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REGLAMENTO DE GESTION ¥ ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
PUBLICA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA

EL DIRECTORIO DE LA EP-EMAPAR

Censidarando:

Que, el artfculo 315 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador dispone que las
empresas publicas funcionardn como sociedades de derecho pubklico, con personalidad
juridica, autonamia financiera, econdmica, administrativa y de gestidn, conm altos

pardmetros de calidad y criterios empresariales, econémicos, sociales y amblentales:

Que, el Inciso segundo del articulo 315 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador,
determina que las empresas piblicas estardn bajo la regulacidn y el contral especifico de
los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley: funconardn came sociedades de
derecha plblico, con personalidad juridica, autonemia financlers, econdmica de
Adminlstracidn y de gestidn, con altas pardmetros de calidad y criterios empresariates,
scondmicos, sociales v amblentales;

Que, el numeral 16 del articulo 336 de la Constitueldn dispone que &n las instituriones del
Estado y en las entidades de derecho privado en 1as que haya participacidn mayoritara de
recursos  publicos, quienes. cumplan  actividades de representacidn, directivas,
administrativa o profesionales, se sufetarin a2 laz  leyves que regulan la
sdministracidn pubiica.

Gise, la disposicién constitucionsl sefialada en el considerade precedents, manifiesta aue
el Estado constituird empresas publicas para la gestion de sectores estratdgicos, la
prestacion de servicios piblicos, el aprovechamiento sustertable de recursas naturales o

de blenes publicos y el desarrollo de actividades econdmicas: _/
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Cue, en el Registro Oficial Suplemento No. 48 de 16 de Octubre del 2009 se publicd Ia Ley
Orgénica de Empresas Pdblicas que preceptia Ia  regulacidn, organizacisn,

funclenamlenta, fusidn, esclsidn y liquidacidn de las empresas pdblicas y para establecer

nueyvas politicas de control administrativo, econdmica, financiera v de gestién:

Que, mediante Ordenanza Municipal 010 de fecha 18 de Enero de 2010, se crea la
Empresa Piblica Empresa Municipal de Agua Potable vy Alcantarillado de Rlobamba -,
eoma una persona |uridica de derecho plblice, con patrimonio propio, dotada de
autonomia presupuestarla, financiera, econdmica, de Administracidn, operativa y de
Gestidn, la misma gue se rige principalmente por {3 Ley Organica de Régimen Municipal; ¥,
las disposiciones de la Lay Orgdnica de Empresas Piblicas, su Reglamento General y
las normativas Internas expedidas.

Que, ¢l articulo 18 de la Ley Orgdnica de Empresas Pablicas determina |z Naturaleza
Juridica de las Relaciones con el Talento Humano determinando que serdn senvidoras o
servidores publicos todas las personss que en cualguler forma ¢ 2 cualquier titule
trabajen, presten serviclos o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro de las empresas
pdblicas.

Que, la Norma referida en el considerando anterlor manifiesta que |a prestacidn de
servicios del talento humano de las empresas pablicas se someterd de forma exclusva a
las normas contenidas en esta Ley., & las leyes que regulan fa Administracidn Pablica v ala
Codificacién del Codign del Trabajo, en aplicacidn de la siguiente clasificacian: a,
Servidores Publicos de Libre Designacidn y Remocidn.-Aquellos que eferzan funciones de
direccion, representacién, asesoria v en general funciones de confianza; b, Servidores
Piiblicos de Carrera.- Personal que ejerce funciones de Administracion, profesionales, de
jefatura, técnicas en sus distintas especialidades v operativas, que ne son de libre
designacidn y remoeidn que integran los niveles estructurales de cada empresa poblica: v,
e. Cbreros.- Aguellos definidos como tales por la autoridad campetente, apaitandn/
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parametros objetivos y de clasificacion téenica, que Inclulrd dentro de este personal & los

cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los
procesos operativos, productivos v de especializacidn industrial de cada empresa pliblica.

Que, el articulo 19 de |a Ley Orgdnica de Empresac Piblicas, clasifica las modalidades de
vinculacién de personal, sujetas a las normas establecidas en dicha ley v en forma
supletoria & las normas que regulan la contratacién Individual establecida en el Cadigo de

Trabajo y @n las demas normas internas que emita e Directorio de la Empresa;

Que, rs necesario establecer normas internas que permitan una adminlstracidn eficaz v
eficiente del Talento Humano encaminada a medirse con resultados de gestidn
empresarial & indices de calidad, asi como es ineludible regular fas relaciones entre EP-
EMAPAR, los servidores piblicos y obreros determinados en los literales &, b v ¢ del
articulo 18 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, en armonia con las dispasiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes; y,

En use de la atribucién que le confiere el inciso segundo del articule 17 de lo Ley
Crgénica de Empresas Publicas,

Resualive:
Expedir el sigulente:

REGLAMENTO INTERNO DE GESTION ¥ ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE EP-
EMAPAR.

Tliula |
PRINCIPIOS GENERALES
Art. 1.- OBIETD
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El presente reglamento establece las normas Internas de Administracién del Talanio

Humano de EP EMAPAR, a fin de lograr un desarrollo personal v profesional de los
servidoras publicos de la entidad,

Como consecuencia de lo menclonado, las narmas ectablecidas en este instrumento se
consideraran incorporadas a toda relacion juridica de naturaleza laboral existente, s/
como tamblén a cada modalidad individual de designacian v contratacidn gque se efectien
con fecha posterior a la aprobacién de este Reglamento.

Art. 2.- AMBITD

Las normas contenidas en este reglamento son de aplicacion obligatoris de EP-EMAPAR

y sus servidores pablicos, en lo que fuere aplicable a cada uno de ellos.
Art, 3.- AUTORIDAD NOMINADORA

De conformidad 2 lo dispueste en el Articula 11 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas,
el Gerente General de EF-EMAPAR, en su calidad de representante legal de la entidad, ex
la autoridad nominadora con atribuciones para designar, nombrar, contratar, sanclonar,
remover y demas acciones previstas en la Ley. al persenal que labora en EP-

EMAPAR, cuya designacidn no corresponda al Directoria.
Art. 4,- ADMINISTRACION Y GESTION DEL TALENTO HUMAND

De conformidad con lo que dispone el articulo 16 de la Ley Organica de Empresas PUblicas,
el Gerente General, 3 través de la Unidad de Talento Humano, dependiente de la
Directign Administrativa, es responsable de la Adrministracidn del Talento Humane,
quienes chservardn las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Repiblica,
Mandatos Constituyentes, LOEP, Cddige del Trabajo, v demds normas internas, segun
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corresponda. La Unidad de Talento Humano vigilard su estricto cumplimiento y en este

ambito asesorard en los aspectos que se le reguiera.

Art. 5.- PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE EP-
EMAPAR

El sistema de administracidn del Talento Humano de EP-EMAPAR se suletard 2 Jos
principlos establecidos en el articulo 20 de I3 ley Orgdnica de Empresas Publicss,

Titulo 1l

VINCULACION DEL TALENTO HUMANO A EP-EMAPAR
Capitulo |

POLITICAS PARA LA VINCULACION

Art. 6.- PARA LA EIECUCION DE PROCESOS

Para ingresar a2 EP-EMAPAR, toda persona deberd ser nombrada o contratada legaimente,
cumplir con los requisitos previstos en el presente Reglamento y no encontrarse inmerse
en ninguna de las prohibiciones e inhabilidades contempladas en 3
Constitucidn y en las leyes pertinentes.

A fin de garantizar el desarrollo de la carrera de los servidores piblicos de - EP-EMAPAR &l
ingreso y ascenso dentro de 13 estructura de puestos vigentes se deberd
realizar mediante concurso de méritos y oposician

Los procesos de seleccidn del personal o contratar se los efectuard utilizando los perfiles

de los Manuales de Descripelén, Clasificacion y Valoracisn de Cargos.

Por la naturaleza del contrato, para la contratacion de obreras y para la contratacién de
servidores bajo las modalidades ocasional, eventual, plazo fijo, profesional y :Iemﬁ_s/
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modalidades contractuales establecidas dentro del Codigo de Trabaje, no se reguerira

convecar & concurso de merecimientos y oposicidn, sin embargo, se verificard el
cumplimiento de los requisitos de los perfiles del Manual de Descripeidn, Clasificacion y

Valaracidn pusstos.
Art. 7.- NEPOTISMO, PROHIBICIONES Y SANCIONES

De conformidad a lo previsto en @l Articulo 14 de |a Ley Orgdnice de Empresas Publicas no
podrin ser servidores de EP-EMAPAR bajo ninguna modalidad, quienes tengan parentesco
dentro del tuarto grada de consanguinidad y segundo grado de afinidad con el
Gerente General o los miembros del Directorio de EP-EMAPAR.

sin perjuicio de la responsabilidad de administracin, civil o penal a que hubiere lugar,
carecerdn de valldez juridica, no se registrardn y no causardn egreso econamico alguno,
los nombramientos o contratos incursos en los casos anteriormente indicados. Serd
sanclonada con la destitucion de su cargo, la autoridad nomipadora que designe o
contrate personal contraviniendo la prohibicion de nepotismo, establecida en esta
disposicidn. La misma sancidn se impondrd al servider gue hubiere registrado el
nombramiento o contrato, guien a su vez responderd solidariamente por 10s pagos

efectuados, sea a titulo de sueldos o contrata.

No procede juridicamente nl se admitird a ningtn titule o calidad, la herencia de cargos o
puestos de trabaje.

Art. 8.- DE LAS VACANTES

Bentro de EF-EMAPAR se considerard como une vacante a ser cubigefta cusndo s
cumnpla las sigulentes condiciones: ,/?
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8. Vacante Temporal.- Por necesidades del giro del negoclo, por aumenta en la
cantidad de proyectos, por ausencla temporal de un servidor que genere |a
necesidad de cubrir [a posicidn por eventos fales como: maternidad, enfermedad,
licencia con vy sin sueldo, vacaciones u otro tipo de ausentismos mayor a sesenta
{60) dfas y no superior 3 dos (2] afios; se establecerd una contratacion ocasional,
eventus! o de plazo fijo y demads modalidades contractuales establecidas en la Ley
o de acuerdo al régimen que corresponds |a posicidn; v, slempre y cuando exista
certificacion presupuestaria

b. Vacante Definitiva.- Cuando se penere una vacante de manera definitive, por
desvinculacidn del servidor, creacidn de puestos o cuande el titular del puesta
haya sido promovido o ascendido, s& generard & proceso de reclutamiento v selec-
cign.

Para ser cublerta la vacante, ef drea reqguirente deberd realicar o reguerimiento en un
plazo maximo de clento ochenta (1B0) dias caso contrario se eliminara la pasicion vacante

y oe ser necesario se debera requerir un nuevo dimensionamiento del drea.

Art. 9,- DEL PROCESD DE VINCULACION

B sistema de vinculacidn y evaluacidn del Talenta Humano permite determinar el ndmero
de puestos de cada grupo ocupacional que requieren los procesos de |a EP-EMAPAR de
acuerdo a la nueva Estructura, en funcion de la mision, visidn, objetives y planificacion
institucional, a través de procesos de seleccién gQue atiendan requerimientos
empresariales de cada cargo y conforme a las politicas establecidas de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas, el Cédigo del Trabajo v las Resoluciones Administrativas vigentes
emitidas por Gerencla General.
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Art. 10.- REQUISITOS PARA LA VINCULACION
Para ingresar a EP-EMAPAR se requiere:

a. Ser Ecuatoriano; mayor de 18 afios y estar en el plenoe ejercicio de los derechos
previstos por |3 Constitucion de la Repiblica v |a Ley para el desempefo de una
funcidn pablica;

b. Estar en poce en el ejercicio de los derechas de ciudadania;

€. No tener en su contra auto de llamamiento a juicio;

d. Noenconlrarse en interdiccion cvil;

e, Cumplir con los requerimientos de preparacidn académica ¥ demds competencias
exigibles y ser iddneo para el desempefio del cargo;

. Mo encontrarse en mora en el pago de créditos de cualguler naturaleza, a favor de
entidades u organismos del sector piblico,

g. Presentar |a declaracidn patrimonial juramentada en la gue se incluird lo siguiente:
g 1.-Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

E- 2.- Deciaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; y,

g 3.- Declaracidn de no encontrarse incursa en nepotisma, inhabllidades o
prohibiciones prevista en la Constitucion de fa Repdblica y el ordenamisnto
juridico vigente.

h. Haber sido declarado ganador en el concurse de méritos v oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores poblicos de eleccldn popular o de libre
nambramiento y remocion; v,

L Lot demas requisitos sefalados en la Constitucion de la Repdblica y la Ley.

} Posesionarse en el corgo dentro del términa de diez dias. ¢ dos a partir de la
fecha de expedician del correspondiente nombramiento,
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Las personas extranjeras residentes en el Fcuador podran prestar sus servicios en calidad

de servidoras o servidores pablicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera
contar con los mismos, sin perjuicio de |z aplicacion de los convenios bilaterales de
reciprocidad que rijan esta materia, previo informe v de ser el caso el permisa de trabajo
otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

En el caso de extranjeros no residentes en el pais, serd Gnicamente necesario presentar
Visa de Trabajo e inscripcion de Registro de Extranjero, otorgade por el Ministerio de
Relaciones Laborales, una ver que sea incorporado a la empresa en el plazo de 45 dias,
Este requisito no aplica para los extranjeros con Visa de Residente.

Para ocupar puestos de carrera, deberdn tener una residencia en el pais de al menos 5

afios y haber sido declarado ganador en el respectivo concurso de méritas v aposicidn,

Para |a admisidn de nuevos servidores, estos deberdn proporeionar abligatoria y flelmente
la informacién y requisitos que se soliciten para regisiro de la empresa.

51 despuds de haber adguirido la calidad de servidor se descubriere falsedad o alterscian
en los datos o documentos presentados, el que Incurriere en tal evento serad separado
mediante visto bueno, al tenor de lo dispuesto en el presente reglamento v en las normas
que le sean aplicables por su régimen, independiente de las acciones judiciales 2 que

hubiere lugar.

