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RESOLUCION MRL-DRT-TSP5-2012-598-R2-AMJV

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO.-

Guayaquil, 11 de diciembre del 2012, las 09H29: VISTOS.- PRIMERO.- el 15
de octubre del 2012, ingresé la peticion de aprobacion del Reglamento Interno
de Trabajo de EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL-TECH E.P. .- El
Art. 64 del Codigo del Trabajo, en su inciso primero dispone: “Las fabricas y
todos los establecimientos de trabajo colectivo elevaran a la Direccion Regional
del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones”, copia legalizada del horario y del
reglamento interno para su aprobacion; facultando al Director Regional del
Trabajo, aprobar o negar los reglamentos internos de trabajo. TERCERO.- Con
los antecedentes expuestos, siendo competente el suscrito, Director Regional
del Trabajo de Guayaquil, Abg. Alvaro Jaramillo Vélez; RESUELVE: Aprobar el
reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS
ESPOL-TECH E.P. con las siguientes modificaciones: 1) Suprimase en el Art. 7
“Ley Organica del Servicio Publico”; 2) Suprimase en el Art. 22 los literales “c, y
el numeral 5 del literal i; 3) Suprimase en el Art. 62 “horas suplementarias y
extraordinarias”; 4) Agréguese en el Art. 64 ‘“previa autorizacion del
trabajador”.- CUMPLASE Y EXHIBASE.-
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Certifico: Que el Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PUBLICA DE
SERVICIOS ESPOL-TECH E.P. con domicilio en la provincia del GUAYAS,
cantdbn GUAYAQUIL, queda registrado el libro respectivo, archivandose el
original del mismo y entregandose copias de conformidad con la ley.-
Guayaquil, 11 de diciembre del 2012.

SECRETARI AL DEL TRABAJO

ELABORADO POR: DJAC
REVISADO POR: JMAC

Av, Olmedo 108 -110 y Malecén, 3? Piso
Telf.: + (593 2) 325 069 Ext, 41602
www.relacioneslaborales.gob.ec
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MISION DE ESPOL-TECH

Ofertar servicios de asesoria, consultoria, ejecucién o administracién de proyectos de
inversién, produccién, investigacion, capacitacion y otros afines a la ESPOL; con
sujecion a la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, con maxima calidad para que

contribuyan al desarrollo econémico, humano, cientifico-tecnolégico v sustentable.

VISION DE ESPOL-TECH

Ser la empresa piblica del ambito universitario ecuatoriano con mayor demanda de
servicios y proyectos que contribuyen, de manera sostenida, al desarrollo econémico,

humano, cientifico-tecnolégico y sustentable del Ecuador.
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CAPITULO 1
NORMAS GENERALES

Art. 1. El presente Reglamento Interno de administracién del talento humano, regula
las relaciones laborales entre la Empresa Piablica de Servicios ESPOL-TECH y el
personal (Servidores Publicos y Obreros) que prestan sus servicios en la Empresa en
todas sus areas, dependencias, departamentos, oficinas; sin consideracién a la clase o
modalidad de contrataciéon que los vincule con la Empresa e independientemente de sus
funciones o jerarquias; respetandose las disposiciones contenidas en la Ley Organica de
Empresas Puablicas y méas Leyes conexas

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en este documento
se considerardn incorporadas a toda relacion juridica contractual de naturaleza laboral
existente, asi como también a cada Nombramiento y Contrato Individual de Trabajo
que se celebre con fecha posterior a la aprobacion de esta Normativa Interna.

Para efectos de este Reglamento Interno, a la Empresa Publica de Servicios ESPOL-
TECH, se la podra denominar también: La ADMINISTRACION, la EMPRESA, o
como ESPOL-TECH; y al personal como Servidores Piblicos u Obreros segin el caso.

Para efectos de la responsabilidad patronal de ESPOL-TECH sobre sus Servidores
Publicos y Obreros, se estard a lo determinado en la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas.

Art. 2. El presente Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano, es de
aplicacion obligatoria para sus Servidores Publicos y Obreros.

Como consecuencia de lo expuesto en el parrafo que antecede, todo Servidor Publico y
Obrero de la Empresa queda sujeto al cumplimiento de las disposiciones prescritas en
este Reglamento Interno, no siendo su desconocimiento causa eximente de
responsabilidad para ninguno de ellos.

Art. 3. Son 6rganos de direccién y administracion de la empresa piblica, el Directorio
y la Gerencia General.

Art. 4. El Gerente General ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
empresa y serd en consecuencia el responsable de la gestion empresarial,
administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica y operativa, de acuerdo a la
Ley Orgénica de Empresas Publicas, los reglamentos de ESPOL-TECH; y las
resoluciones del Directorio.

Art. 5. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Orgénica de Empresas Pblicas,
y con el objeto de que los Servidores Publicos y Obreros conozcan las disposiciones
prescritas en este Reglamento Interno, la administracion mantendrd en exhibicion
permanente en sitios visibles y en los distintos lugares de trabajo, copia auténtica de
esta reglamento.
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Art. 6. Los Directores de Proyectos deberan notificar las novedades que se pt Heakes
por parte del recurso humano a su cargo a la Unidad de Talento Humano en el plazo
de 48 horas para establecer acciones y correctivos oportunos y adecuados; de acuerdo a

lo establecido en las Leyes que regulan la administracién del servicio ptblico.

CAPITULO I
BASE LEGAL

Art. 7. Constituyen Base Legal del presente Reglamento:

e Constitucion Politica del Ecuador
Ley Orgénica de Empresas Publicas
Cadigo de Trabajo

Ley Orgénica del Servicio Piablico

CAPITULO III
PRINCIPIOS

Art. 8. Principios que orientan la administraciéon del talento humano de la
empresa.- Los sistemas de administracion del talento humano que desarrolle la
Empresa estardn basados en los siguientes principios:

a) Profesionalizacién y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo
de un Plan de Capacitacién y fomento de la investigacion acorde a los
requerimientos y consecucion de objetivos de la Empresa.

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

?

