimiento previsto en la Codificacion del Codigo de Trabajo.

Articulo 99, Por Acuerdo de las Partes.- La empresa, por intermedio de la Gerencia General o
su delegado v la servidora o servidor, podrdn acordar en forma fibre v voluntaria el cesa
inmediato o medisto de funciones, siempre que no existan condiclones Insubsanables.

Articulo 100. Por muerte.- Por causa de muerte de la servidora o serddor, cesard
automaticamente en el cargo; presentada la partida de defurcldn a la Subgerencs de Talento
Husmane farmiulard la Accidn de Personal v s procedera a la liguidacion,

Sila muerte se produjere despuds de haber presentado la renunda para acogerse a la jubilackdn,
operard la indemnizacidn por este concepta.

Articulo 101, Incapacidad Absoluta o Permanente.- Para que cpere esta forma de cesacidn ya
e por incapacidad fisica o mental, absaluta o permanente, se contard con fa calificacién del
1E5% o con a2 sentencla elecutariada, segin & caso.

Articulo 102, Renuncia Vieluntaria.- La renuncia serd presentada por escrito ante la o el Gerente
General o su delegado; con al menos quince dizs de antlclpacdn S transcurridos |os guince dias
no hubiere pranunciamients se entenderd aceptads de plens derecho; 13 renunca voluntars
no dard lugar a indemnizacidn.

Las servidoras y serwidores no padran abandonar & puesio de trabajo hasta que su renuncda
hava sido expresamente aceptada por la o el Gerente General o su delegado v se haya suscrita
la correspondiente acta de entrega recepcidn de los bienes v tramites a su cargo. 5i no o hiciers,
s considerard abandona injustificado de su cargo.

Articulo 103, Retiro Voluntario.- Conforme lo determina la Ley Osganica de Empresas Pablicas,
la Empress podra implementar programas de retiro voluntarlo que se deriven de |a propuests
de la plamificacion anual del Talento Humano o de planes de restructuracidn, optimizacion o
restructuracion instituckonal, mismo que serg aprobado por el Directorio de la empress, guienaes
emitiran para el efects [a regularizacion necesaria,

El retira voluntaris operard cuando concurran los siguientes requisites:

1. Haber laborada al menos cineo afias consecutivos en la EMOV EP;
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2. Nohaber recibido indemnizacidn por ningin motive en cualguier empresa o institudion
del Estado;

3. Duese encuentre en la planificacidn anual emitida par i3 Subgerencia de Gestion del
Talento Humano en base a las necesidades institucionales;

4. Existencia de Disponibilidad Presupuestaria;

Siempre que se encuentre aprobado por el Directorio de iz empresa;

6. Unavier acogido y aprobado i planificacion anual suscrite por & Directorio de la EMOY
EP, se deberd suprimir el cargo v 12 partida, cuyos efecios se encuentran detalladaos en
gl articulo 105 inciso tercera del presente Aeglamentao.

w

La Subgerenda de Talento Humano de manera obligatona deberd remitlr el listado de |os
funcionarios aprobadas.

El monto que se pagard al servidor de la empresa estara en refacion con los afios de servicios
trabajados en la EMOVEP.

Articulo 104, Por acogerse a la jubilacion.- Hasta el mes de septiembre de cada afio, las
servidoras y servidores, que cumplan entre 60 y 69 afios de edad podrdn presentar por escrito
su sollcitud de retiro para acogerse a la jubilacion, Las personas que hubieren cumplido 70 aflas
s& jubilardn obligatoriamente, siempre que cumplan los requisitos exigidos en el IESS; La
planificacidn anual del Talento Humano contemplard las recomendaciones sobre el personal gue
curnpla los requisitos parz acogerse a la jubilacidn a fin de gue la empresa contemple en el
presupuesty del siguiente gjercico presypuestario, sin cuya disponibilidad no operara la
renuncia para acogerse a la jukilacion,

Asrtieulo 105. Por supresion de cargos o Puestos.- Cuando de |a Planificacion Anual del Talento
Humano o de estudics previos debidamente aprobados: de racionalizacion, optimizacion o
restructuracidn empresarial o de una parte de ella, 3¢ desprenda que existan carges o puestos
innecesarios para la adecuada gestidn empresarlal, la o el Gerente General, previe conodmiento
del Directorlo, mediante resofucién motivada declarara suprimido el o bos cargas o puestos.

Cuando se trate de cargos de libre designacidn y remocion, guienes ocupen los cargos
suprimidos, cesardn en fundones inmediatamente de notificada bz resolucien mediante Accion
de Personal; cuando se trate de cargos permanentes, ks servidoras o servidores, obreras u
obreros se mantendrdn en sus cergos hasta que se haga efectiva la correspondiente
indemnizaciin.

La supresidn del pueste implica |a eliminacién de la partida respectiva v Iz imposibilidad de
crearla nuevamente; durante dos afics, salvo caso debidamente justificado mediante respectivo
informe técnico de la Subgerencia de Talento Humane; &l cambio de denominacidn del cargo no
significa supeesian de puesto.

Para la supresidn de puestos no se considerardn los puestos gue ocupen s personas con
discapacidad severa o guienss tengan 2 su culdado vy responssbifidad wn hijo, conyuge,
conviviente gn unidn do hecho o progenitor con un gradeo severs de discapacidad, debidaments
certificado por el Consejo Macional de Discapacidades (CONADIS |, en taso de que se supsima la
unidad administrativa, el puesto v la persona con capaddades especiales serd traspesada a otra
unidad de la misma institucion; sin que esto afecte a su RMU, tampoco serén considerados los
puestos que ocupsn las mujeres embarazadas, aguellas gue s2 encuentren gozando de su
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licencia de maternidad o del permiso para cuidados del redén nacide o con licencia por
enfermedad.

Mo podrd suprimirse &l puesto de una o un servidor gue se encuentre en uso de licenca sin
remuneracidn o comision de servicios con remuneraddon, poe estudins de formacidn de cuarto
nivel o capacitacidn o que se encuentren devengando hasta que se cumpla con su objeto.

Articulo 106. Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicidn.- Cuande la servidora
o servidor empresarial hublere ingresado o ascendido a un cargo permanente, sin haber ganado
el concurso de méritos y eposicidn, previo informe de la Subgerencia de Talento Humano, ef o
la Gerente General, resolvera motivedamente la cesacidn inmediata de sus funclones, Cuandeo
56 trabe de ascenso, retormacd a su puesto anterior; los funcionarios gue suscribieron los
nombramientos serdn sanchonados, asi tamblén quienes emitieren los informes de pertinencia
sin &l cumplimiento del respectivo concurso.

Articulo 107, Por haber ingresado incurriendo en Mepotismo.- La servidora o servidor, que
hublere ingresade sin observar la prohibicidn de nepatisma, con el informe de la Subgerencia
de Talento Humano, & o la Gerente General resohverd motivadamente |3 ceszcidn inmaediata de
sug funciones v la devolucion de todos los wvalores gue hubiere percibido desde su
nombramiento o contratacidn, con los respectivas intereses,

Articulo 108.- Por Pérdida de Derechos de Ciudadania.- Cuando poer sentencla ejecutariada de
juez compatente se declare la pérdida de los derechos de cfudadania de una senidora o senidor
de la Empresa, contando con la copla certificada con fa razdn sentada que se encuentra
ejecutoriada, cpera la cesacion de funciones mediante la expedicidn de Acdon de Personal.

Articulo 109. De |os Jubllados.- Los jubilados ¥ quienes recban pensiones de retiro del sector
publice, no podran reingresar a laborar en la Empresa, excepto para ocupar puestos de lbre
designacidn v remacian, siempre ¥ cuanda cimpla con los plazos establecidos en la normativa
vigente dal [ESS.

Articulo 110. Limite de edad.- Hasta el mes de septiembre de cada afo, las servidoras y
servidores, que cumplan entre 63 y 69 afics de edad podrdn presentar por escrito su solicitud
de retiro para scogerse a |a jubilacidn, Las personas que hubieren cumplido 70 afos se jubdardn
obfgatoriamente. La planificacién anval del Talento Humane contermplars las recomendaciones
sobre el personal que cumpla los requisitos para acogerse a la jubllacidn a fin de que la empresa
contemple en el presupuesta del sigukente ejercico presupeestanio, sin cuya disponibilidad no
operard la renuncia para acogerse a |a jubilacidn.

Los servidores de la Empresa, a los setenta {70] afios de edad y que ademds cumplan los
requisitos establecdos en las leyes de s seguridad social para la jubilacian, obligatoriamenta
tendran que retirzrse de la Empresa y cesardn en su puesto. Percibirdn und compensacidn
conforme a lo dispueste en e articulo 109 de este Reglamento Interna.