Art.11.- la seleccldn e Ingreso de personal a la EP-EMAPAR, se I3 reallzard de
conformidad a lo estipulado en |s reglamentacién que # Directorio de |a empresa dicte al
efecto,
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FORMALIZACION DE LA VINCULACION

Previo al ingreso del personal a la empresa, se legafizardn los contratos en sus distintas

modalidades o los nombramientos, cumpliendo con la normativa vigente.

Art. 12 - DE LOS NOMBRAMIENTOS ¥ CONTRATOS

La designacion para el desempefio de un cargo remunerado en EP EMAPAR, se
instrumenta mediante el nombramiento respectivo, elaborado en & formulario
denominado "Accidn de Personal”, el mismo que serd suscrito por la autoridad

nominadara Legalizado y registrado por Talento Humano.

Entiéndase por nombramiento el acto unllateral del poder piblico expedido por el
Gerente General o su delegado mediante la expedicion de una accion de personal, que
otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en la Empresa Publica Empresa Municipal
de Agua Potable v Alcantarillade de Riobamba.

1. Art, 13.- De conformidad al Art. 19 de |a Ley Organica de Empresas Pdblicas para el

ejercicio de funciones dentro de la  EP-EMAPAR las clases de
nombramientos que se podrin otargar son los siguientes;
Mombramiento de libre designacidn v remocidn: En & presente cazo se estard a
las normascontenidasen el capitulo I del Tiwle Wl de la
Ley Orgdnica de Empresas Publicas v a lo dispuesto en la Qrdenanza de Creacidn
de la EP-EMAPAR.

2. Nombramiento para servidores pablicos.- Expedido al amparo de la Ley Crginica

de Empresas Publices v de la normativa interna de la empresa, podran ser;

2.1 Nombramlento ocasional.- El que e expide para satisfacer necasidades

empresariales, previo el informe de 1a Unidad de Recursos Humanos, shempre gue
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exista la partida presupuestaria y disponibifidad de los recursos econdmicos para

este fin,

Este tipo de nombramianto no podra exceder de doce meses de duracidn. 5alvo &n casas
excepcionales, la Gerencia General, autorizard el nombramients par 17 meses mds previo
informe favorable de la Unidad de Talento Humano, culminado el plazo establecido no se

podrd otorgar otro nombramiento ocasional a 18 misma persona,

El personal que labora en la EP-EMAPAR bajo estz modalidad tendrd relacidn de
dependencia y derecho a todos los beneficios econdmices contemplados pera el personal
de nombramienta permanente, con excepcidn de las  Indemnizaciones por

supresion de pueste o partida o incentivos para jubilacion,

Las servidoras o servidores poblicos sujetos a este tipo de nombramisntg no ingresaran

@ la carrera empresarial, mientras tenga vigencia el misma,

Este tipo de nombramiente, por su naturaleza, de ninguna manera representard
establlidad laboral en e mismo, ni derecho sdquirido para Iz emisidn de un
nombramiento permanente, pudiendo darse par terminado en cualguier momenta, o

cual deberd constar en el texto de Jos respectivos nombramientos.

La remuneracion mensual unificada para este tipo de nombramiento, serd 13 fijada de
conformidad a fa escalas de remuneraciones aprobadas por el Directorio para los
diferentes grupos ocupacionales y niveles, para cuyo efecto, Unidad de Talento Humano
determinard a qué grupo ocupacional corresponde las actividades que va a desarrollar la

persona que ingrese y fijard la remuneracion correspondiente,

El nembramiento ocaslonal gue no se sujete a las términos de esta nerma, serd causal /
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para la conclusidn automdtica del mismo vy originard en consacuencia la determinacian de

ias responsabilidades administrativas, civiles o penales de confarmidad con la ley.
Los nombramientos ocaslonales podrdn expedirse tamblén en los sigulentes casos:

2.1.2 Parp desempefar trabajos o desarrollar actividades especificas de interes

para EP EMAPAR, gue no puedan ser realizadas por los servidores de (o institucidn;

2.1.3. Por Incremento de proyectos relacionados con el giro de negocio de la

EMPresa; v,

2.1.4. Para cubrir temporalmente puestos vacantes, mientras se realiza &l proceso

de selecclon de personal.

2.2 Nombramiento Regular o Definltivo.- Son nombramientos regulares o
definitives aguellos que se expidan para llenar vacantes mediante procesos de

saleccion y gue cumplieron su periodo de prueba.

Los nombramientos Regulares o definitivos tendrdn un térming inicial de prueba per un
periodo de noventa (90] dias. Durante el periode de prueba, el Gerente General podrd
terminar el vinculo laboral con el servidor sin mds trdmite gue la notificacion de
terminacian.

Los Requisitos para el otorgamiento del nombramiento definitivo son:

1, Haber prestado serviclo con nombramiento provisional en EP EMAPAR por el
pariodo de prueba de tres meses;

2. Calificacién minima de muy buena al evaluar el desempefio durante el perioda de
prueba;

3, Solicitud formal del titular del drea respectiva:

4, Informe favorable de la Unidad de Talento Humanao: W, ,/

&
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Aprobacidn del Gerente General,

2.3 Nombramiento Provisional.- El nombramiento provisional es ague! que se

expiden para ocupar.

El cargo de un o ung servidora gue ha sido suspendido en sus funciongs o
destituido, hasta. ogue se  produzea el fallo de la  otra
Instancia competente para este efecta;

. Para reermmplazar a aquellos servddores con nombramiento que hayan salldo con
licencia o comisidn de serviclos con remuneracidn o sin remuneracidn, por el
tiempo que e Gerente General considere conveniente, de acuerdo a la necesidad
del servicio, l1a misma gue requiere de justificacion del Director del drea respectiva

. El cargo de un o una servidora, cuando ocupare Ura vacante por encargo o
subrogacién de up Cargo comprendide dentro de fa escala del nivel jerdrguico
superior;

. El eargo de un o una servidora a quien se ha sido ascendido durante el periodo de
prueba, en vista de que dicha servidor o serddora publica ‘e encusntra sujeto a
evaluacion durante un periodo de 90 dias;

- El cargo, por haber sido nombrada ganador de un concurso de mérlio v oposicidn,
encontrandose en @l perlodo de prueba, durante noventa dias, durante los cuales
deberd ser evaluado, en cuyo caso, supérada la evaluacién o, en caso de no
habérsela practicado, se otorgard el nombramients definitive; v,

Las servidoras o servidores pldblicos sujetos & este tipo de nombramiento no
ingresardn a la carrera empresarial, mientras tenga vigencla el mismo. Este tipo de
nombramiento, por su naturalera, de ninguna manera representard estabilidad

laboral en el misgho, nl derecho adquirido pard la emisién de un nembramiento
permanente,

'
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para las v los servidores que tuvieren vigentes nombramientos ocasionales o
Provisionales, no se concederd licencias para estudios regulares o de postgrados dentro de
la Jornada de trabajo, nl comisiones de servicios con o Sin remuneracion para prestar
servicios en otra institucién del Sector Plblica.

Cualguier servider de EP EMAPAR podra ser nombrado provisionalmente para un puesto
directivo que se encuentre vacante siempre y cuando rednz el perfil que se detalle en 2
manual de puestos, si asl lo requiere el Gerente General por el tiempa que dste considere
pertinents. Para cuyo efecto tendrd derecho a percibir |3 diferencia de la remuneracién
mensual unificada abtenida entre el valor que perciba el subrogante y el valor que perciba
el subrogado. Concluido el nembramiento, el servidor regresard a su puesto de arigen en

las mizmas condiciones en que se encontraba antes de su designactdn.
Art. 14.- REGISTRO Y VIGENCIA DE NOMBRAMIENTOS ¥ CONTRATOS

La Unidad de Talento Humano de EP.EMAPAR tendra la obligacion de mantener el registro
de nombramientos y contratos, serdn los responsables junto con la autoridad
nominadora, de 13 seleccidn vy contratacion del personal, asi como también de la
aplicacion del presente Reglamento.

Para el caso de contratos de servicios ocaslonales y profesionales, no serd necesaria

accion de personal, debiendo registrarse el contrato, en la Unidad de Talento Humano.

Art, 15.- NOMBRAMIENTO INSUBSISTENTE

B nombramiento del servidor quedard insubsistente si dentra del 1érmino de 10 dias,
contados a partir de |a fecha de posesion, no s presentare a desempedar sus funclones y

no-existiere la deblda justificacldn para ello.

Y
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Art. 16.- ACCION DE PERSONAL DE LIBRE REMOCION

La accién de personal para los servidores de carrera y libre designacidn, referente a
ingresos, rengresos, ascensos, traslados, cambios administratives, licencies, comisianes
de servide con y sin remuneracion, sanciones, incrementos de memuneracion,
subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, vacaciones y demas actos relativos a la
administracidn de los recursos humanos, se efaborardn y registrardn en la Unidad de
Talento Humano de la EP EMAPAR.

Art. 17 .- DESIGNACION DIRECTA.

A través de una accidn de personal, corresponderd al Gerente General designar
directaments a quienes ocupen cargos de libre designacion ¥ remocion determinados en
el presente Reglamento, con excepclidn a los administradores comprendidos en el numeral

14 de} articulo § de [a Ley Organica de Empresas Publicas.
Art. 18- CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES.
Contratacion de Servicios Profesionales

La mutoridad nominadora podrd suscribir contratos civiles de servicios profesionales sin
relacidn de dependencia, siempre y cuando la Unidad de Talento Humano justifiqgue que la
labor a ser desarrellada no puede ser ejecutada por personal de su propia entidad u
prganliacidn, o el mismo fuere Insuficiente el mismo o s& requlers especializacion en
trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos econtimicos disponibles en

una partida para tales efectos,

Estos contratos se suscribirdn para puestos comprendidos en todgs los grupos

ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensuales.

F
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Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener Inhabilidades,

prohibitiones & impedimentos establecidos para |as y los servidores pablicos.
Contratos Individuales de Trabajo para Obreros

En el caso de los obreras, de acuerdo a las necesidades de la Empresa y segun |a
naturaleza de las labores que se realizan, podrin celebrarse los siguientes contratos en
concordancia con el Articule 11 del Codigo de Trabajo:

« De prueba

+ Deobraclerta

« Portarea

* A destajo

* Eventuales

= Poartemporada

= Par tiempa fijo

* Por tiempo indefinido

s  Cualquier otra clase que no esté prohibida por la Ley

Los contratos de trabajo de loz obrero: se legalizaran en el Ministeric del Trabajo, de
conformidad a lo establecido en los articulos 20 v 42 numeral 33 inciso 3 del Codipo de

Trabajo, wna wver cumplido este requisito y dentro del plazo de treinta (30)

dias se realizard el registro en la Unidad de Talento Humano.

Art 19.- Terminacidn de los nombramientos de los servidores de la EP-EMAPAR Los
nombramientos de los servidores de libre designacion y remocidn v de los servidores de
carrera lerminars por las !iEU'PEI‘IIEE Farones;

1. Mombramientos de libre designaclén v remocidn: 7/

d
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Par disposicién del Gerente General en cualguier momento y sin que medke ningdn
tipo de justificacion o causa alguna. La separacion de estas servidores de |a
empresa no generard ningdn tipo de Indemnizacion ni compensacidn ecandmica y
e realizardn con la sola notificacitn escrita del Gerente General
Mombramientos Permanentes

Por acuerdo de las partes

Por muerte del servidor o incapacidad permanents;

Por extincidn de |3 EP-EMAPAR;

Por las causas que se haya previsto en el nambramiento;

Por renuncla voluntaria del servidor;

Por Incurrir en las causales de visto bueno establecidas en Ley Organica de
Empresas Piblicas, su Reglamento, Codificacion del Cadige de Trabajo y las

presentes normas;

. Por las demas causales establecidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, su

Reglamento v en la Codificacién del Codigo del Trabajo.
Por supresion de Puesios

Por las demds establecidas en el presente reglamento

Nambramientos ocasionales y provisianales

Por acuerdo de las partes;

Por la terrminacidn del plazo de duracion del nombramiéento;
Por |as causas que se hayan previsto en el nombramiento;
Por muerte o incapacidad permanente del servidor;

Por extincién de la EP-EMAPAR

Por renuncia votuntaria del servidor: ¥

Par decisidn unilateral del Gerente General. 7/
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Art. 20.- AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTOS ¥ CONTRATOS

Spio el Gerente General 0 a quien éste delegue, autorizard los nombramientos o contratos
de los servidores bajo las diferentes modalidades existentes, de acuerdo al régimen al que
se sujeta el servidor,

Capltula V
INDUCCION DEL PERSONAL CONTRATADO

La Unidad de Talento Humano serd responsable del desarrollo del proceso de induccidn
del persenal que ingrese a las instituciones en coordinacidn con el titular del drea

correspondiente.

La Unidad de Talento Humano deberd generar, desarrollar y medir los Indicadores de
pestibn y desamrollo del recurso humano de EP EMAPAR, a fin de asegurar el

cumplimiento de los fines institucienales.

Ls Unidad de Talento Humano elaborard el procedimienta y Plan de Induccion al

Personal el cual serd aprobado por parte del Gerente Ganeral,

Art, 21.- COMPOMNENTES DE INDUCCION

El personal gue ha sido vinculado a EP EMAPAR, por primera vez, deberd ser capacitado
como parte de la induccidn dentro de los ambitos de: seguridad Industrial, calidag,

modelo de gestidn y estructura organizacional, Leyes, Reglamentos v Resoluciones.

EP EMAPAR V-,
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Capitulo VI

Art. 22.- PERIODO DE PRUEBA PARA CONTRATOS,

El servidar seleccionado ingresard a EP EMAPAR, mediante nombramiento provisional, el

mismo que tendrd una vigencia de 90 dias como periodo de prugba.

La Unidad de Talento Humane conjuntamente con el Director del Area correspondiente,
sfectusrd la evaluacidn del desempefio programadas sobre el trabajo, resultados y niveles
de productividad alcanzados por e servidor durante el periodo de prueba, los que
deberdn ser notificados antes de gque este concluya

Pars los ohreros se celebrard contratos de trabajo a plazo fijo, conun periodo de prueba

de 60 dias, debiendo realizarse 13 evaluacion de desempefio para su continuidad.