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

d) Sistemas de remuneracion variable, que se orientan a bonificar econémicamente
el cumplimiento individual, grupal y colectivo de indicadores de eficiencia y
eficacia, establecidos en los reglamentos pertinentes, cuyos incentivos
econdémicos se reconoceran proporcionalmente al cumplimiento de tales indices,
mientras éstos se conserven o mejoren, mantendran su variabilidad de acuerdo
al cumplimiento de las metas empresariales. El componente variable de la
remuneracion no podra considerarse como inequidad remunerativa ni
constituira derecho adquirido. El pago de la remuneracién variable se hara
siempre y cuando la Empresa genere ingresos propios a partir de la produccién
y comercializacion de bienes y servicios.
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e) Evaluacion periédica del desempefio de su personal, para garantizar que éste
responda al cumplimiento de las metas de la Empresa y las responsabilidades
del evaluado en la misma y estructurar sistemas de capacitacion vy
profesionalizacion del talento humano de la Empresa.

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

Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la Empresa,
para cuyo efecto se presentara la declaracién juramentada de bienes, al inicio y
finalizacion de la relacién con la Empresa.

o’

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

Art. 9. De La Autoridad Nominadora.- El Gerente General en su condicion de
representante legal, judicial y extrajudicial de la Empresa es la autoridad nominadora
y el responsable de la administracién del Talento Humano de la Empresa, para lo cual
podra dictar la normativa secundaria de aplicaciéon del presente reglamento dentro de
las potestades que le otorga la Ley Orgénica de Empresas Piblicas y su reglamento
general de aplicacion.

La gestion del talento humano, conforme el organico funcional, la realizara la Unidad
de Talento Humano.

El Gerente General podra delegar todas las funciones de administracion del talento
humano que estime pertinentes, mediante resolucién, oficio, memorando o cualquier
otro documento, dependiendo de la naturaleza de la delegacion, excepto la nominadora,
la misma que, en todos los casos, deberd publicarse en la pdgina web institucional.

Art. 10. De la Unidad de Talento Humano.- Constituye el o6rgano de
administracién del sistema técnico e integrado del talento humano en la aplicaciéon de la
Ley Organica de Empresas Publicas.

Art. 11. De los Jefes de area.- Al frente de cada unidad administrativa de mando
superior, definida en la estructura organizativa, estara un Jefe de Area, el cual

desempeifiara las funciones de direccién, coordinacion y supervision de las actividades
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propias del cargo y del recurso humano asignado a su drea de gestion, y como tal, sera
responsable directo ante el Gerente General sobre su accionar.

Art. 12. De la responsabilidad de los Jefes de area, Directores de Proyectos y
Coordinadores Académicos.- Los Directores de Proyectos y Coordinadores
Académicos son los responsables de planificar, ejecutar y evaluar el proceso
organizacional o unidad administrativa; asi como de velar por el uso racional de los
recursos y la obligacién de fomentar y mantener un alto nivel de productividad,
honestidad, ética y disciplina entre los servidores a su cargo. En tanto que, los Jefes de
Area, siguiendo las decisiones y directrices del Gerente General, son los responsables
de desarrollar coordinadamente con él, las estrategias aprobadas por el Directorio o la
Gerencia General, dirigiendo las labores de los departamentos, enfociandolas hacia el
logro de las metas corporativas, debiendo reportar en todo momento a sus superiores
jerarquicos.

Art. 13. De las relaciones entre el Gerente, Directores, Coordinadores, Jefes de
area y su equipo de Trabajo.- Todo superior jerarquico debera tratar a sus
colaboradores con respeto y cortesia, y lo propio hardn los colaboradores para con sus
superiores, generando un clima 6ptimo organizacional.

Art. 14. Del equipo de trabajo.- El equipo humano de la Empresa, en todos los
niveles de participacién empresarial, ejecuciéon de los procesos, cumplimiento de los
principios, objetivos y metas institucionales, serd el responsable de la calidad, eficacia,
eficiencia, oportunidad y resultados de los mismos, acatamiento del Cédigo de Etica
Institucional y consecucién del Buen Gobierno Corporativo.

CAPITULOV
DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

Art. 15. El Directorio de ESPOL-TECH, se encargara de aprobar y modificar el
Orgénico Funcional de la Empresa en atencién a las condiciones de existencia y
desarrollo de la misma y sobre la base del proyecto presentado por el Gerente General.

Art. 16. Son Servidores Publicos y Obreros de la Empresa Pidblica de Servicios
ESPOL-TECH, todas las personas que presten sus servicios licitos y personales para la
Empresa en virtud de lo establecido en sus respectivos Nombramientos y Contratos de
Trabajo segtin el caso.

Art. 17. Para efectos de orden interno administrativo, los Servidores Piiblicos de
ESPOL-TECH, de acuerdo a la Ley Orginica de Empresas Ptblicas Art. 18, se divide

en:

a) Servidores Pblicos de libre Designacion y Remocion.
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b) Servidores Publicos de Carrera. e‘a e #

¢) Obreros. ~—

Art. 18. Las funciones asignadas a cada servidor pablico en el Manual de Funciones de
ESPOL-TECH constituyen su minimo obligatorio, esto implica que cada empleado
debe poner todo su interés por cumplir cada actividad con responsabilidad; y, ademas
colaborar en lo que le fuere solicitado por las autoridades respectivas.

Es obligacion de todo servidor publico atender a los clientes, tanto internos como
externos, con amabilidad, cortesia y eficacia.

Art. 19. Para la clasificacion de puestos se atendera el tipo de trabajo y la
responsabilidad del mismo, asi como los requisitos de educacién y experiencia
necesarios para su desempeno.

Art. 20. Se realizara la reclasificacion de un puesto en los casos siguientes:
a. Para corregir errores de la clasificacion inicial;
b. Por error en el Titulo del puesto; y,
¢. Por haber cambiado las funciones.

CAPITULO VI
DE LA ADMISION Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DEL
TALENTO HUMANO

Art. 21. LLa Empresa se reserva la facultad de solicitar y admitir nuevos trabajadores,
e i ¥ ]
para su servicio.

Art. 22. Los aspirantes que apliquen para ingresar como nuevos trabajadores, deberin
presentar la solicitud de admision en el formulario que le proporcione la
Administraciéon, para luego concurrir a la respectiva entrevista, rendir las
correspondientes pruebas de aptitud; y ademds adjuntar los siguientes documentos:

a. IFotocopia de la Cédula de Ciudadania;

b. Fotocopia del Carnet de afiliacion al LE.S.S., si hubiesen sido afiliados con
anterioridad,;

c. Fotocopia de la Libreta militar o documento equivalente;

d. Fotocopia del Certificado de Votacion;

e. Récord Policial vigente;

f. Dos (2) fotogratias tamano carnet (a color y actualizadas)

g. 'Lres (3) certificados de honradez y buena conducta, de personas naturales o
personas juridicas debidamente representadas.

h. En el caso de extranjeros, pasaporte actualizado, con visa vigente y permiso de

trabajo;
i. Hoja de vida o curriculum detallando lo siguiente:
1. Nombres y apellidos completos.
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tuviere.
3. Nivel de educacién, cursos realizados, titulos o diplomas debidamente
Justificados con los documentos de respaldo.
4. Trayectoria laboral y referencias.
5. Certificado médico conferido por un médico legalmente facultado para
ejercer la medicina, con el siguiente detalle:
L. Estado de salud;
II.  Descripcion de alguna enfermedad grave o infecto-contagiosa;
111. Tipo de sangre; y,
IV.  Embarazo.