Articulo 111. Servidor Cavcionado.= Una wez aceptada la renuncia de un servidor caucionada,
este no podrd defar de atender |as abligaciones propias de su cargo, hasta tanto sea remplazado
por otro servidor caucionado, al gue deberd entregar los bienes confiados asu custodia, durante
el lapso que dure kb entrega-recepcdn el funcionario renunciante tendra derecha a su
remuneracidn orginal completa.
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Articulo 112, Documentacion para la liquidacidn,- La servidora o servidor gue cese en
funcicnes, en forma prévia a la liguidacidn de sus haberes, deberd entregar n la Subgerencia
de Talento Humano los slgulentes documentos:

al Decdaracidn de bienes de fin de gestidn;

b} Acta de entrega - recepcidn de los documentos, daves, tramites, informes ¥ archivos 2
Sl CArgo;

c} Certificado del servidor responsabie de los blenes o de guien haga sus veces, respecto
de Lo entrega de los bienes muebles que estwderon a carge del ex servidor;

dl Credenclales de identificacion institucional, uniformes y/o ropa de trabajo y demas
prendas que cuente con ¢l logo Empresarial;

e} Certificado de desvinculad dn otorgado por el dispensario médico de la Empresa; v,

fi Certificado de la Subgerencia de Talento Humano de no terner contratos pendientes de
devengar por becas u otros eventos de capacitadion.

Los requerimientos de los literales b} o, d) v ) se realicard 3 través de la suscripcidn ded
formiElario establecido por ke Subgerendia de Talerto Humano,

Articulo 113, De la liquidacién de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialades en el articulo
anterior, & paga de la liquidacion de haberes a que tenga derecho |2 ex servidora 0 ex senddar,
no podrd exceder del término de 15 dias.

Los valores monetarios gue correspondan al cesado, sea por remuneraciones o por oudlguler
otro concepto, 58 pagardn a su conyuge sobreviviente v/o a sus herederos, previa justificacion
de exas cablidades con la presentacién del documento gue acredite |3 posesion efectiva de
bienes.

Fara &l cilculo del valor descrito en este articufo se considerard lnlcamente los dlas
efectivamante laborades por la & servidora o ex servidor.

CapiTuLo Xi
Indemnizaciones

Articulo 114. Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad.- En cazo de accidente de
trabajo o por enfermedad profesional de lz o el servidor, ocasionada como consecuenda del
dezempefic de su funcidn, que cavsare disminucidn én sus capacidades para el desarrolio de sus
actividades laborales, se considerard lo establecido en el articulo 438 del Codige def Trabajo v la
legislacion de seguridad social.

Las indemnizaciones en el caso de fallecimiento o incapacidad total permanente, se efectuara
de conformidad con los limites establecidos para el caso de la supresidn de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicard la presuncion del lugar de trabajo, desde
el momento en gue la senvidora o el servidor, salen de su domigilio habitual con direccidn & 5u
lugar de trabajo y viceversa.

Articule 115. Beneficio por jubllacidn.- En concordancia con el principio constitucional de
ipualdad, ka3 y los servidoras que se acojan a los beneficios de la jubllacién, tendran derecho a

|

A
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recibir por una sola vez (5] cinco salarios bésicos unificados del trabajador por cada afio de
servido contades a partlr del quinto afio y hasta un monte mikime de {150) ciento cincuenta
salarios basicos unificados del trabajador en total, para cuyo efecto, se efectuardn s reformas
presupuestarias  comespondientes en funcidn de la disponibilidad fiscal presupuestaria
axistenta,

En caso de haber relngresado, el jubilado que ya recibid este beneficio, no tendra derecho a
recibirlo nruevamente.

Articule 116. Calculo de indemnizaciones por supresidn de puesto o despido intempestivo.-
Para e caso de separacon de servidores de carmera, por supresidn de partids a despido
internpestiva, se aplicard el cilcule considerando dinco remuneraciones basicas unificadas del
trabajedor por cada aflo de servico piblico ¥ no podrin exceder ciento cincuenta
remumeraciones basicas unificadas del trabajador [150],

Articulo 117, Indemnizacidn por Retire Valurtarie.- Las serdderas y servidores, de la Empresa
quee terminen o relacidn laboral por retirg voluntario, recibirdn el pago de un monto de hasta
cinco salarios basicos unificados del trabajador en general en los términes y limites establecidos
en ka Ley Organica de Empresas Poblicas, por cada afio de serviclo en s EMOV EP, v hasta un
mdximo de 150 salarios minimas bisicos unificados del trabajador.

Articulo 118, Prohibicion de indemnizacion.- 5i la terminacidn de |a relacidn de trabajo se
produce por visto bueno, el servidor u obrero no tended derecho a indarmnizacion de naturaleza

alguna.

Articulo 119.- Indemnizacidn por otras causas de cesacidn.- El monto de la indemnizacion, por
supresion de partidas, por retiro voluntario con indemnizacidn o por compra de renuncia con
indemnizacidn serd igual af Indicado segin comesponda en ¢l capitulg K.

Articulo 120.- Limite a las iIndemnizaciones.- Mingdn administrador o autoridad poblica podra
reconocar o declarar como derecho adquirido, ni ordenar el pago de una Indemnizacion por
terminacién de relaciones laborales, baje la figura de despido intempestive por un monto
superior al establecido legalmente en este reglamento.

TiTuLO v
Administracidn Técnica del Talento Humano
CAPITULOD |
Sisterna Integrado de Desarrollo del Talento Humano Empresarial

Articulo 121, Sistema integrado de desarrollo del Talento Humano.- Este sistema constituye el
conjunto de paliticas, narmas, métoados y procedimientos orientados 2 lograr |a eficienda,
eficacia y oportunidad en |a prestacién del serviclo piblico empresarial. El Sistema Integrado de
Desarrodlo del Talento Humane estd conformado por bos siguientes subslstemas:

a) Subsistemna de Desarrollo Organizadonal del Talento Humani.
b} Subsistema de Seleccidn de Personal.
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]
d)
e
ft

Suhsistema de Formacidn y Capacitacion,
Subsistema de Evaluacidn del Desempefio.
Subsistema de Régimen Disciplinario.
Subsizterma de Resmuneracion

capiTULD 1l

Subsisterma de Desarrollo Organizacional del Talento Humano

Artieulo 122, Subsistema de Desarrollo Organizacional del Talento Humano.- Es el conjunto de
politicas, normas v procedimientos orentados a determinar |3 situadon historica, actual ¥
proyectada ded talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de éste recurso en
funciéin de los planes, programas, Drocesos ¥ provectos a ser elecutados.

Articulo 123, Diagnostico.- Para cfectos de la planificacién la Subgerencia de Gestion cel Talento
Humana manterndrd actealizada ls informacion del Talenta Humano referente 2 los siguientes
aspechos:

3
b
)
d}
e)
fl

B
h}
il

I
k}
J
m}
m)
o)
pl
q)

Edad y Genero;

Afics de serviclo publico general y empresarial;

Mdmina de puestos de libre designacidn y remocidn;

Mamina de puestos por régimen y por nivel ocupacional;

Diferencias remunerativas;

Mivel de instreccidn y de formacidn;

Reparte sobre licencias o comisiones de sericios con o Sin remuneracian;

Reporte de reducciones de persanal;

Reporte de personas con capacidades especiales, enfermedades catastréficas,
degenerativas o mentales, adicciones, enfermedades profesionales y no profesionales,
accidentes de trabajo v otras similares;

Mumers de hijos v cargas familiares;

Reporte de habilidades o destrezas especiales;

Autodefiniclidn de identidad étnica y cultural;

La auto identificacidn de génera;

Las acciones afirmativas;

Tipo de praceso al gue pertenece el cargo;

El ral que desempedia;

¥ todos los demas que sean solicitados en marce de ba ley y por el ente ractor, quedarén
integradas & esta plantilla y Reglamento,

Articulo 124, Aspectos de |a Planificaeidn que debe tomar en consideracion el Subsistema de
Desarrollo.- La Planificacion del Talento Humano tended en cuenta fos sigulentes aspectos:

i i

5e deberd estructurar una planificacion que analice los requerimientos proyvectados del
Talento Humarnno a corta, mediana v a largo plazo y podra ser reformada previo informe
favorable de la Subgerencia de Talente Humane Subgéréncia y autorizacidn de la
Gerencia General.
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Z. la distribucidn orgénica de los carges s¢ deberad realizar con fundamento en los
procesos, conforme a las cadenas de valor empresarial, a fin de garantizar la asigracian
adecuada del Talento Humano idoneo y calificado, de manera gue responda a la
estructura prevista en el manual argdnico funcional v manual de desoripcion de cargos
y perfiles,

Articuls 125, Informe de |a Plantilla de Puestos- Los responsables de cada unidad
administrativa elaborardn plantillas referenciales con el ndmero de cargos v puestos
indispensables para el dptimo funclonamiento en virtud de los objetives, productos y servicios
institucionales proyectados, determinando los rofes, atribuciones y responsabilidades asignadas
a catda puesta, e informardn hasta el treinta de septiembre de cada afio, a la Subgerencla de
Talento Humano de la Empresa.