En caso de gue no se haya efectuado la evaluacidn dentro de los 50 dias y se hoya
producido la permanencia de un servidor de bajo desempefio, esta avaluaclin se podrd
realizar hasta dentro de los seis meses, tiempo en el cual se informara sobre el resultado

de la evaluacidn para la toma de decisiones.
Art. 23.- EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA PARA HNOMBRAMIENTOS

la Unidad de Talenta Humano con fundamenta en las evaluaciones realizadas y en el
informe que deberd presentar el Director del irea correspondients, determinard sl el
servidor califica para el cargo. Previo al otorgamiento del nombramibento definitivo, fa
Unidad de Talento Humano verificard gue el servidor no tenga impedimento alguno para |

sborar en el sector pabiico.

En el caso de gue el servidor evaluads aprobare el periodo de prueba, continuard en el
glerciclo de sus funciones y se le extenderd el nombramiento definitivo. 5i el servidor no

calificare para el desempefio del carga durante el perindo de prueba, EP EMAPAR lo

g
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declarard no idéneo y cesard inmediatamente en sus funclores, sin ser objeto de

indemnigacidn alguna,

Para ¢l caso de los obreres se cumplird con lo determinado en el articulo 15 del Codigo

de Trabajo.
Art, 24.- TERMINO DE RELACION LABORAL DENTRO DEL PERIODO DE PRUEBA,

En todas y cada una de las modalidades de contrato ¥ nombramignto mencionadas, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 15 del Codigo de Trabajo, durante el periodo
de prueba las partes en cualquier momento podran librements dar por terminadas las

relaciones laborales sin tener obligacion de pagar indemnizacion alguna.
Titulo 11
DESARROLLO PROFESIONAL

Capitula VI
PROFESIONALIZACION ¥ CAPACITACION PERMANENTE DEL PERSONAL

Art. 25- RESPONSABLE DE LA PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION
PERMANENTE DEL PERSONAL

La Unidad de Talento Humano de EP EMAPAR, tendrd a3 sy Largo

el planeamienta y direccidn del adiestramiento de Ios servidores,
Art, 26.- DE LA CAPACITACION ¥ FORMACION DEL TALENTO HUMAND
Es &l proceso sistemdtico y permanente orientado al desarrollo integral del taluntn,/

/
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humano a través de la adguisiclin o actualizacién de conocimientos, al desarrollo de
técnlcas y habilidades v al cambic de actitudes y comportamientos, tendiente a mejorar
ios niveles de eficiencia y eficacia de todos los servidores en el desempefo de sus
funciones.

Con el objetive de cumplir con los objetivos empresariales, la planificacidn eslratégica y
contar con el recurso humano con las competencias adecuadas, la Unidad de Talento
Humano generara el Plan Anual de Capacitacidn y Formacion (PACYF), que serd

aprobado por el Gerente General,

a. Planesy Programas de Capacitacidn
Son aguellos eventos cuyo objetivo es la reduccion de brechas o actualizacién de
tonocimientos, que serdn ejecutados por la Unidad de Talento Humano
rigiéndase al Plan Anual de Capacitacién v Formacion aprobade, per intermedio
de proveedores calificados o instructores internos.

b. Planesy Prograrmas de Farmacion.
Son aguellos eventos cuyo objetivo es el perfeccionamienta del acupante del
puesio que requiera este nivel de desarrolio de conocimientos, a través de
estudios de cuarto nivel, auspiciadas por la empresa o par otro tipo de entidades

estatales con |as que se mantenga convenio.
Art. 27.- PLAN DE CAPACITACION ¥ FORMACION

La protesionalizacidn y capacitacion permanente del personal se realizard mediante el
manejo de un Plan de Capacitacion y fomento de la investigaddn cientffica y tecnoldgica
acarde a los requerimientos y consecucidn de objetivos de la empresa; con la intencidn |:r4.=,./

actualizar y formar al servidor en dreas de cardcter téenico, clentifico y/o administrative.

@)
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Los monios referenciales para los diferentes programas estandarizados de ca pacizacian y
formacidn se fijardn anualmente por |z Gerencia General,

La contratacion de los serviclos de capacitacion se regird a la LOSNCP, para lo cual 13
Unidad de Talenta Humana se constituird en la unidad solicitante y por ende serd la dnica

drea autorizada a realizar modificaciones del Plan Anual de Capacitachon y Formacidn.
Art. 28.- PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ FORMACION EN EL EXTERIOR

Los programas de capacitacién y formacidn en el exterior se realizan Unicamente cuando
no existe oferta académica en el pais y se cuente con la autorizacidn del Gerente Ganeral

0 8 qulen éste delegue y exista la partida presupuestaria correspondiente.

Se concederd licencia con sueldo v el respective valor de vidtico por el tiempa que dure ¢l
evento al servidor u obrero, beneficiario de programas de capacitacion v farmacidn.

Art. 29.- DIRECTRICES PARA LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ FORMACION

Los programas de capacitacion y formacidn, estardan a lo dispuesto en el instructivo de
Desarrollo y Formacidn aprobado por la Gerenciz General en al mismo gue 5

considerzran las sigultentes directrices:

8. Programas de Capacitacion
a.1. El programa al cual sea inscrito debe tener refacion con el pussta de trabajo del
servidor, o debe de tener el propagsito de reduccién de brechas,
a.2. El postulante no debe reglstrar participacion en un evento similar, salvo (UE Sea

sobre nuevos aspectos o actualizaciones legales. /
i.3. El postulante no debe acreditar sancion pecuniaria alguna, en @l Gitimo afio, i
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2.4, ::'I postulante debe cumplir los reguisitos solicitados par el proveedor del
eventa.

a5 E postulante debe mantenar relacidn faboral en la empresa al menos de un
afio.

1.6. El servidor beneficiario de un programa de formacidn, capacitacion o cualguier
otra modalidad: de perfeccionamiento y especializacidn, deberd suscribir el
respectiva convenlo de devengacidn, en el que se estipule que tendrd la
obligacion de transmitir y de poner en prictica los nueves conocimientos
adnuiridos por un lapso igual 2l doble del tiempo de farmacion o capacitacion,
tiempo que podrd variar de confermidad con la naturaleza del programa v/o
tapacitacion, segun la politica gue el Gerante General dicte para el efecto.

4.7. El pastulante debe asistir y aprobar les cursos programados como parte del Plan
Anual de Capacitacién y Formacien,

a. 8. Aguellos servidores que habiends sido seleccionados para beneficiarse de un
programa de formacion, desistieran de su postulacidn, no podrin ser
consideradas peara un evento pasterior, durante |os dos afos sigulentes.

b. Programas de Farmacidn,

b.1. El postulante debe tener titulo de tercer nivel o farmacidn en el Area especifica.

b.2. El postulante no podrd haber sido beneficiario de otros programas de formacién
o bécas en el pais o en el exterior, auspiciado por la empresa en los dos (2)
ultimos aflos.

.3, El postulante debe mantener relacion laboral en |z empresa al r:?ds dos afos,

b.4. Todas las demas condiciones estipuladas en el lteral anterior,
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Art. 30.- REGULACIONES PARA LO5 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y FORMACION.

El Gerenta General mediante el debido instructive, ademds de regular lo estipulado en &l

articulo anterior, deberd normar los siguientes aspectos:

8. Obligaciones y responsabilidades de los servidores beneficiarios de los diferentes
tipos de eventos:

b. Obligaciones de los proveedores; v,

€. Medicidn de eficacia, eficiencia y resultados de la capacitacion

Art. 31.- PATROCINIO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y FORMACION.

Todo programa de capacitacién y formacion deberd constar en e Plan Anual de
Capacitacidn y Formacian, el mismo que se sujetars al siguiente patrocinio:

8. Los programas de capacitacion serdn cublertos por la empresa, cuando el evento
no sobrepase los 10 SBU, la diferencia serd cublerta directamente por &l servidor;

b. Los programas de formacidn seran cublertos por la empresa o por institucionss
publicas con las que se celebre convenios de cooperacién, cuando el evento no
sobrepase los 1 58U, la diferencia serd cublerta directamente por el servidor,

c. Cualquier programa de formacion, realizado en el pais o fuera del mismo,
incluyendo magstrias y doctorados, propiciados por el servidor v gue cuenten con
informe favorable de la Unidad de Talento Humano y aprobacion del Gerente
General, se concederda licencia con sueldo de hasta seis (6) meses, por el resto del
tlempo del evento se concederd licencia sin sueldo. Mingdn programa de
formacidn serd concedido por un tiempo mayor de dos [4) afios. _/
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Art. 32.- EVENTOS POR CONTINGENCIA.

Son les eventos de programas de capacitacion y formacién que se tengan que
proporcionar a [os servidores de EP EMAPAR por efecto de cambios sustanciales en su
estructura, procesos, marco filoséfico, marco juridico entre otros, previa aprobacidn por

la Unidad de Talento Humane, siempre y cuando exista el presupuesto,

Art. 33.- ASISTENCIA OBLIGATORIA,

La capacitacién serd de asistencia obligatoria para les servidores seleccionados, tomando
en consideracion la afinidad con la actividad que desempeia el servidor v la necesidad de
conacimientos gue requiere el puesto que ocupa, vy consistid en cursos, conferencias,

seminarios, pricticas, entrenamientos, gue se realicen en el pais o en el exterlar,

La capacitacidn se llevard a cabo a través de:

2. Programa de capacitacidn inductiva.- La Unidad de Talento Humano programard
eventos de capacitacién que permitan difundic v reafirmar en el persanal de EP
EMAPAR los principles y valores institucionales acorde a su misign y visidn,
identificar y valorar la importancia de los clientes, interrelacionar procesos vy
praductos institucionales, ubicacién del papel del puesto en el proceso que
interviene en la organizaclon, sefialar los deberes, derechas y prohibiciones de los
servidores, gestionar el camble de cultura en 3 organizacldn, v conocer los
servicios gue brinda EF EMAPRAR

b. Programa de capacitacidn técnica,- Estd directamente relacionada con la
especializacion y actualizacion tecnoldgica de los procesos internos v la adecuacion
o recanversion del perfil prgfesional del personal, en funcién de los productos y
servicios de EP EMAPAR.
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¢. Programa de capacitacion gerencial- Tiene como finalidad el desarrollo de
competencias y conocimientos de las autoridades, funclonarios y servidores que
dirigen y adminisiran bos proceses de EP EMAPAR.
Theula IV
EVALUACION PERIODICA DEL DESEMPERID
Capltulo 1X
FUNDAMENTOS Y GARANTIAS DE LA EVALUACION

Art. 34.- DEL PROCESDO DE EVALUACION DE DESEMPERO,

Es el conjunte de normas, mecanismos, técnicas, métodos y procedimientos gue

sistemiticamente se orlentan a evaluar y medir la gestion de sus servidores.

De conformidad con fo sefialade en el numeral 5 del Art. 20 v el numeral 1 del Art. 30 de la
LOEP, la Unidad de Talento Humano efectuard la evaluacidn periddica cada seis

meses, & todos los servidores de la empress, sea cual sea su medalidad contractual,

Art. 35.- OBIETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO,
5on objetivos de la evaluacion periadica del desempeio del personal:

Conocer el desempefio laboral del personal,

oo

identificar los factores que obstaculizan el desempefio eficiente dei personal.

k]

Determinar las medidas correctivas pirynej-nrar el desempefo,

o

Mejorar el desempefio empresarial,
!

i



EP EMAPAR

ABLA FETRILN 7 A AR TIAL ADG ER= s A AAL
r - - L

g. Generar el Plan de Capacitacion gue permita mejorar el desempefio de los
servidores.

Art. 36.- TIPOS DE EVALUACION
e Evaluacidn De! Desempefio Para Continuidad

Todos los servidores que sean vinculados a la EPEMAPAR y se encuentren en
periodo de prusba o previa a la renovacion indefinida de la relacion laboral,
independiente de su régimen, deberdn de sujetarse a la evaluacidn respectiva, de
conformidad con el procedimiento realizado por fa Unidad de talento Humano v

aprobado por el Gerente Genperal.

b. Evaluacion Del Desempefo Por Resuliados
Los servidores se sujetardn a evaluaciones por resultados #n base a la metodologia
v al plan propuesto por lz Unidad de Talento Humano, v sera considerada para
efecto de aplicacién de los sistemas de permanencia en la empresa,

c. Evaluacidn Del Desempefio Por Competancias.
Los servidores se sujetardn 2 evaluaciones de desempefio por competencias en
base o la metodologia v al plan de aplicacion gue proponga la Unidad de Talento

Humano y sera considerada para efecto de promociones, ascensos v eventos de ra

pacitacion.

Sin embargo de lo anterior, la Gerencia General podra aprobar otro tipo de /

sistemas de evaluacion que conlleve a conocer la situacién v potencialidad del

T
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personal para generar planes de carrera, planes de retencién u otros que

garanticen la profesionalizacion y experticia del personal,

Art. 37 - GARANTIA DEL SISTEMA DE EVALUACION PERIODICA DEL DESEMPERO

Garantlza que el servider responda al cumplimiento de las metas de la empresa v las
responsabilidades del evaluade en la misma con el fin de estructurar sisternas de
copacitacion y profesionalizacién del talenio humano, permitienda determinar el
rendimiento y la calidad del trabajo plobal del servidar y retroalimentar Iz productividad
en la gestion Institucional.

Art. 38.- INCUMPLIMIENTO DE LA EVALUACION

En el caso de las evaluaciones, constantes en los articulos precedentes, el personal gue no
se sujete a la misma serd considerads como causal para no renovar o dar por terminada la
relacian laboral, de acuerdo a la normativa que aplique a su régimen. Los servidores gque
ingresen a prestar sus servicios durante el primer aflo se sujetardn a evaluaciones de
medicion de potencial, competencias y resultados en base a la metodologia que proponga
la Unidad de Talento Humano y de ne cumplir con el minimo requerido serd considerado
para fa terminacion 7 la relacion mediante la figura que se establerca de

acuerdo a su régimen.

i
]
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Capitulo X

EIECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

Art. 39 - ESCALA DE EVALUACIONES.