Art. 23. La falsedad e ilegitimidad de los datos y requisitos consignados, asi como la
alteracion o falsificacion de los documentos presentados, dan facultad a ESPOL-TECH
para negar la solicitud de trabajo del aspirante. En el caso de que las irregularidades en
mencion se detectaren una vez formalizada la relacion de trabajo, el hecho constituird
falta de probidad y sera causal de Visto Bueno.

Art. 24. La Unidad de Talento Humano de ESPOL-TECH, serd la encargada de
realizar el proceso de seleccion de personal; asi como solicitar al representante legal de
la empresa, la suscripcion de los respectivos contratos de trabajo, sin que tenga valor
alguno el contrato suscrito por cualquier otro funcionario o persona.

Art. 25. Antes de iniciar la prestacion de servicios y de realizar el registro del contrato,
la persona seleccionada que vaya a manejar bienes, rendira caucion.

Art. 26. No podrdn ser nombrados para ninguno de los cargos, quienes tengan
parentesco con los Directivos, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, lo cual se constatara, a través de una declaracion juramentada que presentaré
el seleccionado.

Art. 27. En el caso de trabajadores de actividades complementarias, y de conformidad a
lo dispuesto en el Art. 4 del Mandato nimero OCHO dictado por la Asamblea
Constituyente, la contratacion y vinculo laboral directo serd de responsabilidad de la
empresa que presta el servicio o la actividad complementaria, la misma que celebrara
los respectivos contratos individuales de trabajo, su registro, asi como enviara al
LES.S,, el aviso de entrada de todos sus trabajadores asi como el aviso de salida cuando
corresponda, en definitiva cumplird con todas las obligaciones patronales respecto de
sus trabajadores.

CAPITULO VII
DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Art. 28. La Unidad de Talento Humano planeard y ejecutard la capacitacién y
evaluacion de los servidores de ESPOL-TECH. Los Decanos, Directores o
Coordinadores  serdn responsables de la capacitacién de los servidores que se




Humano sobre la capacitacion y evaluacion del personal.

Art. 29. La Unidad de Talento Humano planeara y administrard un mecanismo de
evaluacion del desempefio de todos los empleados de la Empresa, de acuerdo a los
procedimientos que la misma determine.

Art. 30. Los Directores de Proyectos o Coordinadores de Programas Académicos estdn
obligados, en el plazo fijado por la Unidad de Desarrollo Humano, a evaluar el
desempeno del personal a su cargo. Para el efecto se aplicardn formularios pre-
establecidos.

Art. 31. La calificacion de la evaluacion serd registrada en el expediente o historial
individual de los servidores piblicos de la Empresa.

Art. 32. Los servidores evaluados que se consideren afectados por la calificacion de su
desempeiio tendrin derecho a apelar en el término de ocho dias contados a partir de la
fecha en que fueron notificados con la calificacion.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES.

Art. 33. Es deber fundamental de todo el personal su diaria y puntual asistencia,
debiéndose encontrar en el lugar de trabajo a la hora fijada para la iniciacién de sus
tareas. Todos los servidores deben cumplir con la obligacion de registrar su asistencia.

Art. 34. Cumplir y respetar las 6rdenes que les sean impartidas por el Jefe inmediato, y
en general por sus respectivos superiores.

Art. 85. Cumplir el trabajo en los términos del contrato, y del presente reglamento, con
la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo o sector al que se le
asigne.

Art. 36. Guardar escrupulosamente los secretos administrativos de los que tenga
conocimiento y mantener total discrecion y confidencialidad sobre datos e informacién
que correspondan a la empresa.

Art. 87. Cuidar y velar por la integridad, buen estado y funcionamiento de equipos de
trabajo, bienes, herramientas y mobiliario que se les hubieren asignado y se
encuentren bajo su custodia, responsabilidad o servicio y utilizarlos exclusivamente
para el cumplimiento de las labores que le correspondan. No siendo responsable por el
deterioro que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito
o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construccion.

Art. 38. Utilizar los uniformes de trabajo y credencial de identificacién de la empresa
durante toda la jornada y horario de trabajo.

o~
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Art. 39. Mantener buenas relaciones, armonia y comunicacién con sus compafieros de
trabajo, durante las horas laborables.

Art. 40. Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo.

Art. 41. Comunicar al empleador o a su representante los peligros de danos materiales
que amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

CAPITULO IX
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Art. 42. Se prohibe a los servidores de ESPOL-TECH:

Comprometerse en actividades que impliquen contraposicién de intereses con
los intereses de la Empresa Publica, por lo tanto, bajo ninguna circunstancia
pueden beneficiarse directa o indirectamente de los actos administrativos,
operativos, comerciales o financieros de las mismas.

Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las labores de su cargo.

Paralizar a cualquier titulo la prestacion de los servicios puablicos o la
explotacién de recursos naturales a cargo de la empresa publica, excepto por
fuerza mayor o caso fortuito;

Intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios y
contratos con la empresa ptblica, por si o por interpuesta persona, u obtener
cualquier beneficio que impliquen privilegios para el servidor u obrero, su
conyuge o personas que mantengan uniéon de hecho legalmente reconocida, sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta
prohibicién se aplicara también para empresas, sociedades o personas juridicas
en las que el servidor de carrera u obrero, su conyuge o persona en uniéon de
hecho, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad tengan intereses;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de
sus labores, para si, sus superiores o de manos de sus subalternos;

Incumplir con la confidencialidad en la informacién comercial, empresarial y en
general; transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la
empresa.




Reglamento Interno de Administracion del Talento Huma

m.

p.-

r— L L P
Abandonar injustificadamente el trabajo, sin contar con la autorizacién expresa

de sus superiores.

Ejercer otros cargos o desempefiar labores extrafas a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempeiio de sus labores oficiales.