La Subgerencia de Talento Humano revisara, consolidara y validard hasta el treinta y uno de
octubre de cada afio y remitird a la o el Gerente General &l plan anual del Talento Humano
empresarial, respecto @ la necesidad institucional de creaclones, contrataciones,
restructuraclones o supresiones de cargos y puestas,

El ola Gerente General, sobwe la base de la estructura organizacional aprobada, hasta el treinta
y ung de octubre de cada afc aprobara la planificacién del Talento Humano gue regira e afio
sigwiente, [a gue permitica ¢l cumplimients de los objetivos empresariales.

SECCION |
Creacidn de Carpas v Pueiios

Articulo 126. De |a creacién de Cargos.- Se entiendwe al proceso técnion a traves del ouzl se asigna
un ral, un conjunto de atribuciones v respensabilidades derivadas de la necesidad Institucinnsl
que requiere de una persona para gue labore en forma permanente.

Bl requerimiento de creaddn constard en un informe del responsable de la dependenda o area
en el gue presente las razones que lo justifiquen, al gue s& agregarin [os datos previstos en el
formato de descripadn de cargos y perfiles; lo que servird de base para el informe téonico de Ja
Subgerencie de Telento Humano quienes determinaran la viabilidad para que proceda la
creacion del puesto.

Emitido el inferme técnice favorable, Is Subgerendz de Talente Humang, reguerird de la
Subgerencia Financiera la disponibilidad futura de recursos econémicos necesarios y suficientes
para |a o |as creaciones de puestaes v serd el Directorio de ks Empresa quien autorice la creadién
de los puestos,

5S¢ podrd crear puesto sin considerar la planificacian anual, siempre y cuandao del informe de
requerimiento e demiestre que esta necesidad no fue previsible v gue es pecesara para ol
desarrollo de los fines institucionales, tratédndose de cargos permanentes se contard con la
aprobacidn del Directoria,

Articulo 127, Creaciones de cargos para ejecutar proyectos.- Ceando la empresa requiera
ejecutar provectos relaclonados con infragstructura, tecnologia U otros, encaminados a meforar
la calidad o ampliar la cobertura de los servicios de su competendia, gue por su naturaleza sean
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temporales, se podrdn crear cargos ¥ puestos que duraran & tliempo que segdn la planificacidn
demare la glecucién del proyecio.

Articulo 128, Politicas para la creacion de cargos.- En la creacidn dé nuevos cargas, comao parte
de la planificacién del talento humane, $¢ observarin las siguientes politicas generales;

1. Lla creacidn de puestos permanentes prévia autorizacion del Directorio serd realizado
con base al Plan Anual de Talento Humana 0 a 18 necesidad del drea requirente
aprobado por el o la Gerente General; v,

Z. lLas denominaciones de cargos responderian @ |3 estructura  ocupacional gque
COTEspanoa.

Articulo 129, Resoluclén de la Miéxima Autoridad.- Con bos infurmes sefalados en normas
anteriores & Gerente General dard a conacer el acta en la gue conste [a aprobacién de la
reacion de cargos.

SECCION 1l
Supresidn de Cargos o Puestos

Articulo 130, De ka Supresidn de Cargos o Puestos~ Es el proceso técnico administrative
mediante el cual se elimina una o mas partidas presupuestarias, se producird como efecto de la
restructuracion de personal, optimizagdn del talentoe humano, por racionalidad, viabilidad y
consistencia orgénica funclonal de |a institudian, previo aprobacidn del Directorio,

Articulo 131, Sustento de la Supresion de Cargos o Puestos.- La supresian de puestos se
sustentard en la planificacion del Talente Humano ¥ procederd dnicamente por razones téenlcas,
econamicas o funcicnales.

Por razomes tdenicas s& entenderd |a restructuracidn o racionalizacian, por necesidad de evitar
duplicidad de funcicres, de redistribair y optimizar la carga de trabajo.

Por razones econdmicas se entenderd a la necesidad de ajustar la cantidad de los recursos
econdrmicot destinados a cubrir gastos permanente: a la capacidad financiera v a la
sostenibilidad presupuestaria institudonal, este informe lo emitird la Subgerends Financiera.

For razones Funcionales se entendera a la necesidad de mantener un racional equilibrio entre
las diversas dreas administrativas, en reladdn come s misidn, vision, objetives y planificacion
institudonal,

Articulo 132, Procedimiento.- Con base en el informe de la plantilla de puestos presentado por
la o el responsable de la Subgerencia de Talento Humano, en & que necesariamente constard
un profuncamiento sobre la procedencia de la supresion, la o el Gerente General o su delegado
reguerird a la Subgerendia de Gestidn del Talento Humano Subgerencia de Talento Humano gue
efectie los ciloulas del monto de la indemnizadén, en conformidad con lo dispuesto en éste
Reglamenta y solicitard a la Subgerencia Financiera la disponibilidad presupusstaria para cubrir
la ivdemnizacian.

De existir informe favorable, la Maxima Autaridad ad mindstrativa de la Empresa o su delegadao,
e su ealidad de autoridad nominadora elevard & conocimiento del DiFectoria el Informe
mativads respecto a k3 posible supresidn de puestos, la misma que se hara efectiva una vee
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aprobado por dicho cuerpo calegiado v guedard ejecutoriada 3 partic de la fecha en la se efectie
la transferencia de los valores correspondientes a la indemnizacidn de la servidora o servidor,
CUYO CARO S8 Suprime,

Articula 133, Improcedencia de la Supresion de Puestos.- Fara lz supreskon no se considerarin
los puestos que ocupen [as personas con discapacidad severa o quienes tengan a su cwdado un
hijo, cinyuge o progenitor con un grado severa de discapacidad, debidamente certificada por al
Cansejo Macioral de Discapacidades (CONADIS).

La supresicn de partidas correspondientes a cargos cuyos titulares se encuentren en Comisidn
de Servicias con o $in remuneracion solamente procederd previo reintegro de la senidora o
servidar,

Articulo 134, Efectos de la Supresidn.- La supresion de puesto implica ' eliminacion de la
partida respectiva v la prohibiclon de aearla durante dos afics o sabvo en casos debidaments
justificados mediante & respectivo informe técnico de la Subgerencia de Talento Humano y
previo solicitud del drea requirente.

Una vez suprimida la partids la Empresa no poded celebrar contratos de servicios ocasionales,
personales, profesionales u obtros en el ejercido flscal para ocupar puesios con la misma
denominacidn,

Articule 135, Clasificacion de Cargos.- Es un componente del conjunts de paliticas, normas
estandarizadas, métodas v procedimientos para analizar, describir, valorar v dasificar los cargos
dela Empresa.

5e fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, ubicacidn geografica, dmbito de accidn
comphejidad, nivel académico vy responsabilidad, asi como en los requisitos de aptitued,
Instruesian v experiencia recesanos para & cesempeno de los puestos del servicio plbdico de fa
Empresa.

Articulo 136, Etapas ¥ Metodologia.- Para clasificar un carge v/o puesto, se considerardn las

etapas de:
. Plan de clasificacion de cargos v/o puestos
- Andlisls de cargos /o puesios
- Descripddn de cargos.

La metodologia a aplicarse se fundamentard princlipalmente en los siguientes factores:

. Educaciin Formal y Conccimientos Especializados
L] Experigncia necasaris

- Rezponsabilldad del cargo y Resultados

= Complejidad y Direccidn

" Raelationss Funcionales

L] Condiciones de Trabajo /o Riesgos Flsicos

Articulo 137, Sustentos.- La descripclén, valoracidn y clasificacion de puestos de la Empresa
eitara acorde con la Estructura Administrativa Funcional y su Sistema Integrado de Desarrollo
del Talente Humano.
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El Subsisterna de Desarrollo permitird contar con informacion necesaria para definir fas politicas
de administracidn téonica del talento humano. Los niveles estructurales de puestos y grupos
ocupacionales se definirdn para agrupar puestos de caracteristicas similares, como resultado del
proceso de descripcidn, veloracidn y dasificadon de puestos, garantizande igualdad de
oportunidades de ingreso, ascense, promocidn, régimen Interno, desarrollo de carrera ded
Talerta Humana y remuneraciones, respetando el principio de que a igual trabajo corresponde
igual remuneracian

Articulo 138, Roles de los puestos.- Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejardn en
los peestos de trabajo que integren cada unidad o proceso arganizacional.