La calificacdn semestral de servidores y/o periode de prueba, tendrd cardcter de
abligatorio y serd coordinada y ejecutada por la Unidad de Talento Humano. El resultado

de |a evaluacion de desempefio se sujetard a la siguiente escala:

a. Excelente (E);
b. Muy Bueno (MB);
€. Satisfactorio {5);

d. Regular{R): e,

e. Insuficienta {1},

Los resultados de |a evaluacion seran notificados al servidor, en un térming de treinta
dias, quien podra solicitar por escrito y fundamentadamente, s recalificacidn, en el
término maximo de 3 dias posteriores 2 la notificacion. Transcurrido este tlempo se

considerard que la evaluacion ha sido aceptada.
Art. 40.- DE LA APELACION DE LA EVALUACION DE DESEMPERO

Los servidores que como resultado de la evaluacidn aplicada, haysn obtenido un puntaje
menor al minimo requerido y s stentan indebidamente evaluados podran presentar su
apelacidn ante la Unidad de Recursos Humanos, gulen conformard un tribunal de
apelacion imtegrado por:

8. El Gerente General o su delegado

b. El jefe dela Unidad de Recursos Humaneos o su delegado ./
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t. Unservidar de libre nombramiento ¥ designacién

El titutar que califico al servidor que apela deberd de ser oido en ol tribunal, y presentard

todas tas evidencias v pruebas gue originanon su resalucicn.

El Tribunal de recalificacion sesionard dentro de los cinco dias sigulentes 8 su

conformacldn, debiends natificar loz resultades an el término de ocho dins.
No habrd instancia superior para solicitar recalificacion,
Art. 41 - PERIODICIDAD DE LA EVALUACION.

La evalugcidn de desempeiic se realizara en forma semestral, el periodo de evaluacion
serd de enero a Junio y de Julio Diciembre, cuyos resultados serdn presentados en el
mes de Diciembre de cada afio.

Defando abierta la posibilidad al jefe inmedialo superior evaluar de forma periddica al
funcionario si el caso lo amerita, con fa finalidad de corregir v alcanzar las metas y

objetivos propuestos par |3 Empresa.
Art, 42.- EFECTOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO,

La Unidad de Talento Humano establecerd mediante procedimiento los efectas de la

evaluacion de desempefio bajo las sigulentes directrices:

d. Los servidores que obtengan una calificacidn de insuficiente (I} serdn cesados en
funciones, sin opcion & una posterior evaluacion;
b. Los servidores que hayan obtenido una calificacion equivalente a regular [R)

deberan ser evaluados nuevamente én el plazo de Tres (1) meses. De mantenerse
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dicha calificacién se procederd a la desvinculacién o terminacidn de acuerdo a su

regimen; vy,
c. La evaluacion de desempefio serd considerada coma instrumentos para el pago de

remuneracion variable.
Titule ¥
ADMINISTRACION DEL SISTEMA REMUNERATIVO.
Capitulo Xi
REMUNERACION
Art. 43.- ADMINISTRACION SALARIAL.
Es el conjunto de normas, mecanismos y procedimientos tendientes a establecer o
mantener una estruciurz de salaros que permita una-equidad interna vy competitivided
externa.

Art. 44.- DBIETIVOS DE LA ADMINISTRACION SALARIAL

La implementacion de una administracidn salarial 2l interior de EP EMAPAR, busca
alcanzar los sigulentes objetivos:
a. Remunerar a cada servidor de acuerdo con el Perfil, grupe ocupacional,
respansabilidades y puesto que ocupa;
b. Retribulr a los servidores por cumplimiento de metas v abjetivos;
€. Alraer y retenar a los mejores “Ijﬁ" para los puestos, de acuerdo con las

competenclas exigidas para el mismo:
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d. Establecer mecanismos remunerativos para lograr la eficiencia empresarial; y,

e. Contribuir al equilibrio entre los Intereses financieros de la empresa y su politica de
administracidn ded talento humana

Art. 45.- DIRECTRICES PARA LA ADMINISTRACION SALARIAL,

La administracion salarial se basard en las sigulentes directrices:

El presupuesto de remuneraciones anual serd aprobado por el Directorlo de la

empresa y tendri coordinacién con los ingresos operativos de o empresa;

b. Las escalas salariales serdn aprobadas por o Gerente General Conjuntamerte
con el presupuesio de remuneraciones y el presupuesto general de la empresa;

€. Los servidores cuyas remuneraciones actuales, superen el valor de la escala salarial
que le corresponda, por ningln motivo, serdn sujétos de incremento salarial hasta
que el valor de |a escala sea superior 3 su remuneracion percibida;

d. Dar a conocer & los servidores, el sistema de remuneracién, adoptado por |a
Bmpresa;

e Ningin servidor publico percibird una remuneracidn mensual unificada superior a

15 5BU, salvo que un Decreto Ejecutivo disponga lo contrario; v,

Art. 46 - REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA.
La remuneracion mensual unificada de cada servidor se establecerd sobre la base de las

disposiclones establecidas en la Ley Organica de Empresas Publicas y/o Cidigo del
Trabajo de acuerdo a su régimen.

Para el caso de los servidores de nombramiento o cantrato, se excluve def concepto de
remuneracion mensual unificada los siguientes componentes: /
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a. Deécima Tercera Remuneracion,
Décima Cuarta Remuneracidn

Encargos o subrogaciones.

a p oo

Aporte Patronal por parte del empleador,

Aporte de Fondos de Reserva.

Horas suplementarias v axtraordinarias.
g Viaticos, movillzaciones, subsistencias y alimentacidn,
h. WViaticos al exterior,
I Alimentacitn.
Para efectos de aportacion al IESS no se considerardn los componentes establecidos en

los Iterales g}, h), 1},

Por la maturalera |uridica de EP EMAPAR los servidores piblicos de la empresa
aportaran al IESS en el percentaje establecido en la Ley de Seguridad Social.
En caso de Indemnltaclones, para los sefvidores de nombramiento o conirato, se

considerara la ditima remuneracidn aportada al |IESS.
Para los cbreros, se estard a lo establecido en el articulo 95 del Codigo de Trabajo.

Las remuneraciones gue le correspondan a los servidores se cancelardan en forma
mensual, pudiendo realizarse anticipos guincenales, de acuerda a3
politica gue establezca el Gerente General de EP EMAPAR,

Cuando <& produzca la cesacion de un servidor por renuncia, fallecimiento, remocion o
destitucién, la remuneracion que estuviere perciblendo en el ejercicio de su cargo serd
pagada hasta el ditimo dia del mes en que se realice e heche. Por lo tanto, la

remuneracion no serd fraccionable dentro de un mismo mes. Las sumas adeudadas por

i

l\__.r_.;

/
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remuneraciones @ un servidor que hublere fallecido, se pagardn a los herederos gue

|ustifiquen dicha calidad conforme a derecho.

La remuneracion de un servidor no es transferible entre vivos v es inembargable. excepto

para el pago de alimentos debldo por ley,

Art. 47 - DESCUENTOS,

De los haberes y liguidaciones del servidor se efectuaran los descuentos que fueren de

ley, los auterizados paor éste, y/o, por disposicidn judicial.

Art. 48- PAGD DE HABERES POR INGRESO POSTERIOR AL PRIMER DIA
HABIL ¥ PAGO HASTA EL ULTIMO DIiA DEL MES,

Para el caso de los servidores plbBcos con nombramiento en cualquiera de sus
modalidades y/o contratos de servicios ocasionales, la remuneracitn se pagard desde el
primer dis del mes siguiente al de la fecha de registro del nombramiento o contrato, salve

&l caso en que este se haya llevado a cabo el primer dia hdbil del mes.

En base al informe de la Unidad de Talento Humano, el Gerente General dispondrd el pago
de honorarios en proporcidn al pericdo de lahar v en funcidn de la remuneracidn
mensual unificada del puesto al gue ingresa.

L: remuneracion de una persona que estuviers en ejercicle de un puesto paor
nembramiento o contrato de serviclo ocasienal, serd pagado hasta el Gltimo dia del mes
en que se produzca 1a separacion, cualquiera gue fuese |a causa de ésta. Por tanto, las

remuneraciones no serdn fraccionables dentro de un mismo mes entre dos individuos,
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sina que el servidor cesante percibird |z remuneracidn integra correspandiente al mes en

gue se produzca la separacidn.

Art. 49.- ESCALAS SALARIALES,

Es el valor remunerativo gue tiene un puesto de trabajo por efecto del perfil y valoracién

del mismo, que se encuentra ligads & un grupo ocupacional,

Las escalas salariales se fijardn anualmente sobre & base del siguiente mecanismo:

La Unidad de Talento Humano desarrollard la metodologla o procedimients para
establecer las escalas salariales tomando en cuenta los siguientes aspectos:

Mercado salarial del sector industrial del gire de negocio de la empresa.

1

2. Proyeccidn de Ingresos de lz empresa
3. Planificacidn Anual de Talenta Humano
4

Presupuesto de la empresa
B Gerente General aprobard las Eccalas Salariales tanto de los servidores con
nombramiento ¥ contratos;, como de los obreros, |Bs mismas gue e pondran en
conocimiento del directorio v se aplicaran desde |a fecha de agrobacidn,
Capltulo XII
ADICIOMALES
Art. 50.- HORAS SUPLEMENTARIAS.

Se consideran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente

¥ previa la autorizacidn de su jafe inmediato superior. Para lo cual dabe demostrar gue las ,//
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labores realizadas en horas suplementarias no [as puede ejecutar dentro de las ocho horas

de trabajo. £l pago de las horas suplementarias tendrd un 50% de recargo, &n
concordancia con el Articulo 55 del Codigo de Trabajo.

Art. 51.- HORAS EXTRAORDINARIAS

Se cansideran horas extraardinarias a aguellas en que el servidor labere justificedamente
¥ previa |a autarizacidn de su jefe inmediato fuera de su jornada ordinaria de trabalo, a
partir de las 24h00 hasta ias 06h00 durante los dias hdbiles y, durante los dizs de descanso
obligatorio,

El pago por este concepto serd con el 100% de recargo. Serdn horas extraordinarias las lab
cradas en dias sabados, Domingos v Feriados

Art. 52 - HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ EXTRADRDINARIAS.

Cuandao por necesidad del servicio y por causas debidamente justificadas y autorizadas por
el Director de cada area, requiera que un servidor publico labore horas extraordinarias o
suplementarias, este tendrd derecho a percibir & pago correspondients a las horas
efectivemente trabajadas, hasta el maximo establecido en el Cédigo de Trabajo.

Por ningin conceplo se pagardn horas suplementarias v extraordinarias, sin autorizacidn
previa del Director de cada una de las dreas, previe al Informe de justificacion, v

disponibilidad presupuestaria.
Art. 53 - RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES INMEDIATOS ¥ SERVIDORES DE LA EMPRESA,
Serd czusal de sancion pecuniaria, de conformidad con lo estipulade en el presente

Reglamento, quien solicite el pago de las horas suplementarias v extraordinarias, sin que /

haya cumplido con los requisitos indicados en el parrafo anterior, y quien retarde la
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elecucidn de sus actividades de jornada diaria, 2 fin de beneficiarse del pago de horas

suplementarias y extraordinarias,

Los jefes inmediatos tendrdn coma responsabilidad precautelar que el personal a su cargo
que deba laborar en jornadas suplementarias yv/o extraordinarias, no excedan las limites
establecidos en el Codigo de Trabajo,

Art, 54.- TRABAIDS POR PELIGRO INMINENTE.

Todos lo: servidores de EP EMAPAR estén en la obligacion de prestar sus servicios en
horas excedentes a las 40 horas semanales, cuanda las necesidades de la empresa, asllo
requieran, en ios casos estipulados en el literal c) del articulo 45 y en las circunstancias

enunciadas en el articulo 52 del Codigo del Trabajo y demds disposiclones vigentes.
Art. 55.- PUESTOS DE CONFIANZA O LIBRE NOMBRAMIENTO

Las auteridades y servidores descritos en el numeral a) del articulo 18 de la Ley Crganica
de Empresas Piblicas que conforman el nivel jerdrquico superior. los contratados
profesionalmente y los puestos de libre designacidn v remecidn, no percibirdn pago por

horas extras o suplementarias,
Art. 56.- RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMAND

Serdn las encargadas de validar lo efectivamente laborado par concepto de horas
suplementarias y extracrdinarias a los senidores, al mes siguiente de realizadas las
mesmas, sin perjuicio de realizar andlisis posteriores. Conselidar v controlar el presupuesto

anual para el pa;lia/pnr este concepto, en base a los requerimientos de a5

dreas solicitantes.
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En caso de agotarse el presupuesto asignado, las dreas requirentes realizaran el tramite
correspondiente ante [a Direccidn Financiera, para la asignacidn de recurses adiclonales,

les mismos aue serdn contralados por la Unidad de Talento Humano.

Realizardn en forma esporddica y aleatoria, auditorias de trabajos realizados en jornadas
suplementarias v extraordinarias, para lo cual tendrdn la facultad de requerir a las ireas
solicitantes la documentacidn y registros del caso, y de detectarse anomalias seran
responsabllidad del jefe inmediato ¥ personal involucrado, & qulenes se les aplicara lo
dispuesto en el inciso final del articulo 30 de la LOEP.

La Unidad de Talento Humano sera la responsable de generar el procedimiento para el
pago de horas suplementarias y extraordinarias, ¢ mismo gue serd aprobado por el

zerenie General,
Art. 57.- ENCARGOS ¥ SUBRDGACIDONES.