Utilizar bienes o dependencias de propiedad de ESPOL-TECH para fines que
no sean oficiales.

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociaciéon u otras garantias constitucionales;

Ingerir licor o suministrarse estupefacientes o dedicarse a juegos de azar en los
predios institucionales, o presentarse a laborar bajo el efecto de los mismos.

Propagar rumores falsos que afecten el prestigio de la empresa o de algiin
funcionario o representante de ella o que produzca inquietud y malestar entre
los trabajadores.

Promover escéndalos, participar en grescas o algazaras en las dependencias de
la institucién y ofender de palabra u obra a sus Superiores o compaiieros de
trabajo en general.

Borrar, rectificar o alterar de cualquier manera su tarjeta de ingreso o la de sus
compaiieros, asi como afectar la integridad y autenticidad de los comprobantes
de pago, sueldos o de cualquier otro documento elaborado por la Empresa o
destinatario, caso en el cual y sin lugar a excusa, el trabajador sera sujeto de las
acciones y sanciones penales a que hubiere lugar.

Ingresar a las instalaciones y oficinas, durante fines de semana y dias festivos, a
menos que exista autorizacién expresa de su superior jerdrquico o
representante.

Las demas establecidas por la Constitucién de la Repiblica, las leyes y los
reglamentos.

CAPITULO X
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.

Art. 48. Toda servidora o servidor publico tendri derecho a disfrutar de treinta dias de
vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo.

Art. 44. El periodo de vacaciones anuales que debe tomarse obligatoriamente, estara
determinada por la Empresa en una programacién general. Para el personal que se
encuentra en las Unidades de ESPOL, sefialard de acuerdo a sus necesidades las fechas
en que hara uso de este derecho.




Art. 45. El personal que por necesidades institucionales no pudiere hacer

derecho en el receso, podra hacerlo en fechas anteriores o posteriores previa la
presentacion de un calendario de vacaciones por parte del Jefe inmediato, el mismo que
serd enviado a la Unidad de Talento Humano con la debida antelacion para el tramite
correspondiente.

Art. 46. Para hacer uso de vacaciones, se comprobara:

a.
b.

Que el periodo solicitado se ajuste al calendario establecido; y;
Que exista la constatacion previa de la Unidad de Talento Humano con respecto
al tiempo de vacaciones que le corresponde al peticionario.

Art. 47. Licencias Con Remuneracion. Toda servidora o servidor ptblico tendra
derecho a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes casos:

a)

e)

f)

Por enfermedad que determina imposibilidad fisica o psicolégica, debidamente
comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e igual
periodo podrié aplicarse para su rehabilitacion.

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

Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso
de nacimiento multiple el plazo se extenderd por diez dias adicionales. La
ausencia se justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de
éste, por otro profesional de los centros de salud piablica. En dicho certificado se
hara constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

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

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

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de
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g)

J)

Q
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la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre;

I.a madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por
quince dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le
fuere legalmente entregado;

La servidora o servidor piblico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia
con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas, licencia que podrd ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la
presentacion de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacién;

Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en uniéon de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores ptblicos. Para el caso del
conyuge o conviviente en uniéon de hecho legalmente reconocida, del padre,
madre o hijos, la miéxima autoridad, su delegado o las Unidades de
Administracién del Talento Humano deberan conceder licencia hasta por ocho
dias, al igual que para el caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad
o los bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes contemplados
en este literal, se concedera la licencia hasta por tres dias y, en caso de requerir
tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones; y,

Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 48. De Las Licencias Sin Remuneraciéon. Se podrd conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores ptiblicos, en los siguientes casos:

a)

Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina,
podra conceder licencia sin remuneraciéon hasta por quince dias calendario; y,
con aprobacion de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado,
hasta por sesenta dias, durante cada ano de servicio, a través de la Unidad de
Administracion del Talento Humano;

Con sujecién a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacién de
la autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacién superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre
que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la
institucién donde trabaja;

Para cumplir con el servicio

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacién popular; y,
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e) Para participar como candidata o candidato de eleccién popular, desde la fecha
de inscripcién de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso
de ser servidor de carrera de servicio pablico.

Art. 49. De Las Comisiones De Servicios Con Remuneracién. Las o los servidores
publicos de carrera podrin prestar servicios en otra entidad del Estado, con su
aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable de la unidad de administracién del
talento humano, hasta por dos afios, mediante la concesién de comisién de servicios con
remuneracion, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio
en la institucién donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a ocupar.

La servidora o servidor piblico en goce de esta comisién tendra derecho a percibir la
remuneracién mayor, o al pago de la diferencia entre lo que percibe en la entidad de
origen y lo presupuestado en la que prestara sus servicios.

La servidora o servidor conservara todos sus derechos adquiridos en la institucién de
origen, en la cual se encontraba originalmente sirviendo; y, una vez que concluya su
comisiéon de servicios, tendrd derecho a ser reintegrada o reintegrado a su cargo
original 0 a uno equivalente si el anterior hubiere sido suprimido por conveniencia
institucional.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y
visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a la Administracion
Pablica, se concederd comision de servicios hasta por dos afios, previo dictamen
favorable de la unidad de administracién del talento humano, siempre que la servidora o
servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucién donde trabaja.

Art. 50. Comisiones De Servicios Sin Remuneracion.- Las y los servidores publicos
de carrera podrdn prestar servicios en otra instituciéon del Estado, mediante comision
de servicios sin remuneracién, previa su aceptacién por escrito y hasta por seis aiios,
durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de
Administracién del Talento Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos un afio de servicios en la institucién. Concluida la comisién la
servidora servidor seré reintegrada o reintegrado a su puesto original. Se exceptiian de
esta disposicion los periodos para el ejercicio de puestos de elecciéon popular. La entidad
que otorgd comisioén de servicios no podri suprimir el cargo de la servidora o servidor
que se encuentre en comision de servicios sin sueldo.

No se concederd esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores que
ocupen puestos de nivel jerdrquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales

o tengan contratos de servicios ocasionales.

Ninguna entidad publica se rehusard a conceder comisién de servicios para sus
servidores.
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art. 51. De la Jornada Legal de Trabajo. La jornada maxima de trabajo sera de ocho
horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicién
de la ley en contrario.

Los dias sdbados y domingos serdn de descanso forzoso y, si en razon de las
circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se designard otro
tiempo igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre empleador y
trabajadores.

Art. 52. “La jornada ordinaria de trabajo para el personal serd de ocho horas efectivas
durante cinco dias en cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de
treinta minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, segtn el caso, que no serin
considerados como parte de la jornada de trabajo”.