Articulo 139, Nivelss Estructurales y Grupos Ocupacionales.- Cada nivel estructural ¥ grupa
acupacional estard conformado por un conjunto de puestos especificos con similas valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que actdan.

Articulo 140, Descripcidn de Puestos. Es el resultado del andlisis de cada cargo vy registra la
informacidn relativa al contenido, siteacidn e incidencia real de wn cargo v/'o puesto en la
organizacidn, a través de la determinacidn de su rol gue define la misian, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al cargo v/o pussto, en fungidn del portafolio de
productos y servicos de las unidades v los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinard el grade de instrucdian formal yfo Conocimientos
Especializadas, experienca, capacitacidn y el nivel de las competencias requeridas, para ¢l
desempefio del puesto segln el proceso inkerno. En los casos que derivados de la necesidad
institecional v en base al Informe Téenico, el Gerente General, podra solicitar a la comisin o
Directorio, la creacidn de perfiles gue por su relevancia e importancla en la ejecucldn de
procesos v gue ademds ng 38an susceptibles de aprendizaje académico, astén enmarcadas en
la profesionalizacidn por experiencia y que puedan estar al misma nivel del grupe acupacional
profesional, La informadian prepardonada en la descripdon de puestos servira de base para la
wvaloracidn y dasificackdn de los mismas,

El proceso de descripcidn se referird dnicamente a identificar las acciones v tareas que se
ejecuten en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en calldad de
serdidoras o servideres ocupan los mismos. Deberd ser realizada en base a factores comunes
gue permitan determinar con claridad y transparendia la posicidn comparativa de tada puesto
dentro de la institucian,

Cada titular o responsable de I3 unidad o procese, en coordinaddn con la Subgerencia de
Gestldn del Talento Humano elaborard v actualicard anualmente la descripeidn de les eargos
ascciados 2 su proceso interng, aglicando los Instrurmentas v herramientas técnicas respectivas,

Articulo 141. Valoracidn de puestos.- Es el procedimiento, metodologia, componentas y
factores de valoracidn, a fin de calificar laimportanda yrelevanca de los puestas en las unidades
O procesos organizadonales, 3 travéds de [ medicdn de su valor agregado o contribucidn al
cumplimients del portafolio de productas v servicios empresariakes, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienas ins ocupan,

La valoracién de puestos se realizard por coda unidad administrativa, a cargo de una comisién
integrada par la o el Gerente General o su delegado, |a 0 el Subgerente de Talento Humano de
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la Empresa o su delegadao v, la o el Gerente, Subgerentafe o Coordinador/a de la unidad
administrativa correspondiente.

La comisidn se reunird con sus tres miembros previa convocatoria de la Subgerencia de Talento
Humano y sus declsiones se tomardn per mayoria simple. Cuandg corresponda realizar la
valoracian de los puestos de las o los servidores piblicos asignados a las dreas gue integran la
comisién, la o &l Gerente General designard como integrante a una o un Subgerente de un drea
afin, de manera que la comision esté conformada siempre por tres mlembros impardales,

Esta comisidn, sebre la base de las desoripoiones de puestos v perfiles de exigencias, valorara
los puestos que conforman la estructurs ocupacicnal institucional, a fin de ordenaros o
agruparlas en los plveles estructurales v grupos ocupacionales de [a escala de remumeraciones
mensuales unificadas aprobada.

La valoraclon de puestos se realizard conslderands factores de competendca, complejidad del
puesto y responsabilidad, de conformidad con 1z Morma Técnica que para el efecto expida ¢l
Gerente General,

Articulo 142, Clasificacion de puestos- Los puestos conformardn grupos ocupacdonales o
familias de puestos similares por su valoracidn, cuvo ordenamiento responderd al puntaje
obtenido, de acuerdo a |z escala de intervalos de valoracidn previstos en la Norma Téonica a la
que hace referencia el articulo anterior,

Articulo 143, Manual de Descripeion de Cargos v Perfiles.- El establecimients de perfiles,
puestos y determinacion de fundones, se desarredlard en o Manual de Casificacidn de Puestos
¥ Competencias de La Empresa elaborado de conformidad con las lineamientos generales que
establerca of Directorio, v gue al menos eoaténdrdn:

1. Identificacidn, esto es la denominadién, la dependenciz, la supervisidn ejercida, la
categoria y la ublcacién del puesto dentro de la estructura organizacional de [a empresa;

2, Descripcidn, entendid¢ndose como la naturzleza u objetivo, las normas a cumgplir, las
funclones especificas y continuas del puesta y los resultados esperados expresados en
terminos de calidad y cantidad; vy,

3. Especificacidn, es decir las competencias del cargo, los requisitos personales y
profesionales gue el puesto exige.

Esta informacidn estard expresada en forma escrita ¢n funcon de la Programadidn Anual vWo
necesidad requirente.

Articulo 144, Asesoria Externa.- No obstante a lo establecido en los articulos precedentis, la
Gerencia General por necesidad institecional debidamente motivada podrd contratar los
servicios para la elaboracion de: descripeldn, dasificacidn y valoracion de puestos; seleccion v
evaluacidn del personal; ¥ la adecuada implementadon v aplicacion de los demas subsistemas
de administraclon del Talento Humano.

Articulo 145. Disponibilidad Presupuestaria.- Las afectaciones econdmicas que genere el
proceso de descripcion, valoracion v dasificacidn de puestos de la Empresa deberdn encontrarse
debidgamente presupwestadas. La norma, scto decisorio, accion de personal o el contrato gue
fije la remuneracidn de una servidora o serddor no poded ser aplicabde i no existe |a partida
presupuestaria con |a dispenibilidad efectiva de fondos.

.
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Articulo 146, Resobuciones Administrativas Motivadas.- El o la Gerente General o su delegadaso
serd la autoridad competente para expedir las resoluciones correspondientes del Subsistema de
Desarrollo de La Empresa, confarme al presupuesto y capacidad econdmica institucional.

Las impugnacdiones a las resoludones administrativas se realizardn por fa via de |los recursos
administrativos, de conformidad al procedimiento previsto en el Codige Orgdnico
Adrnlmlstrativo.

Articulo 147, Modificacidn de puestos.- Cuando fa denominackin de un puesto sea modificada
poe efecto de actualizacidn de la descripcién del puesto se aplicard la nueva denominacion, sin
gue ella implique cambio de actividades del ocupante del mismo; no serd considerado como
despido intempestivo, puede realizarse la modificacién por andlisis de Talento Humaro par
necesidad institucional, disposiclones o recomendaciones de entes de controd ¥ por reformas a
[ By

CAPITULD I
Subsizstena de Seleccidn de Personal

Articulo 148, De la Seleccion.- Para ingresar a la EMOV EP se tomara en consideracion el
siguiente detalle:

+ MNombramientos provisionales per reemplaze, cargos vacantes v creacion de puesto,
contratos de trabajo en sus diferentes modalidades el ingreso de los servidores pedra
realizarse por disposicion directa de la autoridad Nominadora o seleccidn meritoria,
deberan cumplir necesariamente con el perfil del puesto.

= PNombramientos Permanentes, €l ingreso al servicio pdblico dnicamente sera mediante
concurso publico de méritos v oposician, en el que seran calificados y evaluados de
stuerda 3 sus competencias, perfil profesional, experienca relacgionada, conodmientos
generales ¥ bécnicos requeridos para el cargo, de conformidad a la Morma Técnica del
Subsistema de Seleccidn del Personal del sector Publico del Ministerio de Trabajo .

* Nombramientos de libre designacion y remocion la autoridad nominadora designard
liaremente, entre quienes rednan los requisitos pertinentes estabiecidos en @ Maniesl
de funcienes, a las y los servidores de libre designacian y remocian que formen parte de
la Empresa se podrd prescindir de sus servicios en el momento gue lo considere
corvenente sin necesidad de que medie cawszl alguna,

Articulo 149, Concurso publice de Méritos y Oposichin.- Los nombramlentos permanentes para
servidores plblicos de carrera serdn otorgados una ver que se haya realizado el correspondiente
conourso de meritos v oposicicn de confarmidad a fas disposiciones de la Norma Téonica def
subsisterna de Seleccldn del Personal del sector Publico del Ministerio de Trabajo.