Cuando por disposicidn de fa ley o pof orden escrita de autoridad competente, un servidor
deba subrogar 2 superiores jerarguicos o ejercer un encargo de cualguier indole, en el que
perciba mayor remuneracion mensual unificada, este reclbirda la diferencia de |a
remuneracion mensual unificada, obtenida entre &l valor que percibe al subrogante v &l
walar gue perciba el subrogado, durante el tiempo que dure &l reemplazo y a partir de la
fecha en que s inicla tal encargo, sin perjuicio del derecho del titular a recibic la

ramunnracidn gue le corresponda,

No hay subrogacion de una funcion de igual o menor jerarguia. /
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Toda subrogacidn serd legalizada mediante accion de personal emitida por la Unidad de

Talente Humano de la EP EMAPAR y notificada al servidor subrogante o encargado.
Art, 58.- ANTICIPO A LAS REMUNERACIONES,

EP EMAPAR podrd conceder un anticipe de hasta tres remuneraciones mensuales al
servidor, contratade, funcionario v obrero, previa disponibiidad presupuestaria v con la
condicidn de que su capacidad de pago les permita cubrir la obligacién contraida. Este
valor serd descontado de sus haberes en un plato no mayor a 18 meses, o dentro del
plazo gue el contrata o nombramienta le permita. Mingun servidor podrd solicitar un

nuevo antiopo, hasta que haya terminado de cancelar ef concedido.

El procedimiento o instructive para conceder anticipo de remunéraciones serd nlaborado
por la Unidad de Recursos Humanos vy aprobado por la Gerencla General. Dicho
procedimiento no podra violar &l principlo de lgualdad establecido en 13 Constitucion de
la Republica.

Titulo VI
DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO,
Art. 59.- REMUNCIA VOLUNTARILA.

El servidor que voluntariamente deseare separarse del ejerciclo de su pussta, mediante

comunicacldn escrita deberd notifitar su declsidn al Gerente Generzl, por lo menos
con quince dias de anticipacion. /!
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Si 1a autoridad nominadora no S8 pronunciare respecto de |la misma dentro de dicho

plazo, se considerard aceptada para [os fines legales pertinentes.

La autoridad nominadora podra aceptar Inmediatamente la- renuncia después de
presentada, pudlendo autorizar que el servidor no culmini los quines dias de labor, previo

d 5U CEsE,

En caso de que la o el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistic antes
del wencimiento del plazo previsto en este articulo, inmediatamente s& le aplicard el
régimen disciplinario establecido en el presente Reglamento por abandono de su puests,
salvo el caso de participar en un proceso electoral y sea elegido.

Ld o &l servidor a la fecha de la terminacidn de la relacidn de prestacién de servicios,
procedera a la entrega recepcidn de los bienes y archivos tanio magnéticos como fisicos
que estuvieron & su cargo y & sujetara @ |2 normativa interma de la empresa, v al
procedimiento que sobre ia materia determine la Contraloria General del Estado respecta

del personal caucianade.

La o @l servidor gue presentare |a renuncia valuntaria a su pueste, v que por efectos del
goce de licencia sin remuneracién o comisién de servicios con remuneracién, no hubiere
devengado el tiempo de permanencia en la institucidn, no le serd aceptada Ja renuncia,
hasta que proceda a la devolucldn de los valores sgresados por fa Institucidn o devengue
el tiempo correspondiente, por los conceptos determinados en la ley y este Reglamanto
General, De ser el caso la institucion ejecutard las garantias rendidas por &l servidar

renunciante, e iniciara los procesos correspondientes para €l debido cobro.  —
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Art. 60.- RENUNCIA EN CARGOS CAUCIONADOS.

El servidor que, e&n razdn de sus funciones, haya sido objeto de rendicion de caucion, en
forma simultanea a la presentacion de su renuncia, procedera a la entrega recepcion de

los bisnes, documentos & [nformacidn gque astuviaron a s cargno,

Art, 61.- CESACION DE RETIRO POR JUBILACION

Para el caso de los servidores pdblicos de carrera que e acojan a la jubilacion definitiva
par haber cumplido los requisitos estipulados en las leyes de seguridad social recibiran por
una sola ver el eguivalente a cinco |5) SBU por cada afo de servicie continues o

ininterrumpidos, sin que pueda ser superior a sesenta (60) SBL.

Para los obreros e aplicard lo dispuesto en el Art, 216 y sigulentes del Codigo de Trabajo.

Art, 62.- RETIRO VOLUNTARIO CON INDEMMNIZACION

Es la separacion del servidor de la nomina del servicio pablico por efecto de una renunca
voluntaria planificada o no planificada, compra de renuncia, jubilacidn, supresion de
puesto, por lo cual el servidor debera recibir la compensacion economica o indemnizacion
correspondiente. conforme a lo establecido en el articulo 23 de la LDEP, v demds

normativa vigente.

Art. G3.- Desarrollo del Plan Anual Institucional de Desenrolamiento: El Plan Anual

Institucional de Desenrolamiento comprende |as siguientes fases

Inicio del Plan.- La Unidad de Talente Humano pondra en conocimiento de los servidores
&l Plan Anual Institucional de Desenrolamiento, aprobado por ¢l Gerente General, 4 fin de

gue el servidor, en un plaza establecido para &l efecto manifieste por escrito su voluntad

de retiro voluntario, para ser considerado dentro de! citado Plan, con ejecucion en el

/
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sigulente ejercicio fiscal, sefialando sus nombres v apellidos completos y numero de

cedula de identidad o cludadania,

Receptadas las solicitudes dentro del plazo sefalado en el inciso antefior, el anakista de
Recursos Humanos elaborard el listado de interesados en participar del Plan, para ser

presentado al Gerente General el mismo que contendrd:

Mombres y apellldos completas del servidor;
Nuamero de céduls de identidad o cludadania;

b

€. Cargo gue desempenia;
d. Remuneracion actual;
e. Edad;

. Sexo;y,

g Niwel de instruccion.

Elaboracién y aprobacién del Plan.- La Unidad de Talente Humano elaborard el Plan
Anual Institucional de Desenroiamiento, v lo presentard al Gerente General para su
aprobacion,

El Analista de Talento Humane Informard a los servidores cuyas péticioneés fueron
calificadas y aceptadas dentro del Plan, s todavia estdn interesados, para que puedan
presentar formalmente sus renuncias dentro de las fechas estabiecidas en el cronograma;
Plan que se epecutard en el siguiente afio fiscal v los valores gue a cada uno les

corresponderia como compensacion econdmica, en concordancia a la norma vigente,

Aguellas renuncias que no fueron aceptadas por falta de disponibilidad presupuestaria,
tendrdn prioridad para el sigulente afio fiscal, slempre gque el servidor ratifique

oportunamente su interds, al inicio del sguiente proceso,

Dentro de la ejecucidn del Plan, las renuncias aceptadas por el Gerenle General seran

comunicadas al Director Administrativo y Director Financiero, para que ejecuten &

I.-' JII|'
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cronoprama de desembolsos respectivos, tan pronto ocurra la cesacion definitiva de las

funcones del servidar.

Art, 64.- Verificacidn del derecho.- Para la renuncia veluntaria, la Unidad de Talento
Humano wverificara los afios de servicio en |a Institucion de los servidores interesados en
prezentar su réenuncia; para lo cual requerira del Instituto Ecuatorano de Seguridad Social,
emita una certificacion que confirme el numero de aportaciones acreditadas al servidor en
esta Institucidn, v coordinara con 1a Direcdon Financiera la realizacion de los calculos
correspondientes para determinar el presupuesto requerido para la ejecucion del plan

Instituchonal anual de renuncias voluntarias,

Art, 65.- Renuncia voluntaria para acogerse a la jubllaclén.- En el caso de renuncia
voluntaria para acogerse ala jubilacidn, la Unidad de Talento Humano verificarda que los
sefvidores interesados en presentar su renuncia, hayan cumplide los requisitos de
Jubilacidn que establezcan las leyes de seguridad social, para lo cual reguerira del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, emita una certificacibn que corfirme el nlmera de
aportaciones acreditadas al servidor en los sectores publico v privado, y Coordinara con la
Direccion  Financiera [a realizacidn de los célculos correspondientes para determinar el

presupuestn requerido, conforme a lo establecido en el articule 23 de la LOEP

Art, 66.- Cilculo de la compensacidn por renuncia para acogerse a la jubilacidn.- Los
servidores de la Instituclon podran scogerse al derecho de jubilacidn cuando hayan
cumplido los requisitos previstos en la Ley de Segurldad Social, tenlendo dereche a recibir
par una sola ver cuatro salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de
servicio contados a partir del primer afo ¥ hasta un monte maxima de 60 salarios basicos

unificades del trabajador privado en total,

5 el servidor se encuentra en edad v cumple con los reauisitod para |a jubilacion, se
acogerd unicamente a |la compensacion econdmiga por jubilagddn veluntarta o por
jubilacion obligatoria, segin sea la de mayor valor. »

—
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Art. 67.- Entrega de la compensacidén econdmica.- La Direccidn Financiera, dentro de los

treinta dias habiles subsiguientes a la terminacidn de la relacidn laboral, adicional a fa
iguidacidn de haberes que le corresponda al servidor, procederd a realizar el proceso

administrativo financiers hasts su acreditacidn,

Art. 6B.- Beneficiarios de la jubilacidn.- Serdn beneficiarios del estimulo y compensacidn

eoonomica los servidores que se acojan 2 la jubllacion, en los sigulentes casos:

1. lubilacién veluntaria.- Los servidores que cumplan con los requisitos establecidos en
la Ley de Seguridad Social para acogerse a la jubilacién, y renuncien
voluntariamente, se les podrd aceptar su peticlén y reconocer el estimulo y
compenszcion econgmica Jubilacion abligatoria.-

1. los servidores que hayan cumplido 70 ahos de edad y gue cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social para | jubilacidn,
obligantorinmente deberdn  retirarse  del servicio publico, percibiends una
COmPpENsSacion como incentivo econdmico por jubilacidn, establecide en e

presente instrumentao,
Art. 69.- INDEMNIZACION POR DESPIDO INTEMPESTIVO.

EP EMAPAR en virtud de procesos de racionalizacion, priorizacién, optimizacidn,
restructuracion, funcionalidad, etc., podrd acogerse a lo dispuesto en los articulos 181 v

188 del Cddigo de Trabajo, tanto para los obreros como para los servidores de carrera

De obrar el despido intempestive, EP EMAPAR, indemnizara a los servidores pdblicos,

de conformidad con el tiempo de servicio v segin ia sigulente escala:

1. Hasta tres ahios dE‘jF‘n‘lElﬂ. can el valor correspondiente a tres meses de

remuneracion; v,
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2. De mds de tres afios, con el valor eguivalente a un mes de remuneracian por cada

ano de servicio, sin gue en ningun caso ese vakor exceda de veinte y cinco meses

de remuneracion.

Las indemnizaciones por despido intempestivo no podran ser superiores al monto

estipulado en el Mandato Constituyente 4,

La Indemnizacidon por despido intempestivo no es aplicable para los servidores de libre
designacion y remocign, con nombramientos provisionales, contratos de servicios

ocasionales, profesionales y civiles,
Art. 70.- DE LA INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS.

El monto v la indemnizacion maxima- para la supresidn de puestos y partidas, sedd la
misma establecida en el articulo anterior; v, se calculard desde el primer aflo de servicios
en el sector publico, para lo cual la Unidad de Talento Humana estructurara, elaborara v
presentara la planificacion del talento humang, y |a disponibilidad presupuestaria para
el pago de la compensacion,

Capitulo X1

DE LOS DEBERES, DERECHOS ¥ PROHIBICIOMNES.

Art. 71,- DEBERES,

Son deberes de los servidores y obreros de EF EMAPAR los siguientes:

a, Agistir an forma cumplida al trabajo marcando su tarjeta de asistencia puntual, o _/

)
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gn :r reloj biométrico de asistencia en |as horas sefaladas por fa Empresa para el
cumplimianto del respectivo turno o jornada de trabajo.

Cumnplir, de manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas, con una
jornada normal de ocho horas diarias. Todos los servidores y obréros cumplirdn
este horario en tiempo efectiva,

Cumplir con todas las disposiciones de la Ley Organica de Empresas Publicas o
Codigo del Trabajo segun corresponda, del contrato, v el presente reglamento.
Elecutar su trabajo en los términos del contrato, con 1a intensidad. cuidado y
esmero apropiados, en fa forma, tiempo y lugar conwvenidos, sefalados y/fo
acostumbrados,

Guardar sscrupulosarmente los datos técnicos, camerciales o de cualguler otra
naturaieza, asl como también proyectos, propuestas, cotizaciones, cartas,
manuales, listas de precios, planos, etc., acerca de los cuales tengan conocimiento
en razon de su trabajo.

Suministrar a sus jefes inmediatos, las Informaclones completas de todo lo que se
refiere 3 su trabajo.

o Acatar ¥ cumnplir todas las instrucciones; drdenes, mandatos o prohibiciones gue e
impartzn en forma escrita o verbal. por la Empresa, a través de las personas
autorizadas para el efecto.

Mantener la produccidn de la respectiva labor, dentro de los limites técnicos
establecidos, realizar los respectives procesos de acuerdo a las normas técnicas
que se han dado o suspendérlos en los casos ordenados; cumplir con todas las
disposiciones de control ordenadas por la Empresa,

Recibir y aceptar érdenes, instrucclones y correcclones relativas al trabajo y a la
conducta en su verdadera intencidn, que es la de alcanzar v perfeccionar esfuerzos
en provecho propio v de la empresa, conducirse con moralidad observando
conducta ejemplar durante el trabajo y prestar tjj su colaboracion para

propender al ordan, moral y disciplina de la Empresa
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Notificar a8 sus superiores en ¢aso de no poder concurrir @ sus labores por

enfermedad o calamidad domestica debidamente comprobada, Deberan ademas
pvisar a su superior;, con |la debida anticipacion, cuando supleren gque no van a
poder concurrir al trabajo, para que puedan e reemplarzados ranstoriamente, y
asl evitar mayores perjuicios.

Usar la ropa de (rabdjo, uniformes y equipo de seguridad dentro de las
Instafaciones de la empreésa y de conformidad con las disposiciones que emita el
Replamento de Seguridad Industrial v Salud Ocupacional vigente, 3si como es
chbligatorio portaren un lugar visible 1a tarjeta de identificacidn de la Empresa.