CAPITULO XII
HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 53. Jornada tnica:
a. De 08ho0 a 16hso

CAPITULO X111
DE LA ASISTENCIA Y CONTROL DEL PERSONAL

Art. 54. Es obligacion de todo el personal registrar a su jornada de trabajo, en el
sistema de control disenado para el efecto.

Art. 55. El control y permanencia del personal en sus puestos de trabajo, es
responsabilidad del jefe inmediato.

Art. 56. n casos muy especiales, se permitira el atraso de 15 minutos en la entrada a la
jornada de trabajo.

Art. 57. El personal que ingrese a su lugar de trabajo, pasado los 15 minutos debera
acercarse a la oficina de su jefe inmediato para justificar su retraso.

Art. 58. El atraso que sobrepase los 15 minutos se considerard atraso sancionable y
estos se acumulardn mensualmente y el total de tiempo no trabajado sera descontado

proporcionalmente del sueldo.

Art. 59. La omision del registro de asistencia de entrada o salida se considerara como
falta en la mafana o en la tarde segun el caso.
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Art. 60. Las justificaciones por inasistencia deberan ser presentadas por el inter¥sa

su jefe inmediato en el plazo de cuarenta y ocho horas y estas serdn enviadas a la
Unidad de Talento Humano.

Art. 61. Todo personal tiene la obligacion de permanecer durante la jornada diaria en
su sitio de trabajo y la ausencia injustificada sera objeto de sancién que se aplicara y
comunicard a la Unidad de Talento Humano, por parte del Jefe inmediato en la
siguiente forma:

a. Primera falta, amonestacion verbal

b. Reincidencia en la misma falta, amonestacion escrita

¢. Reincidencia reiterada, multa del 10% del sueldo

d. Si persistiere en la falta, suspensién temporal del cargo hasta 30 dias
e. Destitucion o Visto Bueno, previo sumario administrativo

CAPITULO X1V
DE LAS REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES Y OTROS INGRESOS

Art. 62. Remuneraciéon.- La Remuneracion Mensual Unificada (RMU) de los
servidores serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la
profesionalizacién, capacitacién, responsabilidad y experiencia. Los derechos que
correspondan por este concepto son imprescriptibles e inembargables, excepto para el
pago de alimentos debidos por Ley, se prohibe toda clase de descuentos de la
remuneracion del servidor, que no sean expresamente autorizados por éste o por la Ley.

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

En la remuneracion mensual unificada no se sumaridn aquellos ingresos que
correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo;

b) Décimo cuarto sueldo;

¢) Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias;
d) El fondo de reserva;

e) Subrogaciones o encargos;

f) Honorarios por capacitacion;

g) Remuneracién variable por eficiencia;

h) Gastos de residencia; e,

1) Bonificaciéon geogrifica.

La remuneraciéon se pagara desde el primer dia del mes siguiente al de la fecha de

registro de nombramiento o contrato, salvo el caso en que este se haya llevado a cabo el
primer dia habil del mes.
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hasta el altimo dia del mes en que se produzca la separacion, cualquiera Jus
causa de ésta. Por tanto las remuneraciones no seran fraccionables dentro de un mismo
mes entre dos servidores, sino que el servidor cesante percibird la remuneracion integra
correspondiente al mes en que se produzca la separacion. En el caso de los contratos se
estard a lo que los mismos estipulen.

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

CAPITULO XV
DE LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 63. Décimo Tercera Y Décimo Cuarta Remuneraciones.- EI Décimo Tercer
sueldo o remuneracion de los servidores de la Empresa, consiste en una remuneracioén
mensual unificada adicional que debera ser pagada méximo hasta el veinte de diciembre
de cada afio, y consiste en una remuneracion equivalente a la doceava parte de todas las
remuneraciones que hubiere percibido el servidor durante el afo calendario.

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

CAPITULO XVI
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS

Art. 64. Pago Por Horas Suplementarias o Extraordinarias.- Cuando las
necesidades institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias
correspondientes, el Gerente General o su delegado podran disponer y autorizar a la
servidora o servidor de la Empresa, laborar hasta un maximo de sesenta horas
extraordinarias y sesenta suplementarias al mes. Las mismas seran pagadas conforme
lo estipula la ley.

CAPITULO XVII
DE LOS VIATICOS Y PAGOS DE TRANSPORTE, SUBSISTENCIAS Y
ALIMENTACION

Art. 65. Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades de
servicio, reciben los dignatarios, autoridades, servidores destinado a sufragar los gastos
de alojamiento y alimentacién que se ocasionen durante una comisiéon o licencia cuando
por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual, para cuyo
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efecto se estara a las resoluciones que dicte el Ministerio de Relaciones La
reglamentacion interna de la Empresa.

Para la determinacién de vidticos en el exterior se estara a la normativa que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 66. Pago Por Transporte.- El pago por transporte, es el gasto en los que incurre
la Empresa, por la movilizacién de sus dignatarios, autoridades y servidores, cuando se
trasladen fuera de su domicilio habitual; para cuyo efecto se estard a las resoluciones
que dicte el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 67. Subsistencias.- Subsistencias es el estipendio monetario o valor destinado a
sufragar los gastos de alimentacion de los dignatarios, autoridades y servidores que
sean declarados en licencia de servicio y tengan que desplazarse fuera de su lugar
habitual de trabajo, hasta por una jornada diaria de labor y el viaje de ida y de regreso
se efectiie el mismo dia.

Art. 68. Pago Por Alimentacion.- El pago por alimentacién habra lugar cuando las
labores deban realizarse fuera del lugar habitual de trabajo, en un cantén que se
encuentre dentro del perimetro o 4rea geografica provincial o se efectie al menos por
seis horas, aiin cuando fuere en un lugar distinto al contemplado en los limites
provinciales, y tenga la duracién de hasta seis horas.

CAPITULO XVIII
DE LA JUBILACION Y RETIRO VOLUNTARIO

Art. 69. De La Jubilacion.- Las servidoras y servidores de la Empresa podran
acogerse a la jubilacion definitiva cuando hayan cumplido los requisitos de jubilacion
que establezca la Ley de Seguridad Social.

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

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

En caso de reingreso al sector piblico, el jubilado que ya recibi6 este beneficio, no

tendra derecho a recibirlo nuevamente.