Articulo 150. Concurso interno para Agentes de Control de Trénsita.- El concursa de méritas y
oposicién para los Agentes de Control de Tramsito y Transporte se realizard en base al
Reglaments que astablares la Mawima Autoridad del enta rector Local.

Articulo 151. Informe.- Una vez concluido el concurse de meértos ¥ oposicidn, verificados los
datos de los concursantes y ka declaratoria de Ganador o Ganadores del Concurso, e
administrador del Concurso presentard a la o el Gerente General, un informe pormenarizade
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sobre o desarrollo del concurso de gue se trate. Cona el infarme, la autoridad nominadors
dispondrs se atorgue el nombramiento & quien hubiere obtenido o mds alto puntaje.

Articulo 152, Estabilidad.- Las y los servidores empresariales gue hubieren ingresado previo
concurso de méritos v oposicion gozarén de estabilldad v no podrdn ser cesados, sing por las
causas prescritas en ésce Reglamento, observando ¢ debido proceso.

Articulo 153, Induecidn.- Una vez seleccionado el nuevo servidor es necesaric orlentarls vy
capacitarlo proporcionando la informadidn y conocimientes necesarios para un adecuado
desarralla de sus funciones en cumplimiento al instructivo establecido por la EMOV EP,

* Induccidn General: La Subgerencia de Talento designard a los Iideres de grupo que
tendrin la responsabilidad de capacitar al personal sobre varios aspectos de la empresa
y de las actividades a desempefiar, estructura orgdnica, reglamento interno de alento
Humana, perfil del cargo, beneficios sodalesy scondmicos. Se coordinarsd con las demas
area pertinentes para continuar con la Inducedn,

*  Induccidn Especifica; Serd realizads por parte de los Jefe Inmediatos de 1as dreas a las
tusles se asigna a la nueva parsona y serdn responsables de cumplir con las actividades
necesarizs para lograr el cumplimiento de |a induccian,

Articuls 154, Ewdmenes Médicos: Todos los servidores de manera obligatoria deberan
realizarse los exdmenes médicos pre-ocupacionales antes de ingresar a laborar en la empresa,
de igual manera cuando deje ce laborar en |a emprasa, el médico de la empresa coordinerd la
elecuciin de los exdmenes médicos.

capiTuLO W
Subsistema de Formaciin y Capacitaciin

Articulo 155. Del Subsistema de Formacidn y Capacitacidn de Personal.- Es el conjunto de
normas y procedimlentos orientados al desarrollo integral de Talento Humano, a partic de
procesos ¥ actualizecion de conocimientos y wvalores, en concordancia ¢on los principios
constitucionales y objetives institudonales,

La capacitacion serd productiva, entendida como el conjunto de procesas mediants los cuabes el
personal que laborz en La Ermpresa adguiére nuevos conocimientos, desarrolla habllidades
muodifica actitudes, con el propdsito de mejorar constantemente su desempefia y |os resultados
de la organizacién para una efidente v efectiva prestacion de semvicios a los usuarios de los
hienes o servicios provistos por la emaresa,

Articule 156, Objethvo.- mejorar la actitud laboral v obtener un desarrollo profesional y personal
adecuado mediante procesos de formacidn especializada y de capacitacion necesaria para
fortalecer (a gestidn téenica y administrativa institucional,

Articulo 157, Subprocesos.- Los subprocesos que forman parte del subsistema de farmacidn v
capacitaclén son:

1. Formulacion del Plan Anual de Formacian y Capacitacian;
4. Ejecucion e Man Anual de Formacion y Capacitaclén; y,

s
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Articulo 158, Planificacion Anual de la Formacidn y Capacitacién.- Con base en los resultados
del o los procesos téonicos que fa Subgerencia de Talento Humano heéya establecido para el
diagrdstico de necesidades de capacitacidn, los que estardn estructurados baskicamente en uno
de los siguientes factores gue s describen a continuacidn o en la interaccidn entre ellos:

s Andlisis del Manual de Funclones y Perfiles de Cargo;

= Andlisis de la necasidad del servidor;

»  Apdlisis organizacional v departamental que realice cada jefe inmediato;
*  Andlisiz de |2 evaluacién del desempefio,;

Anuzlmente la Subgerencia de Talente Humano, formulard la planificacion de la formacian
regular y de postgrado inclusive, de capacitacidn del Talento Humano emgpresarial y promovera
con las entidades asociativas empraesariales o municipales, entldades plblicas dedicadas a |a
formacion y capacitacidn de servidores piblicos o por < misma a fin de atender [as necesidades
e formacidn y capacitacldn para mejorar los niveles de competitividad institucional.

Para la capacitacidn de sus servidoras y servidores, |3 Subgerencia de Talents Humano,
contratard, promoverd convenios y acuerdos con organismos plbilcos o privedeos, nacionales e
internacionales,

Este Plan serd aprobado por |3 Gerencia General de ia Empresa hasta gl 15 de noviembre de
cads afto a fin de gue sea contemplads para ta aprobaclan dentro del presupuesto respectivo.

Las servidoras y servddores que obtuvieran nuevos titulos de formacidn profesional, certificados
de capacitacién y entrenamiento, deberdn presentar en el drea de Talento Humana las copias
certificadas respectivas con la finalidad de mantener actualizada f@ informacién y los
expedientes personales de las servidoras y servidores,

Articulo 159, Ejecucidn del Plan Anual de Capacitacion.- La Subgerencia de Talento Humano de
la empresa ejecutard el Plan Anual de Capacitacidn, La contratacion de los servicios de
capacitacidn en temas reladonados con el dmbite de gestidn de la empresa se efectuara
observando o dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacioral de Contratacidn Publica v en
=y Reglamento General,

Articulo 160. Alcance de capacitadidn.. Podrin participar en los eventos de desarrollo,
formacion v espodalizacion, las servidoras v senddores, de |2 empresa de acoerdo 3 [3s
necesidades empresariales y slempre gue cumplan los requisitos exigidos para cada evento.

Articulo 161, Tipos dé events de capacitacidn.- £l Plan Anual de Capacitacon considerara los
siguientes tipos de eventeos:

1, FEventos de desarrolio: Son los eventos de caracter interno brindados a travds de
instructores internos a fin de replicar el conocimiento de metodologias, procesos,
productos, herramientas, v equipos gue requiere las v los servidores para el desempefio
de sus funciones, slenda parte del proceso de induccion y/o actuslizaciones al puesto
de trabajo.

2. Ewentas de capacitacidn: 5on los eventos de corto plazo, tales como: cursos, seminarios,
talleres, conferencias, mesas redondas ¥ mas eventos similares de cardcter interno y
externa, enfocados a la actualizacidn y réduccidn de brechas de conocimientos del
servidor.

e
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3. Eventos de formacidn: Se consideran como tales a los doctorades, las masstriag,
diplomadaos, especlalizaciones v ceriflcaciones, enfocadas al perfecconamiento del
conocimienta def servider o servidora para & desempeno de sus funciones.

Articulo 162. Focalizacidn de los participantes.- La Subgerencia de Talento Humano establecers
¥ walidara las condicdones que deban reunir fos participanies, para los diferentes eventos de
capatitacion o formacidn, debdiendo consicerarse los siguientes requisitos minimas:

1. Eventos de desarrollo:

a)  El evento al cual sea inserito debe tener relacion con su puesto de trabajo;

b} Mo registrar participacidn en un evento similar, salve que sea sobre nuevos aspectos
o actualizaciones,

2. Ewventos de capaecitacian:

a) El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su puesto de trabajo; a
excepcicon de temas de reladionados que sean de |aterds para la Empresa o por
implementacion de nuevas Leyes,

Bl Cumplir los requisitos solicitados por el proveedor ded evento.

3. Eventos de formacion:

a) El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su puesto de trabajo;

b] Tener coma minime titulo de tercer nivel o experlenda gue le acredite como
elegible, segin sea el caso;

cl Acreditar una evaluacidn de desermpenia laboral superior al 70%;

d] Mo haber sido sancionado par falta grave, en el Gtk afo;

el En el caso de haber sido beneficiario de otros programas de especizlizackdn o becas
en el pais o en el exterior, auspiciado por la empresa en los dos (2) Wtimaos afios, se
solicitard la respectiva aprobacian al Area de Talento Humano de la empresa;

fi  Cumglie con las condiciones que exifan los otorgantes del evento, induyendo las
cyvaluaciones gue se reqguiera para el efecto; v,

gl Cantarcon rombramicnto permanente dentro de la Empresa.