Ser responsables, personal y pecuniarigmente, por las maguinas, herramientas,
wehiculos, materiales & implementos de trabajo que se Ims conflare y deberin
indemnizar a la Empresa por su valor, en caso de pérdida o destruccién por su

culpa, negligencla o desculdo.

. Guardar completa armonias con los compoafieros de trabajo v superiores, en las

relaciones personates y en la ejecucion de sus labores.

Guardar consideracion y respeto a sus superiores, companeros de trabajo, 2 los
clientes, v demas personas gue directa o indirectamente tengan gue ver con ia
Ermnpresa,

Cuidar de su propla seguridad y la de sus compafieros de trabajo o de otras
personas asi como las instalaciones y demdas pertenencias de la Empress, debiendo
cumplir exactaments las normas de seguridad Industrial prescritas por la Empresa,
Leyes y reglamentos,

Permanecer durante |@ jormada de trabajo en &l sitio o lugar donde debe
desempefarla.

Hacer las observacicnes, reclamos, solicitudes o sugerencias a que haya lugar, por
conducto del respectivo superior

Limpiar diariamente o cuantas veces sea necesario los equipas de trabajo, de igual

manera, ¥y mantener ordesadas vy con busn ases s dreas de sus labores,
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igualmente mantendrd limpios v se abstendra de ensuciar bafios, vestuarios,
duchas, patios, etc.

5, Someterse a la reglamentacién interna que rija en la empresa.

t. Prestar toda colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen a las personas o blenes de la empresa, por un tiempo mayor
que el sefialado para Ia jornada maxima y adn en |os dias de descanso.

w, Realizar los curses de perfeccionamiento para los cuales fuere destinado por la
empresa, los cuales seniran para mejorar su productividad, asl como también
Instruir a los trabajadores gue la Empresa le indicare sobre los corocimientos
pdguiridos.

v, Cuidar debidamente las maquinas y herramientas a su cargo; con el objeto de
conservarlas en perfecto estade de funcionamiento, deblenda ademas dar
inmediata aviso a su superlor [erdrquico cuando dichos implementos sufrieren
algun desperfecto, para la reparacion respectiva, guardar y/o develver a la Bodega
o al Jete inmediato, las herramientas que estan bajo su custodia v las partes
reemplazadas de tales magquinas y equipos.

w. Realizar el trabajo gue le corresponde en la mejor forma, evitando todo dafio,
desperfecto o desmejora a las méguinas e implementos a su cargo,

x  Cuidar gue no se desperdicie el material que recibe para su trabajo, v devolver el
gue fo empleare,

y. Suministrar a sus Jefes inmediatos toda la informacién completa v detallada de
cualguler dafio o novedad que se produzca en los bienes de la Empresa, adn de
aguellos gue no se encuentren bajo su culcado, los bienes de les clientes que
pudieren amenazar la vida o |z seguridad o los intereses del Empleador, los
servidores, obreros o los clientes.

z. Permitlr la visita del Trabajador sodial o cualquier otre servider de la empresa, al
domicitio pare brindarie Ia asistencia aproplada.

aa. sujptarse 3 las medidas de prevencion de riesgos del trabajo establecidas en el/




0

EP EMAPAR

Rt BLOSRLE w AT Ak B R LR

=
respectivo reglamento de higiene v seguridad de la Empresa.

bb. Colocar sus prendas de wvestr 0 sus ropas de frabajo en los armarios

proporcionados por la Empresa, 105 mismos que podran ser revisados cuanda la

Empresa, asi lo considera,

cc. Procurar el mayor rendimiento de su actividad, prestande con puntualidad y de

acuerdo a las normas establecidas, los informes gue la Empresa pueda requerir

con respecto a sus actividades.

dd. Liguidar al momento que dejare de prestar sus servicios a la Empresa todas las

cuentas pendientas que tuviere con la misma, asi como devolver los implementos
de trabajo, manuales, etc. que la Empresa le hublere entregado para |a ejecucidn
de sus iabores.

ee. Presentarse al irabajo en condiciones de asea v vestuario apropiados, portando en

lugar visible la credenclal personal otergada por la institucion v cumpliendo-con las

medidas de seguridad, prevencitn ¢ higiene;

ff. Ingresar a la Empresa o lugar de trabajo sin paguates, armas, etc.; asi como al salir

de sus labores diarias someterse a una revision total por parte de la Empre<a o los

guardias de controd, incluyendo fundas, paguetes, vehiculos, etc;

EE. Excusarse de intervenir en todo agquello en que su actuacion ocasione conflicto de

intereses y se pueda interpretar manifestaciones de parcialidad o concurra
incompatibifidad moral, siempre y cuando el Gerente General de EP EMAPAR

apruebe tal excusa;

hh. Acatar estrictamente las disposiciones del presente reglamento, las drdenes,

1J:

instrucciones verbales o escritas gue reciban de sus superiores para la mejor
¢jecucidn de su trabajo, asi comao para prevenir accldentes a enfermedades,
Cumplir con fas oblipaciones que no estan especificadas en este Reglamento y que
hacen parte del desempefo de su trabajo;

Mantener dignidad y ética en el desempefo de su cargo, de tal manera qujﬁﬂ

afecten el orden ni la moral, ni se menoscabe el prestigio de la institucion;
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procesos y demas informacion relaclonados con su trabajo, aon después de haber
cesado én sU CATRD.

Cumplir con los tiempos astablecidos en los instructivos que se dictaran para el
efecto para la presentacion de los informes, tramites y demas asuntos encargados

A su conocimiento y despacho.

Art. 72 - DERECHOS.

Son derechas de los cervidores ¥ obreros de EP EMAPAR los sigulentas:

Estabilidad en el desempefio de sus cargos, cuando la modalidad y condiclones de
contratacion asi lo amerita;

Percibir una remuneracidn acorde a sus funciones segdn su nambramisnto o
contrate, de conformidad con las nermas gue se expidan para el efecto;

Acogerse en su gportunidad a los beneficios de la jubilacidn y mas prestaciones
legales de acuerdo con las leyes pertinentes;

Percibir los valores adiciorales por trabajos realizados en horas suplementarias y
extraordinarias;

Participar en comisiones y representaciones;

Recibir estimulos por su eficiente desempefio laboral de acuerdo a las normas
vigentes:

Asoclarse y designar sus directivas con la finalidad de famentar la integracion,
blenestar soclal, cultural y deportivo de |os servidores de EP EMAPAR;

Disfrutar de vacaciones anuales v hacer uso de los-dias de descanso obligatorio;
Gozar de licencias o parmisos por estudios, enfermedad, maternidad y calamidad
domastica, etc., e conformidad con las normas legales de fa- materia v de este

reglamento;

L= =
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I Tra;ajar en un ambiente gue redna las condiciones de comaodidad, salubridad v
espacio adecuadas para el desempefio de sus funciones;

k. Recibir capacitacion de acuerdo a 1as instrucclones que se explda para el efecto;

|. Contar con el equipo, suministros v materiales necesarios para el normal
desempena de sus funciones;

m. Participar en concursos de méritos y oposicidn ablertos para ascender a puestos de
mayor valomacion,

r,  Recibir Indemnlzacion por eliminacién y/o supresion de cargos o partidas por el
monto que se fije de conformidad con la ley y los Mandatos Constituyentes
pertinentes;

g, Elevar reclamos 2 la autoridad, por las sanciones impuedias o decislones de |os
superiores que consideran afectan sus derechas;

p. Beciblr tratamienio inmedato de primeros auxilios, en caso. ge accidentes de
trabajo y/o enfermedad;

g. A su retiro definitivo de EP EMAPAR, recibir una certificacicn en la gue conste el
tiempa de trabajo y &l Uitimo cargo desempefiado;

r. Ser afiliado al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Soclal (IESS) desde el primer dia
de sus labores; y,

5 Los demas gue establezca las leyes de fa materka o las resoluciones del Directorio.

Los derechos de los servidores y obreros de EP EMAPAR, son lrrenunciables de

acuerdo a la Constitucian y & Ley,
Art, 73.- PROHIBICIONES,

Se prohibe a los servidores y obreros de EP EMAPAR a mis de lo dispueste en el articulo
31 de la Ley Orginica ﬂj/mpreﬁas Publicas vy 46 de I Codificacion del Codigo

de Trabajo, las siguientes:
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fbandonar injustificadamente al trabajo;

. Buspender de hecho sus labores, promover, o participar en dichas suspensiones,
Encargar a otra persona la realizacién del trabajo que le ha sido confiado o negarse
i ejecutar cualquier trabajo ordenade por su jefe respectivo, siempre que esté de
scuerdo con lo estipulado en su contrato, o lo gue acuerden las partes, segdn [as
necesidades emprasarlales, asi mismo, oponerse a las disposicione: que reciba de
los superiores para efectuar el trabajo, negarse a trabajar en las labores, funciones
u horarios a gue estuviers destinado,

Fumar en las instalaciones de la empresa.

Introducir o conservar behidas alcohalicas o ectupefacientes durante las jornadas
de trabajo. En caso de sospecha del incumplimiento al presente articulo, fa
Empresa podrd realizar los exdamenes médicos necesarios, sin autorizacion del
trabajador. Esto serd considerado como falta grave. EP EMAPAR realizard
periodicamente examenes médicos al personal, con e fin de wverficar el
cumplimiento de las normas de seguridad v preévencdn, por lo gque no serd
necesario que medie auterizacién previa, por parte del servidar,

Traer libros, revistas, periddicos o cualquier otro material de lectura o
relacionada con su trabajo.

Intervenir en actividades politicas dentro de las dependencias de la Empresa, v
especiaimente enhoras de labor.

Alterar, borrar, rectificar o desaparecer los controles de asistencia, roles de pago
de 5i mismo o de cuslquiera de los trabajadores, o cualquier otro documento
elaborado por la Empresa.

Dedicarse a actividades similares o iguales a las de la Empresa, dentro o fuera de
esla. Esta prohibicion sera considerada como falta grave,

Causar dafios de ::Tuiﬂf naturaleda a las pertenencias de la Empresa, edificios,

maguinaras, et
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Escribir leyendas ofensivas a la dignidad de la Empresa, sus servidores, obreros o

de cualguiera de los trabajadores en la empresa o en las paginas de redes sociales.
Realizar wentas, rifas, suscripciones o cualguier clese de propaganda yv/o negocios
en los lugares de trabajo. Participar en jusgos de azar u otro tipo durante las horas
de labor o dentro de las dependencias de ls Empresa.

. Cometer actos gue signifiguen abusos de confianza, fraude, terrorisme y otros gue
impliguen comision de delitos, o contravencion de policia, reservindose |a
Empresa ¢l derecho de ejercer las acciones laborales, civiles y penales que 1§ Ley le
concede. 5erd causal de falta grave.

Dormir, distraerse en cualquier forma o distraer a los demas durante el trabajo.

. Hacer colectas en los lugares de trahajo, salvo que hubiese permise previo o por
escrito de ta Empresa,

. Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas sobre la Empresa, superiores,
compafieros de trabajo, clienties o visitantes, hacer escandalos, proferir palabras
soeces, provocar attercados dentro o fuera del lugar de wrabajo.

. Dar mal uso a los equipos de trabajo, herramientas, maguinarias o los efectos
prestados para la ejecucién de las labores,

Incitar a la rebelion 3 sus compafieros de trabajo para paralizar las labores, ya sea
de palabra o de obra, considerindose aguella conducta como falta grave, Igual
sancion se aplicard, tante a 05 autores como complices y encubridores de dicha
rebelicn,

Abandonar su maguinaria o sitlo de trabajo, salvo la existencia de justa causa y
previo permiso de su superior, dejar de laborar o trasladarse a un lugar distinto de
sguel #n gue debe realizar la labor asignada, durante las horas de trabajo, sin
autorizacion del jefe respectivo.

Revelar secretos o hacer divulgaciones que acasionaren perjuicios a la Empresa,
tanio a otros trabajadores como a personas extraflas a la misma, con especial

énfasis en documentas, cartas, politicas, memaorandos, formulanios, instructivos,

/
¢
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sueidos, v lo relativo al desarrolic comercial, fimanciero y econdmico de la

Empresa, ya que &llo se considerara falta prave,

u. Ocuparse de asuntos extrafios a su labor, o realizar trabajes particulares por
cuenta suya de los talleres y mas lugares de trabajo de la Empresa, esto constituye
falta grave,

v. Incurrir en malos tratos de palabra o de obra o en amenazas de cualquier género
para con sus companeros y superiores, asi como para con los clientes y visitantes
de la Empresa.

w. Paralizar o suspender sus labores, individual o colectivamente, sin motive legal, o
disminuir el ritmo de ejecucidn del trabajo; esto constituye falta grave

¥ Farmar grupos interrumpléndose o interrumpisndo las labores de los demads; |a
comision de éstos es falta grave,

y. Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos de trabajo, de sus
superiores, ciientes o de otras personas, asi como la de los establecimientos,
talleres, instrumentos, lugares de trabajo, 0 en general los bienes de la Empresa.

2. Hacer escandalos o cometer dentro de los locales de la Empresa u oficinas
cuealquier acto refiido con la moral y las buenas costumbres. lgualmente s
portando el uniforme de la empresa comets actos inmaorales.

aa, Portar armas de fuego o de cualquier otra clase, sin autorizacion legal durante la
permanencia en las instaladones de la Empresa, lo cual constituye falts grave.

bb, Tratar directamente con los cllentes asuntos de la empresa o de la labor que el
trabajador desempefa, sin estar previamente autorizado para ello.

cc. Proporcionar informaciones falsas para Ingresar a la Empresa, 1a cual dara lugar a
la terminacién del Contrato, conforme a la Ley,

dd. Sostener durante fas horas de trabajo, charlas ajenas a sus labores y organizar
grnipos dg‘?trtutlas. atin en horas no lzborables, dentro de los predios de la

Empresa. =
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ee, Tomar del taller, Empresa o establecimiento, sin permiso del Empleador, Gtiles de

trabajo ajenos a su labor, magquinarias, equlpos, accesorios, elc. de los hangares,
bodegas, oficinas, ete.

f. Utilizar los dtiles v hermamientas suministrados por & Empleador en ohjetos
distintos del trabajo a que estan destinados. También es prohibide wutilizar sin el
permiso u orden correspondiente para lines distintos de aguel para el cual se
hallen destinados; v, ademas disponer arbitrariamente v/o aproplarse de los
vehiculos, equipos, maguinarias, materlales, repuestos, Utiles o cualquier otro bien
o enser propiedad de la Empresa.