Art. 70. Del Retiro Voluntario.- Las servidoras y servidores que cesen en funciones
por retiro voluntario legalmente presentado y aceptado, a partir del quinto afio de
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servicio prestado en la Empresa, percibiran a mas de la liquidacién de haBeves,wima’
compensacién econémica, de hasta siete salarios bésicos unificados del trabajador
privado por cada afo de servicio y hasta un maximo de 210 salarios minimos basicos
unificados del trabajador privado.

Las servidoras y servidores que se retiren voluntariamente o por supresion de partidas
percibirdn una sola compensacién que sera la correspondiente a la de mayor valor,
entre las previstas para retiro voluntario y la establecida para la Jubilacion.

CAPITULO XIX
NORMAS ESPECIALES EN LA CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO.

Art. 71.- Por lo menos un cuatro por ciento del talento humano de las empresas
ptblicas deberd ser personal con capacidades especiales acreditado por el Consejo
Nacional de Discapacidades.

El Ministerio de Relaciones Laborales, a través de firmas externas especializadas
realizard el control posterior de la administracién del recurso humano vy
remuneraciones, conforme a las normas y principios previstos en la Ley de Empresas
Publicas y las demas normas que regulan la administraciéon puablica. El informe de dicha
firma serd puesto en conocimiento del Directorio, para que éste disponga las medidas
correctivas que sean necesarias, de ser el caso.

CAPITULO XX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO PARA LOS SERVIDORES

Art. 72.- Responsabilidad de los servidores.- El servidor de la Empresa, que
incumpliere con sus obligaciones o incurriera en las prohibiciones determinadas en la
Ley Organica de Empresas Publicas o contraviniere las disposiciones de este
Reglamento, incurrird en responsabilidad por la prestacion de sus servicios, la que
serd sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a
que hubiera lugar.

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

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

Para efecto de la aplicaciéon de las sanciones mencionadas las faltas se clasifican en leves
)," gra\'es‘

Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o

desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento de la Empresa.
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acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones establecidas por
la empresa, tales como incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada
laboral, desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral: salidas o
ausencias cortas no autorizadas; uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a
instrucciones legitimas verbales o escritas de superiores jerarquicos; trato indebido a
sus compaieras o compaieros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o

materiales; uso indebido de medios de comunicacion y las demés de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal o
llamado de atencion, amonestacion escrita, y sancién pecuniaria, esta tltima también

denominada multa.

Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden de la Empresa. La sancion de
estas faltas estd encaminada a preservar los principios y valores éticos corporativos
relacionados con el respeto a los derechos ciudadanos para la prestaciéon y atencién de
un adecuado servicio piblico; sin menoscabo de la probidad, competencia, lealtad,

honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores.

La reiteracion del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

I'n todos los casos, se dejard constancia por escrito de la sancion impuesta en el

expediente personal de la servidora o servidor.

Art. 73.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de

gravedad serdn las siguientes:
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Art. 74.- Amonestaciéon verbal o llamado de atencidén.- La amonestacién verbal o
llamado de atencién, que se instrumentara por escrito, se impondra cuando el servidor

Amonestacion verbal o llamado de atencion
Amonestacion escrita;

Sancién pecuniaria o multa;

Suspensién temporal sin goce de remuneracion; vy,

Separacion del cargo conforme la Ley Organica de Empresas Publicas;

haya incurrido en las siguientes faltas:

Trato indebido o descortés a sus companeras o compaiieros de trabajo y publico

en general;

Uso inadecuado de equipos entregados a su custodia que deben ser utilizados en

las actividades propias de la empresa; y,

Uso indebido del servicio telefonico, correo electrénico, internet u otros medios

de comunicacién

Retardar sin justificacion el trabajo asignado en los plazos previstos por el jefe

inmediato.
Descuidar su aseo y presentacion personal.
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t) Permanecer injustificadamente, en oficinas que no sean las de trabajo habitual.
g) La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo sobre el
trabajo a realizar

La servidora o servidor que reitere dentro de un periodo de seis meses continuo hubiere
merecido dos llamados de atencién verbal, serd objeto de amonestacion escrita.

La sancién descrita en este articulo serd impuesta por el superior jerarquico de la
Unidad al que pertenezca el servidor o servidora, con indicaciéon del hecho violentado o
acto inobservado y la valoraciéon de los justificativos o descargos que el servidor
hubiere presentado, dentro del término de 1 dia, contado a partir de la notificacion de
los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados. Tramite que garantiza el
debido proceso y legitima defensa. DDe no haberse otorgado dicho término para
presentar justificativos o descargos, no podra interponerse sancién alguna.

Art. 75.- Amonestacion escrita.- La amonestacion escrita se impondrd cuando el
servidor haya incurrido en las siguientes faltas:

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

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

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

d) Incurrir en atrasos diarios que sobrepasen en total de 30 minutos durante el
mes de labor:

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

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

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

h) Recibir visitas en los lugares donde estd expresamente prohibido o que impidan
el normal desenvolvimiento del trabajo;

1) Fumar en las instalaciones cerradas, o contravenir las prescripciones que al
respecto consten en leyes y normas vigentes;

1) Incumplir injustificadamente con los horarios de trabajo establecidos;

k) Realizar actividades distintas a sus labores, durante la jornada ordinaria y
extraordinaria de trabajo.

I)  Abandonar en forma continua su lugar de trabajo y distraer a otro personal de
sus tareas.

m) No comunicar o informar a la Unidad de Talento Humano, sobre el
cumplimiento de comisiones, salidas o entradas de vacaciones, licencias vy
permisos; y,
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nuevo sin que se haya realizado los debidos procesos de seleccion y contrataciéon
respectiva.

Vv

La sancion descrita en este articulo serd impuesta por la Unidad de Talento Humano
previa peticion escrita y motivada del jefe inmediato, con indicacién del hecho
violentado o acto inobservado por la servidora o servidor y la valoracién de los

Justificativos o descargos que el servidor hubiere presentado, en un término de 2 dias

contados a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente irregulares o
inobservados. Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no
haberse otorgado dicho término para presentar justificativos o descargos, no podra
interponerse sancion alguna.

La Unidad de Talento Humano no requerira de informe o peticion del Jefe inmediato
para realizar el tramite de imposicién de sanciones sobre el control de asistencia, uso de
uniformes y demas relacionadas con sus funciones determinadas en el Manual de
Funciones. Debera observar el debido proceso y derecho a la defensa de los servidores.