Articulo 163. Patrocinio. Todo events ce capacitacion v formaddn deberd constar en el Man
Anipl de Capacitacién v Formadion aprobado. Los eventos de capacitaddn v formaecion
pianificados par [a Empresa, serdn patrecinad/os an su totalidad por la EMOV EP.

Excepcionalmente previo informe favorable de la Subgerencia de Talento Humano, s& podra
gutorizar la participacidn de eventos de capacitadidn que no se encuentren contemplados
dentro del Pian Anual de Capadracidn, los cuales se sujetard al siguiente patrocinio:

1 B evento podrd ser cublerto hasta el 70% por la empresa, segin las disponibilidades
presupuestarias y de acuerdo a las necesidades Institucionales debidarmente justificadas
¥ &l 30% del valor de la capacitacion serd cubierta por el servidor.

2. Enlos eventos de capacitacldn que se realicen fuera del domiclio habitual del servidor
s€ reconocerdn los vidticos y pasajes correspondientes;

3. Para cualguier evento de capacitacida o fermacion, que sean de interés de ks empresa
yque cuenten coninforme favorable del Area de Talento Humanao, se concederd liceneda
con remunaracian para el efects,
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4. Cualguier evento de formacidn que sea de interés particular del servidor, siermpre gue
dicha licencia sea debidamente justificada y autorizada por la Maxima Autoridad de la
empress, so e otorgard hasta un afio de licenciz sin rarnuneraciin,

Los servidores que se hayan beneficiado de procesos de capacitadon o formacidn estén
oblgados a replicar los conocimientos adquiridos hasta dentro de dos afos de recibido el
proceso, de acuerdo con la planificacién que se desarrolle para el efecto, de lo contrario deberin
reermbolsar el vabar del petrocino.

No se autorizard el patrocinio para eventos de formacién que no consten dentro del plan anual
aprobado por la Empresa,

Los servidores de libre nombramiento v remacldn, por la natursleza de su relacidn, no podrin
acceder a patrocinio para procesos de formacion,

Articulo.- 164, Obligaciones del servidor convecado- El servidor de la empresa que fuere
convocado a particlpar en eventos de formacion o capacitacidn estd obligado a asistir vy &
aprobar dichas eventos, para el efecto tendrd el respaldo v colaboracidn de sus jefes inmediatos.

En caso de gue los servidores no asistieren © no aprobaren los eventes de capacitation o
formacion, deberdn restitulr a la empresa, sin excepcidn alguna, los gastos incurfidos por dicho
efecto. Para el cobro de esta obligacion, la empiesa podrd ejercer en contra def senvidor la
Jurisdiceion Cosctiva,

Articulo 165. Desistimiento.- Aquella o aguellos servidores gue habiendo sido sefecconadas
para beneficiarse de un evento de capacitacidn o formacidn, desistieran de su postulacion, no

podran ser consideradas para un evento posterior, durante los dos afios siguientes, salva casas
debidamernte justificados v comprobados porla Subgerencia de Talento Humano de la empresa.

Articule 166, No asistencla a cursos.- Los servidores o servidoras gue injustificadamente se
niegue a concurrir a los cursos programades eome obligatorios dentro del Plan Anual de
Capadtacidn v Formacidn no tendrd derecho a promodion o ascenso algune, ni a participar en
eventos de capacitacion, por un periodo de dos afios, 8 partir de la comvocatoria.

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

Articulo 167, Becas para Servidores.- Lo Empresa suspiciard a los servidores que obtuvieren
becas otorgadas por organismos nacionales o internacionales de aceerdo a s disponibilidades
presupuestanias y a las necesidades instibecionales, La Subgerencia de Talento Humano calificard
a los aspirantes a toda dlase de becas y presentard su informe y recomendaciones a la o el
Gerente Genaral para su autorizacion,

Articulo 168. Firma de convenio de reciprocidad.- Todo servidor o servidora, de la empresa gue
kava sido benefidado por una beca de formacitn deberd firmar un convenio obligandose a senvr
a la Empresz, por el doble del tiermnpo de duracidn de la misma, En caso de que el servidor no
cumpla con esta obligacidn, deberd restitulr a la empresa el monto del costo de la
especializacidn o beca. Para el cobro de esta obligacidn, la empresa pedrd ejercer en contra del
servidor [a Jurisdicciin Conctiva,
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Lot servidores gue hayan atistido 3 cualquder tipo de evento de capacitacidn pod $U experiencia
Y conocimientos adguirides, podrédn ser requeridos por la empresa, para replicar lo aprendido
en programas de capaciacidn, organizadas por la empresa,

CARITULO V
Subsistema de Evaluaddn del Desempedio

Articulo 163, Objetivo.~ Es el conjunto de normas, bdenicas, métodos y procedimientos
sistematizados tendiente a evaluar o desempeiio de las servidoras o servidores, de manera
cualitativa y/o cuantitativa, para canseguir el objeto de la Empresa, de acuerdo a los indicadores
y metas def Plan Estratégico que incluirad un Indicador general por Empresa y una especfico por
area de gestidn La Subgerencia de Tadepto Humano informard mensualmente sobre bos
indicadores de gestidn para los procesos de evaluacidn con base a los reportes semanales de
cada unidad

Articulo 170. Evaluacion Individual.- De canfarrmidad con o sefalada en artiods 20 nemeral 5
Y en el articuls 30 numeral 1 de la Ley Organica de Empresas Plblicas, la Subgerenda de Talents
Humara efectuard evaluaciones cada ahe a las v los servidores de la empresa.

Artlculo 171, Alcance.- La evaluacdin Individual de desempefio serd de aplicacidn obligatoria
para las y los servidores de la Empresa; se aplicard también al personal cuya periodo de prueba
esté por concluir,

La administracion de la empresa normard los procedimientos v mecanizmos de evaluacdn del
persanal, de manera que los resultados de estas evaluaciones constituyen Insumos para
optimizar [a gestion del Talento Humano v para definir fas metas de la empresa

Articulo 173, Los Evaluadores.- Serdn evaluaderes los funcionaries de libre remocian, con
participacidn de los jefes de las dreas o unidades: administrativas de los evaluados, los
compafieros de trabajo pares, los subordinados y los clientes internos como externos, segdn el
tipo de evaluacidn establecida,

Articulo 173, Calificacion.- Existen varios parametras de medicidn, los gue serviran de base para
la evaluacidn de los servidares v obreros empresariales, formulados bajo un esguema sistémico
gue serd determinado por el cargo que ocupa e evaluado, el nivel ocupadonal especificado en
la estructura organica y las condidones establecidas en el manual de fundones, o gue permitica
defindr ¢ tipo de evaluackin a ser aplicada, los factores técnicos que se evaluardn, las metas ¢
indicadores de gestidn y las escalas de medicidn adaptadas a cada una de las necesidades, seguin
se datadla & cantinuacién:

a) Tipos de Evaluagion:

1. Evaluacidn Directs o de 30% - Es aguella que evalda el jefe directo a la serddara o
servidor,

2. Evaluacidn Compartida o de 180% - Es aguella gue evalia el jefe directo v los pares o
companeros de labor.
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3. Evaluacion del Entorno Laboral o de 3607, - Es Agquella que realiza &l jefe inmediato, los
pares o compafieros de labores, ademés se suman los subordinadas v chientes internes
v externios segln el caso o proceso al gue pertenece,

4, Evaluacion a Superiores Administrativos. - Aquella que realiza el servidor a los
funcienarios de Nivel lerdrguico Superior, conforme ¢l formato definida pera el efecto.

b] Factores de Calificacidn

Son los pardmetros esenciales de la calificacidn, propuestos por la Subgerencia de Talento
Humano, en base al andlisizs técnicoe, la Mdxima Autorldad adminlstrativa escogera la
metodologia gue mds convenga a 13 realidad institucional, acorde a las leyes y normativas
vigentes y podra ser:

1. Imdicadores de Gestion Estratégice: Mide e desempefio desde la perspeciiva
institucional reflejade en e cumplimiento de objetivos y metas de cada unidad o
proceso interne dentro del afto suleto a evaluacion.

2. Miveles de eficiencla del desempefio individual

a. Cafidad y oportunidad de los productos / Sendcios entregados: evallia la
eficiencia v eficacla de los productos y servicios entregados por el senvidor.

b, Conocimiente demostrade v competencias, los que consideraran uno de los
slgulentes factores que se describen a continuacidn o en la interaccidn entre
elios.

1. Competancia Técnicas.

2. Competencias Conductuales.

3. Mivel de satlsfaccion de usuarios internos.

4. Nivel de satisfactidn de usuarios externas.

5, Cumplimiento de Normas Internas (sanciones administrativas).