EE. Aprovecharse o usar fondos, terrenos, construcciones, o propledades de la
Empresa para fines particulares.

hh. Adulterar o falsificar documentos.

i, Dbstaculizar de alguna manera 135 labores de control o auditorfas gue se realicen
por parte de la Empresa.

. MNegarse a trasladarse fuera de su lugar habitual de trabajo en comisiones cuando
|z Empresa asi lo ordene.

kk. Labiorar haras extraordinarias o suplementarias sin previa orden expresa por
escrito de su jefe Inmediato v con el viste buena de |a Gerencia General o de los
departamentos de personal correspondientes,

I, Usarelteléfono de la Empresa en asuntos personales o por HEMpos excesivos.

i, El no cumplimiento estricto de las leyes laborales, contrato de trabajo,
reglamento
interno, horarios, turnos, jornadas e instrucciones verbales gue recibieren,

nn, Comer o bebeér cualguier clase de alimentos dentra de las Instalaciones de Ia
Empresa, fuera de los horarios y sitios establecidos para este fin,

oo, Retardar o negar injustificadamente el oportune despacho de los asuntos, o la
nrHtaﬁﬁyEt servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su

s ( ,f
9
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pp. Resolver asuntos en que sean personalmente interesados, o lo sea su cONYUge o su
conviviente en union de hecho, o sus parientes hasta el cuartg grado de
consanguinidad o
segundo de afinidad, o sus amigos intimaes o enamigos manifiestos:

af. Intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios v contratos
con la empresa publica, por si o por interpuesta persona, u obtener cualguier
beneficio gque impliquen privilegios para el servidor u ohrerp, su conyuge o
pErsonas que mantengan unidn de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

rr. Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, didivas, recompensas, regalas o
contribuciones en especies, bisnes o dipero, privilegios y ventajas en razon de sus
labores, para si, sus superiores o de manos de sus subalternos.

ss. Rendir declaraciones pablicas en nombre o representacion de EP EMAPAR sin la
debida autorizacion del Gerente General;

tt. Utilizar al personal, las instalaciones, valores, recursos, maguinarias, equipos,
infraestructura informidtica y vehiculos de la institucion para fines extrafics 2 ella o
utilizar el puesto de trabajo para la promacion o venta de miercaderia o cualguier
otro producto o servicio;

uu. Las demas establecidas en la Constitucion de la Republica, las leyes y resoluciones

el Directorio

HNingun servidor ni abrero de EP EMAPAR podra ser relevado de su résponsabilidad legal,
dlegando el cumplimiento de ordenes superiores, con respecto al uso llegal, incorrecto o

impropio de los recursos de fa institucidn de los cusles es responsable,

Los servidores podran obletar por escrito, las drdenes de sus superiores, expresando las
razones pard tal objecidn. 5 el superiar insistiere por escrito, las cumplira pero fa

respansabilidad recaera en el superior. 7/
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Art. 74 - DERECHO DE REPETICION,

Cuando el servidar haya incurrido @n prohibiclomnes establecidas en el presente
Reglamento asi como en la LOEP, el Codige de Trabajo y demas normativa interna de la
empress gue conlleve un perjulcio economico hacia la empresa, ef cual haya tenido que
ser asumido por EF EMAPAR, ésta ejercerd el derecho de repeticion independiente de
las demids acciones administrativas v legales a que hubiere lugar.

TITULD Wil.

SALUD OCUPACIONAL Y RECURSOS.

Capitulo XIV

HIGIENE, SEGURIDAD, ACCIDENTES, ATENCION MEDICA, OPERACION DE
VEHICULOS AUTOMOTORES ¥ EQUIPOS DE TRABAJD.

Art. 75.- MEDIDAS DE HIGIENE

Los servidores plblicos deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad

industrial que prescriban |as autoridades del rama y las que ordene |a Empresa.

Art. 76,- ORDENES DE SEGURIDAD.

Todos los servidores estan obligados a ehservar rigurosamente las instruccones, medidas /

y précauciones ordenadas por la Empresa, relativas a la prevencion de las enfermedades y
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accidentes de trabajo, y observar las demds dispesiclones legales y reglamentarias sobre

seguridad industrial,
Art. 77.- PRIMEROS AUXILIOS,

Er caso de accidente de trabajo, el jefe del respective departamento, su represeéntante, o
cualquier otro trabajador, ordenars inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
que sean adecuados, De ser necesario le hara transpartar inmediatamente a |z Unidad
Médica de s EP-EMAPAR vy de ser necesarlo tresladar al Hospital del

IESS mas cercana o a una clinica particular.

El transparte serd por cuenta de fa Empresa asi como los gastos para atencién médica gue

no preste el IESS, si se trata de primeros auxilios,

El pago de los sueldos o salarios del accidentado, se realizardn conforme 2 la Ley y

Reglamento del 1ESS v el Cadigo del Trabajo,
Art, 78.- BIENES ¥ VEHICULDS.

Para la administracién v el buen control de los vehiculos pertenecientes a EP EMAPAR
se debers acoger lo sigulente:

a. Solamente personas sutorizadas que posean licencia de conduction tipo E, podran
conducir vehiculos de propiedad de la empresa. Salvo el caso de emergencia y por
necesidades institucionales plenamente |ustificadas y autorizadas por la maxima
autoridad.

b. En todo lo partinente al uso, mantenimiento y cuidado de vehlculos, Equ'Ij? W

bienes de la empresa se estara a las disposiciones legales establecidas en ¢l
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Reglamento de Utilizacidn, Mantenimiento, Mavilizacidn, Control y Determinacicn
de Responsabilidades, de los Vehiculos del Sector Pablico v de los Entidades de
Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos, v al Reglamento General de

Bienes del Sector Plblico, Acuerdes expedidos por la Contraloria General del Estadn,

Capitulo XV
DE LA PROTECCION LABORAL Y BIENESTAR SOCIAL.
Art. 79.- DE LA PROTECCION LABORAL,

La EP EMAPAR a fin de fortalecer el desarrollo prefesionsl y personal, incrementar los
niveles de eficiencia y productividad; v, fomentar un clima organizacional favarable en la
empresa, buscando proteger @ integridad fisica, mental v psiguico - social de sus
servidores, brindard y entregard:

@ Ropa de trabajo o uniformes;
b. Implementos de sepuridad industrial;

€. Indemnizacion por muerte accidental o incapacidad total o permanente;

La normativa de estos servicios o beneficios se establecerd en los respectivos instructivos

aprobadeos por el Gerente General.

Art. BD.- ROPA DE TRABAIO ¥ UNIFORMES,

Lz EP EMAPAR considerara la dotacién de |as prendas de ropa de trabajo o uniformes que

debe proporcionar la empresa en forma anual a todes sus servidares de acuerdo a las

funoones que se desempefan.
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Art. Bl- INDEMNIZACION POR MUERTE ACCIDENTAL © INCAPACIDAD
TOTAL O PERMANENTE.

En caso de fallecimientn o incapacidad total o permanente de un servidor de la empresa
por efecio de accidente de trabajo o enfermedad profesional, la empresa indemnizar3 de

acuerdo con les limites v edlculos establecides porla Ley.
Art. BZ.- VIATICOS, GASTDS DE TRANSPORTE, SUBSISTENCIAS ¥ ALIMENTACION.

Todas |as autoridades y servidores (nombramiento, contrato u obrera) de EP EMAPAR,
tendran derecho & gozar de los viaticos nacionales vy en el extranjero, gastos de
maovilizackdn, subsistencias y allmentacion, los gue serdn calculados en la forma y bajo los
montos previstos en el Reglamento para el pago de vigticos, movilizaciones, subsistencias
y alimentacion para el cumplimiento de licendas de los servidores de EP
EMAPAR, expedido por el Gerente General o por la norma técnica emitida por el
Minksterio de rabajo.

Se podrd pagar vidticos, movilizacidn, subsistencias ¢ alimentacion, a servidores de otras
Instituciones del Estado, para que @stos presten servicios de asesoria y asistencia téonica

especializada en la empresa de acuerdo con lo dispuesto en ol reglamento.

Capitulo XV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS.
Art. B3.- VACACIOMNES.

a. Derecho de Vacaciones ,./

El
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Tendran derecho a vacaclones tanto los senvidores por nombramiento como los

servidores ¢e contrato ocasional de EP EMAPAR, este derecho se ejercera cuando
el servidor hubiere laborado, por lo menos once meses continups. Las vacaciones

corresponden a treinta {30] dias anuales pagados, induidos los dias no laborables.

Para el caso de |os obreros, tendrdn derecho & pozar anualmente de un periodo
ininterrumpide de guince (15) dias de vacaciones, incluldos los dias no laborables.
Ademas, los obreros que hubleren prestado sus serviclos por mas de cinco aflos en
la misma empresa tendran, derecho a gozar adicionalmente, de un dia de
vacaciones por cada uno de los afios excedentes, de-acuerdo & lo manifestado en
el articulo 69 del Cadigo del Trabajo.

A guienes se les otorgare nombramienta, tendrdn derecho a gue se [es reconozca
el tlempo de seryiclos prestados por contrato, para acceder al derecho a

vacociones, slempre gue la prestacion hubiera sido Ininterrumplda,

Las vacaciones anuales corresponderan al afio anterior, debiendo el servidor hacer
uso de las mismias de acuerdo al calendario establecido. Cuando por necesidades
de la empresa y con aprobacion del Director de drea, el servidor se ve impedido
de tomar las vacaclones, éstas podran acumularse hasta por dos perindos

consecutivos, debiendo tomarias en forma obligatoria en el tercer periodo,

Bajo ningun concepto se cancelard en efectivo periodos de vacaciones

acumuladas, salvo el caso an gue se concluya la relacion labaral.

Cuando se trate de labores técnicas o de conflanza para las que sea dificil

reemplazar al trabajader por corto tiempo, el superor podrd postergar las
vacaciones de un afio, /
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La concesion de vacaciones se sujetara al calendario. Dicho calendario sera
elaborado por |z Unidad de Talento Humano de EPF EMAPAR, en coordinacidn con
Ilos titulares correspondientes de cada area, de acuerdo con el plan anual de
actividades de las unidades administrativas, v serd presentade hasta el 30 de

noviernbre del afio inmediato anterior, al de <u ejecucion,

La Unidad de Talento Humano de la EP EMAPAR podrd autorizar el uso de las
vacachones anticipadas por &l ndmero de dias solicitadoes siermmpre gue este po
exceda de 7 dias calendario, solicitud gue deberd ser previamente aprobada por el
titular de cada drea, cuando no interflera en el narmal luncionamiento del drea de
administracion u operativa correspondiernte, en cuyvo caso podrd suspenderia v

diferirlas para otra fecha dentro del mismo perlodo,

La Unidad de Talento Humano de |3 EP EMAPAR, podrd sutonzar vacackanes con
prescindencia del calendario, solo en los casos  autorizados  por

el Gerente General de la EP EMAPAR.

b. Céleulo de las Vacaciones

Para el cilculo de vacaciones no se considerard el tiempo correspondiente a las
licencias sin remuneracion,

Cuando una o un servidor, previa |a autorizacion correspondiente, haga uso de
permisas por horas, fracciones de horas o dias, s& imputara los mismos a la parte
proporcional di sus vacaciones.

Liguidacion de Vacaciones por Cesacién de Funcionas
Las autoridades, funcionarios, servidoras y servidores de EF-EMAPAR que cesaren en

funcienes sin haber gozado de vacaciones, tendran derecho @ gue s¢ le compensc
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en dinero el tiempo de las vacaciones no goradas, calculdndoselas a base de la

ultima remuneracian mensual unificada percibida, Cuando el servidor que cesa
en funciores, no hubiere cumplide doce meses de semicio, percibird por tal

concepts, |a parte proporcional al tiempo efectivamenta faborado,
Art. B4. LICENCIAS.

En cuanto al atergamiento de licencias a los servidores de EF EMAPAR se estara a lo
pravista en el presente Reglamento y a la normativa Interna supletoria que dicte &l
Gerente General de EF EMAPAR.

a Licenclas con  Remuneracion para Complimiento de Tareas Ofidales
Cuando cualguier servidor de EP-EMAPAR se desplace a cumplir tareas cficiales en
reuniones, conferencias, capacitaciones o visitas de ohservacidn dentre o fuera del
pais se le concederd licencla con remuneracion, mediante comision de servicios y
tendra derecho a percibir viadticos, subsistencias, gastos de movilizacion v
transporte por el tiempo que dure dicha licencia desde |a fecha de sallda hasta la
de retorno. En estos casos no serd necesario que el servidor haya cumplido un afio

de servicio en la Institucidn

El caleulo y pago de los viathoos, subsistencias, gastos de movilizacidn v transporie
2 que hava lugarse efectuard en la forma prevista en el Reglamento aprobado por
la autoridad nominadora, o por la norma técnica emitida por el Ministerio de

Trabajo.

b. LUcencia con Remuneracion por Enfermedad

La licencia por enfermedad sera de hasta 60 dias en cada afio de servicio. La

enfermedad serd verificada por la Unidad de Talento Humano de EP-EMAPAR

=
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Terminado este periodo podrd concederse licencia sin remuneracidn de

conformidad con |o establecido en las regulaciones del IESS,

Certificado Medicao.

Para justificar su falta al trabajo por enfermedad cuando esta supere los tres dias,
el trabajador estard obligade a presentar el respective certificade médico
concedido por el Departamento Médico del 1ESS., ante la Unidad de
Administracion de Talento Humano. En &l caso de presentacidn de certificados
miédicos particulares, éstos deberdn ser refrendados por el IESS para que gocen de
validez.