Art. 76.- Sancioén pecuniaria o multa.- Serd sancionado con multa de hasta el 10%
de su remuneracién mensual unificada la servidora o servidor que incurriere en faltas
tales como:

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

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

¢) Incumplir y no respetar las érdenes legitimas impartidas por los superiores
Jerdrquicos; el servidor se negard por escrito a acatar érdenes superiores
cuando éstas estén afectadas de ilegalidad o ilegitimidad,;

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

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

f) Negligencia en el uso, cuidado, mantenimiento, control y custodia de los bienes
de la Empresa entregados al servidor.

g) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas

h) No mantener dignidad en el desempefio de su trabajo, en su vida publica y
privada de tal manera que ofendan al orden y a la moral, menoscabando el
prestigio de la Empresa.

1) No guardar las consideraciones y cortesia debidas, intentar agredir fisicamente
o realizar cualquier acto de hostilidad manifiesta a sus superiores, compafieros,
subalternos o publico en general dentro de la Empresa.

J) No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dafno a
la Empresa.

k) Revelar o alterar datos que puedan poner en peligro el prestigio de la Empresa
o de sus directivos.
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hubiere sido sancionado con dos o mas amonestaciones escritas, serd sancion¥d®

pecuniariamente.

Art. 77.- Tramite para la imposiciéon de sanciones pecuniarias.- La sancién
pecuniaria descrita en el articulo precedente serd impuesta por la Unidad de Talento
Humano previa peticion escrita y motivada del jefe inmediato, con indicacién del hecho
violentado o acto inobservado por la servidora o servidor y la valoraciéon de los
Justificativos o descargos que el servidor hubiere presentado, en un término no mayor
al de 5 dias contados a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente
irregulares o inobservados. Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa.
De no haberse otorgado dicho término para presentar justificativos o descargos, no
podré interponerse sancion alguna.

Art. 78.- Sancién de suspension sin goce de remuneraciéon.- Sera sancionado con
suspension en la prestacion de sus servicios hasta por 30 dias, sin goce de
remuneracion, la servidora o servidor que incurriere en faltas tales como:

a) Negativa a atender a los usuarios o clientes de la empresa, en asuntos de su
competencia. Guiar adecuadamente al usuario o cliente a otra drea o
dependencia de la Empresa con la competencia para tramitar el pedido, no
implica falta o negativa de atencion;

b) Abandono injustificado del trabajo por 3 dias laborales consecutivos;

¢) Haber sido sancionado pecuniariamente en por lo menos dos ocasiones, dentro
del periodo de un afo;

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

e) Adulterar o reformar documentos que tengan relacién con las disposiciones o
resoluciones institucionales

f) Sustraerse o perder intencionalmente documentos oficiales y bienes de la
institucion

g) Cualquier otra determinada en la ley.

Art. 79.- Suspensién temporal sin goce de remuneracién.- La suspension temporal
de la servidora o servidor sin goce de remuneracién en el ejercicio de sus funciones, no
podré exceder de treinta (30) dias, y serd impuesta tinicamente por la maxima autoridad
o su delegado.

El servidor legalmente suspendido en sus funciones, de manera temporal, no asistira a
su lugar de trabajo, ni ejercerd sus funciones, tampoco percibird valor alguno por
concepto de remuneracién mensual unificada durante el tiempo de suspensién. Durante
el periodo de suspension habra lugar al pago de aportes al IESS, para lo cual el servidor
suspendido deberd efectuar de su propio peculio el pago por concepto de aporte
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individual y por ningiin concepto se interrumpira el perfodo para el computo del aporte
al fondo de reserva.

El procedimiento para la imposicion de esta sancién sera el siguiente: cuando se
considere que un servidor hubiere incurrido en el cometimiento de una presunta falta
que merezca sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion, el Jefe
Inmediato, desde que tuvo conocimiento del cometimiento de la presunta falta,
comunicara el particular por escrito y motivadamente, en el término maximo de cinco
dias a la Unidad de Talento Humano, adjuntando los antecedentes y pruebas de
descargo con se cuente. El Responsable de la Unidad Talento Humano, una vez
recibida la referida comunicacién, en el término maximo de tres dias, notificara en el
lugar de trabajo o en el domicilio sefialado por el servidor o servidora que sea objeto de
este procedimiento, con los cargos que se le hubiere formulado y los documentos de los
que se desprenda la presunta falta- La servidora o servidor, dentro del término de
cinco dias debera contestar respecto de los hechos que se le imputan adjuntando los
documentos o justificativos de descargo de que se crea asistido; recibida o no la
contestaciéon y dentro de los tres dias héabiles siguientes, el Jefe de Talento Humano,
emitird el informe correspondiente, en el que deberdn constar los antecedentes,
conclusiones y recomendaciones a la mixima autoridad, informe que no tendra el
caricter de vinculante. Analizado el informe, la maxima autoridad o su delegado de ser
el caso, de manera motivada, dentro del término de cinco dias dispondré la imposicion
o no de la sancién a la servidora o servidor, la que surtira efecto desde la fecha de su
notificacion.

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

Art. 80.- Causales de separacion del cargo.- Ademis de las establecidas en el Art. 31
de la Ley Orgéanica de Empresas Prblicas, se consideraran faltas graves disciplinarias,
que merecen la sancién de separacién del cargo de una servidora o servidor, las
siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previo el informe de la
Unidad de Talento Humano, sobre la evaluacion del desempeno, por haber
obtenido la calificacién de insuficientes por dos ocasiones conforme el
procedimiento de evaluacion previsto en este Reglamento;

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

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito; y, en general
quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del
Estado estdn prohibidos para el desempeo, bajo cualquier modalidad, de un
puesto, cargo, tuncién o dignidad publica. La misma incapacidad recaera sobre
quienes hayan sido condenados por los siguientes delitos: aduaneros, trafico de
sustancias estupefacientes y psicotrdpicas, lavado de activos, acoso sexual,
explotacién sexual, trata de personas, trafico ilicito o violacién. Esta prohibicién
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se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente, hubieren rectbido
créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico vigente;

Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;
Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes o psicotrépicas en los
lugares de trabajo;

Ejercer acciones de proselitismo politico partidista dentro de la Empresa;
[njuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o companeros de trabajo, o a
los ascendientes o descendientes, o parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad de un servidor;

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

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de substancias
estupefacientes o psicotrépicas;

Incurrir durante el lapso de un afno, en més de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspension temporal sin goce de remuneracion;

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

Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por la
Empresa;

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

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores piiblicos o de cualquier
otra persona en el ejercicio de sus funciones;

Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores en la designaciéon de puestos de libre nombramiento y remocién
para su conyuge, conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion;

Realizar o participar en hechos fraudulentos, falsificacién, falsa declaracion
para obtener beneficios para si mismos o para otros

Las demds que establezca la Ley.