Articulo 174, Del Comité de Evaluacidn.- La Maxima Autoridad administrativa nombrard un
grupo multidisciplinario conformado por el o la Gerente General o su delegado; la Subgerencia
de Talento Humano osu delegado; v, opdonalmente el representante de bos servidores, o su
delegado, para que revisen las medicones de cada cargo y posteriormente la calificacidn
obtenida por los servidores.

Cualguier cambio en las puntuaciones, factores o sub- factores de la evaluacion, deberan ser
justificadas por la Subgerencla de Gestion del Talento Humane y el area de Planificacidn de la
Erpresa presenmtadas a la Maxima Autoridad administrativa para su reforma,

Articulo 175. Apelacitn.- Las servidoras y servidores, que como resultado de la evaluacidn
aplicada se sientan perjudicados por la evaluaddn podrén presentar su apelacidn ante el titular
de |4 Subgerencia de Talento Humano la de la empresa o quien haga sus veces, debiendo
presentar los argumentos v justificatives de redpaldo.

El Comite de Evaluacion resoivera sobee las apelaciones presentadas por los servidores, sin gue
esta resalucldn ses susceptible de Impugnacicn o apeiacian en sede administrativa.

Articulo 176. Del Instructivo.- El o la Gerente General expedird o reformard el instructive para
la evaluacian de desempens, con base en |3 propuesta gue le formulara bz Subgerencia de
Talenta Humana,

™ L
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CAPITLILD W1
Plan dé Desarrallo de Carrera

Articulo 177. Propdsito.- El plan de desarrollo de la carrera tiene como propdsite establecer
oriterios ¥ normas gue permitan optimizar la asignacion de los recursos humanos y el desarrallo
de la carrera adminitrativa de las servidoras y servidores de la Empresa de acuerdo a sus
habdlidades, formacidn y necesidades institucionales.

Articulo 17B. La Carrera Administrativa.- Se establece la carrera administrativa de la Empresa,
como un instremento para la bisgueda de la eficiencia de sus servidoras y servidares en el
elercicio de sus puestos de trabajo.

Articulo 179, Pérdida de la Carrera.- La carrera administrativa empresarial se pierde por la
cesaciin de fundones por cualquiera de las causas previstas en la Ley y dste Reglamento,

Articulo 180. Garantias.. La carrera administrativa empresarial asegura a las servidoras y bos
senvidores gorar de los derechos reconocidos en fa Ley Orgdnica de Ermpresas Piblicas v éste
Reglamento, ademds de la estabilidad en sus cargos, tendrdn derecho preferente a ascender
siempre que cumplan los requisitos para el puesto y ganen &l concurss de méritos y opasicion,
derecho preferente & ser rasladados en caso de vacancia de un puesto de naturalezz similar, ¥
a ser destituidos solo por causas previstas en la Ley v éste reglamento,

TiTULD V
Régimen de Remuneraciones
CAP(TULD |

Derecho a Remuneraciones

Articulo 181, Derecho a la Remuneracidn.- Tienen derecho a remuneracidn mensual unificada,
las servidoras y los senvidores, de la Empresa, con nombramiento o contrato,

Articulo 182, Remuneracidn Mensual Unifieada.- La remuneracion mensual unificada para |as
servidoras vy servidores e establecerd en base al Distributivo de Personal v Escala Salarizl
aprobados por el Directora de la Emprasa v en ningun caso seran inferiores a los reguladas por
la Lay.

Mo forman parte de la remuneracian mensual unificada:

Lo valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas;
La décima tercera y décima cuarta remuneraciones;

Los valores correspondientes a vidticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;

Lo walores por las subrogaciones y encangas;

Los valores por horas suplementarias v extracrdinarias;

Los valores por bonificacién geogrifica;

Los valores por fondaos de reserva;

Hom ol obo s ko
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8. Honorarios por capacitadion; v,
5. Gastos de residencia,
10. Beneficios de orden social de trandposrte, alimentacidn, guardenias y ropa de trabaja.

Las remuneraciones y los beneficios econdmicos gue les correspondan a las servidoras y los
servidores se cancelardn en forma maensual,

Articulo 183, Remuneraciones Temporales.- Son sguellas retribuclones econdmicas de caracter
temporal gue s pagan a las servidoras y los servidores, por |a ejecudon de trabajos adidanales,
prestacidn de servicios, licencias remuneradas o incentivos laborabes, entre ellos tenemos:

al Las licencias remuneradas: Son reconosimientos que se hacen a las senvidoras y los
servidores por motive de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios,
prestacidn de servicios an otras instiuciones, por apacitaclones en el axtertor, etc.,
debidamente respaldadas en este reglamento;

b] Subrogaciones: Cuando una servidora o servidor, deba subrogar en al &jercicio de sus
funciones & otro jerdrguico superior o del nived directivo, tendrd derecha & recibir Iz
diferenda de la remunerackdn wnificada, gue corresponda al funcionario respective,
durante el tiempa que dure |z subrogacion o remplazo, a partic de la fecha en que se
Inicia tal subrogacidn sin perjuido del derécho del titular. En caso de encargo de puestos
vacantes o ausencla del titular percibica Iz diferencia de la remuneracidn desde que se
gjecute & acto sdministrath,

£l  Hopnorarios, & pagan en la Emprasa;

1. Aguellos que na hayan registrado su nombramiento el primer dia del respectivo
mes, 5e les cancelard los dias lsborados en el mes, come hanarariaos, con cargo
a |la partida de remuneraciones unificadas; v,

2. A les servidores caucionados gue hayan cesada en sus funciones, hasta gue
hayan sido legalmente remplazados.

d} Horas extraordinarias o suplementarias, en |a forma prevista en éste Reglamento
Inbermo;

g] Mingdn servidor o servidora dé la Empress podrd percibir dietas a titulo de integrar
comités o comisienas téonicas o directorios o de cualgquier naturaleza.

Articule 1B4. Décimo tercera remuneracion.- La décimo tercera remuneracion de [as servidoras
y los servidores corresponderd a una remunaracidn mensual unificada que hubiera recibido
durante el periode de céleulo respectivo, & misma que serd desde el L de diciembre del afio
anterior hasta el 30 de noviembre del siguiente afo; en la cual no se Incluirdn las previstias en
bos numerales 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9 v 10 del inciso cuarto del articulo 186 de éste reglamento,
La décimo tercera remuneracién debera ser cancelada basta el 20 de diciembre de cada afla, 51
por cualguisr causa, dejare de prestar sus servicios antes de |a fecha de pago prevista en el
parrafo anterior, recibird la parte proporcional de |a décima tercers remuneracdon que le
carresponda al mameanta de su salida.

Farz el caso de las obreras ¥ obreros se aplicardn las reglas previstas en la Codificacidn del Codigo
del Trabkajo.



REGLAMENTD Codigo: BaL-01

Articulo 1E5. Décima cuarta remuneracidn.- La décima cuara remunéracion comrespondera &
una bonificacion adiclonal anual, equivalente a una remuneracidn badsica unificada determinada
por &l gnte rector en el ambito laboral, vigente a la fecha de pago.

El periedo de ciloulo de la décima cuarta remuneracion para las servidoras y los servidores que
hayan laborado un periodo completo serd desde el 1 de agosto del afio anterior, hasta julio 31
del afio del pago. La fecha masima de pago serd el 15 de agosta.

5i por cualquier causa dejara de prestar sus senicias en la Empresa antes de la fechas de pago
prevista en el pdrrafo anterior, recibird la parte propordonal de la dédima cuarta remuneracidn
qui e corresponda 2l momenta de su salida,

Articulo 186. Fondos de reserva.- Para el cllcule v pago de los fondos de reserva de las
servidoras ¥ los servidores, de la Empresa se observard [a normativa legal vigente.

Las servidoras y los sendidores declarados en comisidn de servidios sin remuneracién, no
perderdn este derecho, debiendo pagarseles desde el primer dia de trabajo en [a entidad pidblica
qgue fos recibe.

Articulo 187. Antlcipo de remuneraciones.- La Subgerencia Financlera podrd conceder a pedido
the las servidoras y servidores, de la Empresa, sin necesidad de justificacion previa, un anticipo
de hasta tres remuneraciones y/o salarios mensuales. El valor serd recaudado por la unidad
financiera, al momento de realizar el pago de las remuneraciones, dentro del plazo solicitadn
poe &l servidor, que no excederd del previsto en el instructivo de anticipos de rermuneraciones
definido por La Empresa.

Presentada la solicitud, la Subgerencia de Talento Humane realizard & estudio sobra |3
capacidad de pago del requirente y la Subgerencia financiera segn |z capacidad financiera
institucional autorizard el antlcipa.

En el caso de cese de funciones la Subgerencia de Talento Humane se encargard de descontar
loe walores correspondientes de su liguidacion.

El Instructivo de anticipos de remuneraciones, expedido por el Gerente General dé 3 Empress
preverd los mecanismas ¥ procedimientos Internos para el efecto.

CAPITULD Il
Determinacicn de las Remuneraciones

Articulo 188, Detérminacion de Remuneraciones.- Las remuneragones de las servidoras y
servidores serdn fijadas por el Directorio, previo informe téonico de la Subgerencia de Gestion
del Talente Humano que acredite la valoracidn del puesto, en relacion con los pardémetros
detarminados en | Constitucidn de la Repobiica, la Ley, v éste Reglamenta,

El proyecto de remuneraciones serd presentado por 13 o el Gerente General y aprobado por al
Directorio de la Empresa al momento de aprobar el presupueesto anual v tendrd como
fundamento tanto el Distributivo def Personal, como la Escala Salarial que se apruebe.
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Articulo 189, Escalas remunerativas.- La escala es el valor remunerative que tiene un puesto de
trabajo por efecto del perfil y valoracion del mismo, que se encuentra ligade @ un grupo
ocupacional. El Directorio establecerd anualmente |as escalas remunerativas sujetdndose a la
reeal capacidad econdmica de la Empresa, para lo cual tomard en cuenta kos siguientes aspectos:

Grupos Ocupaciones de La Empresa
Mercado remurnerativo, salarial sectorial;
Proyeccidn de Ingresos de La Empresa; v,
Presupuesto de La Empresa

i L A

cAPITULD I
Vidticos, Subsistencias, Gastos de Movilizacion e Informes

Articulo 190. Derecho a Vidtlcos, Subsistencias y Gastos de Movilizacidn.- El Presidente del
Directorio, los Directores, las servidoras y servidores, tendrdn derecho a percibir vidticos,
subsistencias y gastos de viaje por el cumplimients de actividades Institucionales, previa
declaracion en comisidn de servicios, cuyo ciloslo y forma de pago se efectuard conforme a la
Morma Técnica expedida por la Contraleria General del Estado para ef efecto, derecho aplicable
a todos los funcionarios ¥ autoridades de Iz EMOY EP; asi también se ohservara el trdmite del
Reglamento Interno para el pago de Vidticos.

Articulo 191. Viaticos.- Los vigticos son valores destinadas a sufragar los gastos de alimentacidn
y hospedaje de |os miembros del Directorio y servidores que, en virtud de una comisldn de
servicios, deban pernoctar en una localidad distinta de aguella en la cual realizan su trabajo
habitual, los que deberdn ser iquidados conforme a lo dispuesto en el respectivo reglamente,
que guardara armonda con la Norma Técnica,

Articulo 1892, Gastos de Movilizacion.- Cuanda la comision de servicios se efectie en lugares
cercanos a Is ciudad de Cuenca y en tigmpo menor a cuatra hovas, se reconocerd los gastos de

ufajir.

Articulo 193. Localidad distinta.- S por circunstancias plenamente justificadas, los servidores
declarados en comlsifin de servicios deban pemoctar en una localidad distinta a aquella para la
gue se autorizo la comisidn, se reconocerd el vidtico correspondiente a la localidad en ka que se
cumple la comisién. De ser necesario se procederd a la respectiva reliquidacidn de vidticos.

Articulo 194, Informes.- Tods servidor gue hubiese cumplido una comisidn de servicios, serd
responsable ¢ivil y pecuniariamente por la veracidad de la informacidn, hard constar en forma
detallada, en el formulario aprobade por la o el Gerente General, las actividedes desarralladas
duranta la misma y, ademds, los siguientes documentos: boletos de transpaorte, pases a bordoy
comprobantes de gastos de movilizadon si los hubiere; cuando se trate de asistencia a
capacitacion, adjuntard copia del certificado o diploma que acredite su asistencia.

Articulo 195, Falta de la Presentacion del Informe.- L2 falta de presentacion del informe acarrea
la impasibibdad del reconacimiento de valores por ka Subgerendas Financera,



REGLAMENTO Cédigo: AGL-0L

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA,- Los documentos y datos de los expedientss de las servidores y servidores de |a
Empresa serdn confidenciales y por tanto no podrdn trasladarse de la oficina de la Subgerencia
de Talenta Humana, 3¢ conferira copia o certificacion de documentos solo ha pedido escrito del
servidor o por orden escrita de autoridad com petente,

SEGUNDA.- Toda servidora o servidor, estard en la obligacidn de informar Inmediatamente a
Subgerencia de Talento Humano, cualquler cambio producida sobra los siguientes aspectos:

a) Estado civil;

bl Aumento o disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijos, defurciones u
otras causas;

¢} Direccien domicifiaria v direcclén electrdnica;

d] MNiamero telefdnico propio o de referenda;

e} Estudics realizados; v,

fi Capacitadion adquirida. Ubicarle en el articulade

TERCERA.- Las servidoras v serddores, permanentes, ocasionales, provisionales u ofras
maodafidades contractuales podran participar en concursos publicos de sebeccion,

CUARTA.- En caso de obscuridad o falta de normas internas en materia de gestidn del talento
humana, serdn interpretadas en sentido general o expedidas, segin corresponda, por el
DErectorio de la Empresa, las dudas que surjan en la aplicacion de este reglamento serin
absueltas por la Subgerencia de Asesoria Juridica de la Empresa.

QUINTA.- Las servidoras y servidores, que en |a evaluacian de desempefio no alcancen al menos
setenta puntos, serdn evalusdes en los siguientes tres meses y de no superar ese puntaje,
Incurririn &n causal para el visto buena.

SEXTA,~ Los derechos en general de las ex servidoras o ex servidores, se calculard dnicamesnta
porlos dias efectivamente laborados,

MMSPOSICHINES TRANSITORIAS

PRIMERA.- 5& deberd adecuar los espacios y servidos en la institucidn a fin de que se brinde |as
prestaciones necesarias al persanal comeo lactancia y cuidados Infantiles hasta los 4 afos, 11
meses 29 dias.

SEGUNDA.- Hasta completar al menos ¢ cuatro por ciento del total de servidaras y servidores,
de la Empresa con capaddades especlales, [a unidad de administracion del Tzlento Humanao
pedra planificar concurses de méritos y oposicion para acceder a cargos, 4 los que serdn
onvocades Onicamente personas con discapacidad que cumplan los perfiles minimas
requeridos,
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TERCERA.- En los treinta dias sigulentes a |a aprobacion de este reglamento se entregara copla
completa del mismo & todas las servidoras y los servidores para su total conocdmiento y
cumplimiento y se publicard en la pdaina WEB de la Empresa.

CUARTA.- Todos los fundionarios deberdn cumplir con el perfil del cargo, los senidores de
carrera con nomBramiento permanente gue ostenten cargos sin cumplic el perfil requerido se
les otorgard un plazo de hasta 6 afios a fin de gue obtengan la Instruccidn formal y drea de
conocimiento requerida, caso contraro deberd ser reubicado sin disminuir su femuneracidn,
pero tampoco gozard de alza de sueldo hasta gue se¢ equipare al grupe ocupacional al que
pertenezca.

QUINTA.- Para lz contratacién de personal ocasional la partida individual serd emitida por la
Sugerencia Financiera la misma que mantendra la secuencia cronoldgica.

SEXNTA.- Cada afo fiscal deberd entregarse uniformes completos al personal.

SEPTIMA.= En el término de 90 dias los funcionarios entregaran fa documentacidn actualizada
que acredite las capacidades diferentes o enfermedades catastroficas &l departamento de
Seguridad v Salud,

DCTAVA.- De conformidad a lo establecido en niveles estructurales y grupos ecupacionales, [a
subgerencia de talento humano, debera trabajar en la actualizacidn de manuales y perfiles de
cargo, asl tamblén, dicha estructura debera estar canforme al distributive actualizado en un
plazo de 360 dias; tempo en el cual se debera ser prasentada al directorio para su aprobacion.

Disposician Final.- El presente Reglamento entrard en vigendia 3 partir de su aprobacide por el
Directorio, Dado en |a ciudad de Cuenca, a los 02 dias del mes de septiembre de dos mil veinte
y dos, -~

Ledo, Juan s Aguirre Benalcazar
SECRETARID DEY DIRECTORIO DE LA EMOV EP
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