Art. 81.- Procedimiento para separacién del cargo.- Los servidores que incurran
en las prohibiciones del articulo 31 de la Ley Orgénica de Empresas Pablicas, articulo
16 de la Codificacién del Codigo del Trabajo y articulo 84 de este Reglamento serdn
separados de la Empresa, siguiendo el procedimiento que observe el derecho al debido
proceso ante la autoridad de trabajo respectiva.

Art. 82.- Renuncia iniciado el tramite de separacién del cargo.- De haberse
iniciado y notificado legalmente por parte de la Inspeccién del Trabajo un tramite de
separacion del cargo en contra de una servidora o servidor, que durante el proceso
presentare su renuncia, no se suspenderd y continuara ain en ausencia de la servidora o
servidor.
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Art. 83.- Simultaneidad de faltas.- Si un servidor en el ejercicio de sus funciones.

cometiere dos 0 mis faltas simultaneas se aplicara la sancién que corresponda a la mas
grave.

Art. 84.- Informe no vinculante.- El informe emitido por la Unidad de Talento
Humano para el establecimiento o fijacion de todas y cada una de las sanciones
previstas en este Capitulo, en contra de una servidora o servidor, no tendra el caracter
de vinculante para la méxima autoridad o su delegado.

Art. 85.- Notificacion.- La accion de personal que serd debidamente notificada al
servidor en un término méaximo de 15 dias, surtiré los efectos legales correspondientes.
La notificacion se hara en persona en el lugar de trabajo o en el domicilio sefalado por
el servidor en su expediente personal y se sentara la razén correspondiente. En caso de
que un servidor se niegue a recibir la notificacion del acto administrativo referido en
este capitulo, se dejard sentada la razén pertinente con la presencia de dos testigos.

Art. 86.- Acciones, procedimiento, desistimiento, abandono y prescripcion.- Il
servidor o servidora de la Empresa, tendra derecho a iniciar las acciones de que se
considere asistido, y para efectos de desistimiento, abandono y prescripcion se estara
conforme a las normas previstas en el articulo 29, 32 y 33 de la Ley Orgénica de
Empresas Pablicas.

CAPITULO XXI
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Art. 87.- Son obligaciones de la Empresa y de su Representante Legal:

1. Pagar las remuneraciones pactadas por prestacion de servicios mensualmente, y
cubrir también en tiempo oportuno los demds pagos que ordene la Ley,
verificando dnicamente las retenciones de orden legal.

2. Es obligacién de la Empresa: Asegurar a sus trabajadores y empleados; Brindar
condiciones optimas de trabajo que no conlleven situaciones de peligro para la
vida y salud del trabajador; dotar al personal de los equipos, herramientas y
Gtiles necesarios para el normal desempeno de sus labores, asi como asignar un
lugar apropiado para el trabajo.

8. Tratar a los trabajadores con consideracién y mantener los lugares de trabajo e
instalaciones, con suficiente iluminacion, ventilacién y senalizacion.

4. Conceder cuando fuere el caso, permiso para que los trabajadores cumplan con
el ejercicio del sufragio; y, permitir que en caso de enfermedad, el trabajador
concurra al Departamento Médico del Seguro Social.

5. Conceder a los trabajadores las licencias y permisos a que tuvieren derecho, por
vacaciones, calamidad doméstica o enfermedad (comprobada con certificado
médico proporcionado por el IESS o por el médico de la Empresa).

6. Rembolsar a los trabajadores gastos de movilizacion, subsistencias, vidticos,
alojamiento, alimentacién, etc., previa comprobacién del gasto y previa
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presentacion de los respectivos recibos, en los casos que por raztyres

servicios, tuviere que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia, siean%v

y cuando tales hechos estén autorizados previamente y por escrito por el

empleador.

Mantener en buen estado, funcionando y en 6ptimas condiciones los equipos de

seguridad, de extincién de incendios y de proteccién personal.

8 Dotar de instalaciones sanitarias en un namero adecuado, a fin de mantener
higiene en el trabajo.

9. Mantener un botiquin con medicamentos, para uso en caso de emergencia o
situaciones criticas.

10. Llevar un registro de los trabajadores en el que conste: nombres y apellidos,
edad, procedencia, estado civil, nombres y edades de las personas que se hallen a
su cargo, fecha de ingreso y salida, vacaciones gozadas, infracciones cometidas
al presente Reglamento con especificacion del tipo de falta.

11. Entregar a ejecutivos, empleados y trabajadores de la Empresa un ejemplar del
presente Reglamento, a fin de que se cumpla sus disposiciones.

12. Deducir y retener los valores correspondientes a multas, de la liquidacion
mensual y rol de pagos subsiguiente al mes de la fecha del cometimiento de la
falta e imposicion de la sancién. El monto resultante de multas impuestas y
recaudadas, anualmente se distribuira de acuerdo a las disposiciones legales.

~1

CAPITULO XXII
PROHIBICIONES PATRONALES

Art. 88.- Son prohibiciones de la Empresa.

a) Efectuar deducciones o retenciones salariales, cuando no exista orden judicial,
retencién de alimentos o disposicién expresa de la Ley pertinente;

b) Patrocinar colectas o suscripciones entre los trabajadores;

¢) Realizar proselitismo politico o campanas religiosas con los trabajadores;

d) Cobrar valores adeudados a la empresa, sin que exista autorizacién escrita del
trabajador.

DISPOSICIONES FINALES
Primera: Para todo lo no contemplado en la presente reglamentacion, se observara lo
que prescribe la Ley Organica de Empresas Publicas, Cédigo de Trabajo y leyes que

administran el servicio Puablico.

Segunda: La siguiente reglamentacion serd sometida para su aprobacién a las
autoridades del Ministerio de Relaciones Laborales
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Tercera: Las disposiciones de este instrumento, entrardn en vigencia tan proheoserto
su aprobacion se halle debidamente registrada en la Direccién Regional del Trabajo de
Guayaquil.

Cuarta: Esta reglamentacion podra ser modificada total o parcialmente, cuando la
empresa lo considere necesario.
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Ec. Juliam Menéndez P. Ab. Paulina Gonzéalez L.

GERENTE GENERAL Reg. No. 9292
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