;. Suspeansidn Preventiva,

El servidor que se encuentre enfermo, aungue no se halle inhabilitads para el
Lrabaje, pera pueda constituir peligro para la salud del personal, no entrara al local
de trabajo hasta que el médico del LES5. o de la empresa, certifique que pueds
reanudar sus tareas.

Licencia con remuneéracidn por calamidad doméstica.

Lot servidores tendrdn derecho 3 licencla por calamidad doméstica, debidaments
comprobada, hasta por hasta guince dias. Entiéndase por calamidad doméstica el
fallecimiento, accidente o enfermedad grave del ednyuge o conviviente en unién
de hecho y de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, asi como los sinfestros que afecten gravermente |a propiedad o bienes del

Servidar.
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Por faliecimiento de los padres. hijos, hermanos, ednyuge o la © el convivients en

urden de hecho legalmente reconacida de la o el servider, se concederd 8 dias, que
se justificara con la presentacion de la corespondiente partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto:

Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servider. se concaders
3 dias, gue se justilicard con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncion, dentre de los 3 dias posteriores del Feimiegro a su puesto)

Por accidente grave que provogue Imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de
los hijos, cényuge o de la o el conviviente en unidn de hecho legaimente
reconocida de |2 o ef servidor se concedera hasta 15 dias, gue se justificara con la
presentacidn del correspondiente certificade médico, dentro de los 3 dias

posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacidn ¥ para

efectos del registro se deberd justificar ante la UATH.

Por accidente grave gue provogue imposibllidad fisics o por enfermedad grave, de
los padres o hermanos de la o @l servidor se concederd hasta 3 dias, gue se
justificard con la presentacion del correspondiente certificado medico, dentro

de los 3 dias posteriores del reintegro & su puesto:

Los accidentes que se produzean son independientes en sy valorizacién y para
electos del registro se deberd justificar ante la UATH.

Por los siniestros que afecten gravemente la propledad o bienes de la o el servidor,
entendidndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastroles naturales y delites contra los integrantes del niicles familiar de Ia o el
servidor, s concedera hasta 8 dias. La o el servidor deberd presentar a la UATH, la

respectiva denuncia dentro de los 3 dias posterlores del reintegro a su puesto, ¥

i
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los documentos que justifiquen los hechos, segdn el caso.

Ante el faliecimiento de los demas parientés que no se encuentran sefialados en el
literal anterior ¥ que se hallen contempladas hasta el segundo grado de
corsanguinidad o cegundo de afinidad de la o el servidor dos dias; 5 tiene que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se
justificara con la presentacién del correspondiente certificado médico dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, 8n caso de requerir tiempo

adicional, se lo contabilizard con cargo 8 vacaciones.

La documentacion podrd ser presentada por el servidor o servidora, sus famillares
o terceros, El flempo de la licencia correra @ partir de la fechz en gue oourrz |a

calamidad doméstica.
f. Licencia con Remuneracién por Maternidad, Paternidad y Matrimonio.

Toda mujer trabajadora tiene derecho a una licencla con remuneracion de doce
{12) semanas por el nacimlento de su hija o hijo; en caso dé nacimientos mialtiples
&l plazo se extiende por diez dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificara
mediante |a presentacidn de un certificado médico otorgado por un lacullative del
Institute Ecustoriano de Seguridad Social, vy, a falta de éste, por otro profesional;
certificado en el que debe constar la fecha probable del parta o la Techa en que tal

hecho se ha producido.
El padre tiene derecho a licencia con remuneracion por diez dizs por el nacimiento
de su hija o hijo cuando el nacimiento sea por parto normal; en los caso: de

nacimientos maltiples o por cesarea se prolongard por cinco dias mas.

En fos casos de que la hijp o hijé haye nacide prematuro o en condiclones de _/

\Z ]
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miaadu especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracidn, par
ocho dias mas y cuando la hija o hije hayva nacide con una enfermedad,
degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el
padre podrd tener una licencla con remuneracion por veinte v cinco dias, hecho
gue se |ustificara con la presentacion de un certificada médico otorgado por un
facultailvo del Instituto Ecuatorianc de Seguridad Social, v, a falta de éste, por otro
profesional.

Los funcienaries, servidores o autoridades que contraigan matrimanio o unidn de
hecho, tendrin derecho a una licencia con remuneracidn de tres dias habiles
eontinuos en fotal, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracidn del
matrimonio. Una ver concedida esta licencia se debera justificar con el documento
habilitante ante la Unidad de Recursos Humanos con maxime 5 dias después de su

reintegro al puesto de trabajo,
. Ueencia con Remuneracion para Desarrollo Profesional,

Se concedera licencia, para efectuar estudios de postgrado, capacitacién, pasartias
¥ entrenamiento en &l exterior o en &! pais, gue sean de interés para FP-FMAPAR,
mediante comision de servicios con remuneracion hasta por dos afos, previo
dictamen favorable de la Unidad de Talento Humane de la EP-EMAPAR, siempre

gue &l servidor hubiere cumplide al menos dos afias de servicios en la Institucian,

El beneficiario de esta licencia quedard obligado a prestar sus serviclos en EP-
EMAPAR, segin las condiciones y politicas que se emplee par cads curso y por
cada caso. Politicas que seran elaboradas por la Unidad de Talento Humano v

aprobadas por |a Gerencla General y que contendran al menos lo sigulente: forma

EP EMAPAR ﬁ b
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y tiempo de devengacidn del curso, garantias, multa o sanciones en caso de cesacion

de funciones,
Licencia con Remuneraclién para Defensa de Tesis.

La Unidad de Talento Humano de EP-EMAPAR concederd a los servidores hasta
tres dias de permiso para la defensa de tesis da estudios de cuarto nivel, para lo

cual se justificard con la presentacion del titulo correspondiente,

51 no se presentare el titule, los dias de permiso concedidos se descontaran de las

vacaciones anuales.

Licencia sin remuneracion para efectuar estudios.

Se concedera licencia sin remuneracidn para realizar estudios regulares de
postgrade en Instituciones de educacidén superior, diplomado, especializacidn,
maestria, doctorado (PHD), hasta por el periodo de dos afios, siempre que el
servidor hubiere cumplido dos afos de servicio en la institucidn, En estos casos,
una vez conclulda la licencia, los servidores estardn obllgados & seguir labarando
en la entidad, por un lapso igual al doble del tiempo que se concedid para los estu

dios,
Para otorgar las licencias para estudios de postgrade de los servidores de EP-
EMAPAR, se aplicara lo dispuesto en la normativa interna supletoria que dicte el

Gerente Goneral,

Licencia para participar como candidato de eleccion popular

Los servidores de EP-EMAPAR, gue no sean de libre nombramiento v remocian, _/
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podran ser candidatos para cargos de eleccion popular v gozardn de licencia sin

remuneracion, gue se conceders automaticamente desde |a techa de inscripcion
de su candidatura hasta la proclamacion de resultados; y, en el caso de ser electos,

mientras dure el ejercicio de sus funciones
Art, B5.- LICENCIAS PARA COMISIONES DE SERVICIOS.

La comisidn de servicios constituye el aporte técnico, profesional ¢ personal que entrega
un servidor de EP-EMAPAR en beneficio de otra éntidad, organisma o Institucikdn del

Estado, dentro o fuera del pais.

El Geérente General podrd declarar en comisién de serviclos a los servidores gue sean
requeridos a prestar sus servicios en otras entidades del Estado. Las comlisiones de
servicio podran ser otorgadas a los servidores gue no hayan side sancionados por falta
grave disciplinaria, v provio Informe favorable de fa Unidad de Tatento Humano en el que
se determine gue la comisidn de servicios con remuneracion de la o el servidor no
afectard el normal desenvelvimbento de la Institucion, gue el mismo hublere cumplido un
afio de servicio en la institucidn, asi como la aceptacidn por escrito de la o el

servidor requerido.

Este aporte técnico yfo profesional sera exclusivg para los servidores gue gocen de
nombramiento regular, que no se encuentreén 8n periodo de prusba v siempre que se
cumplan con los requisitos del puesto a ocupar.

Asimismo, las instituciones, entidades y demas drganos del sector plblico comprendidas

en el articule 225 de la Constitucion de la Republica godran prestar sus servicios an EP-
EMAPAR, previa autonzacion del Gerente General, ,}D
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Formas de otorgar Comisiones

Las comisianes de servicios mencionadas en el articulo anterior, podrdn otorgarse
de la siguiente manera;

Con remuneracion: Los servidores de la entidad podran prestar servicios en otra
entidad del Estado, con su aceptacion escrita hasta por dos afios, por una sola veg,
mediante |a concesion de comisidn da servicios con remuneracion debidamente
previo dictamen favorable de la Unidad de Talente Humano de la EP-EMAPAR v
aprobacidn de la autoridad nominadora.

El servidor conservard todos sus derechos en EP-EMAPAR, v una vez que concluya
5U comision de servicios, tendra derecho a ser reintegrado a su cargo orlginal o 2
unc equivalente, sl el anterior hublera sido suprimido por conveniencia

institucional.

¢ podran otorgar camisiones de servicio con remuneracidn, fuera del pais,
cuando el servicio deba prestarse en Instituciones pablicas extranjeras; v,

Sin remuneracion: Los servidores de la entidad, podrdn prestar serviclos sin
remuneracion en otra entidad del Estado, con su aceplacién escrita, hasta por sels
afios siempre que convenga a los intereses nacionales y previo dictamen favorable
de la Unidad de Talento Humano de la EP-EMAPAR y aprobacion de la autoridad

nominadora,

La comisian de serviclos sin remuneracion interrumpe la relacidn laboral durante
el periodo de |2 comision concedida, tiempo en el cual se suspenden los beneficios
Y prestaciones que olorga EP-EMAPAR a sus senvidores. Concluida la comision, el
servidor sera relntegrade a su puesto original, nj}.ﬂm puesto gue de comuin

acuerde s€ le designe &n razdn a sus capacidades.

!III 5,
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Art. B6.- PERMISOS,

Para el otorgamiento de permisos, los servidores s sujetaran a lo establecido en el

Chdigo de Trabajo vy al presente Reglamento, salva el casc del Gerente General v los

administradores de agencids y filiales, gulenes estaran b las disposiciones del Directorio.

d.

Permisos para Estudios Regulares

EF-EMAPAR podrd conceder permiso de hasta dos horas diarias para estudios
regulares en instituciones de sducacidn superior calificadas por |la SENESCYT, de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor
recupere el tlempo solicitado, de tal manera que dicho senvidor cumpla con sus 40
horas semanales de labor, Los estudiantes deberdn presentar el certificode de

aprobacion extendido por el Secreterio de 3 escuela o facuitad,

Los servidores gue estén en goce de este derecho deberdn ademéds presentar el
certificado de asistencia normal a dases cuando lo requiera Iz Unidad de Talento

Humano de |a EP-EMAPAR,

Como dicho permiso es compensado fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generard el derecho al pago de horas suplementarias o
extraordinarias,

Requisitos para Permisos por Docencia

Para el ejercicio de la docencia universitaria en Universidades y Escuelas

Politécnicas -estatales legalmente reconocidas; se concederan los permisos prévia

/
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presentacion del harario de clases, debidamente certificado por el Secretario de la

Escuela o Facultad segun sen el caso en la oue presta servicios.

Las horas de permiso por docencia serdn igualmente compensadas y no generaran

recarga por horas extraordinarias,
Pormisss para el cuidado del recien necido

Las servidoras que tengan hijos recién nacidos tienen derecho a dos horas diarias
de permiso hasta que el menor cumpla un afo de edad, en el horario gue la madre
escoja para @l cuidado, ya sean al inicio o al final de la jornada de trabajo a fin de
que no se afecte su continuidad, para lo cual presentard la solicitud a |2 Unidad de
Talento Humano de la EP-EMAPAR sobre el particular,

Permisos para citas médicas

Los permisos concedidos para cltas meédicas, laboratorio clinico v otros similares,
deberan ser autorizados previamente por el Director de Area y el Doctor de la
empresa, los cuales se deducirdn de la licencia por enfermedad luego de la
justificacion pertinente ante |2 Unidad de Talento Humano de la EP-EMAPAR

Permisos imputables a vacaciones
Diche permise no podra exceder de cuatro horas diarias y siete dias

dentro de un ano y serdn deducidos de las vacaciones anuales,

Las ausencias no autorizadas, serdn notificadas por cada Director del Area 2 In
Unidad de Talento Humano, para la sanclén respectiva. _,/

E.-l.;.'

-
-
I E =

o & o

il
B,



EP EMAPAR

ROLR PO LRELE ¥ ALTAR Y ks

=

En el caso gue el servidor poblico solicite permiso en los dias lunes, viernes o en

dias previos 2 los feriados seran descontados los sabados y domingos &n
concordancia a lo que estipula el Art. 50 del codigo de trabajo

f. Otros Parmisos

En los casos no previstos en este reglamento, la Unidad de Talento Humano podrd
tonceder permisas a los servidores, previo la autarizacion del Director de Area
correspondiente. Diche permiso no podrd exceder de cuatro horas diarias v siste

dias dentro de un afio y serdn deducidos de las vacacionss anuales.

Las ausencias no autorizadas, seran notificadas por cada Director del Area 3 Ia

Unidad de Talento Humaneo, para la sancion resgectiva.
Capitulo XVII
REGIMEN DE ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD A LA JORNADA DE TRABAID
Art. 87.- JORNADA SEMANAL Y DIARIA DE TRABAJO.
Los sarvidores de EP-EMAPAR, cumplirdn de manera obligatoria |a jornada semanal de
cuarenta horas de trabajo de lunes a viernes, ocho horas diarias efectivas de labor, en el
horario que |a Gerencla General establezea,
El tiempo para el refrigerio no serd considerado como parte de la jornada ordinaria de

trabajo de jhn horas diarias, se aplicardn turnos en base 2 la jornada Unica can stencidn

continua.
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El Gerente General de EP-EMAPAR, podra establecer regimenes especlales de trabajo,
diferentes al sefalado en el inciso precedente, segin la modalidad de la labor o la
naturaleza del servicio, a fin de parantizar la continuidad vy la eficiencla del mismo. Cada
Gerente de drez deberd ubicar, de acuerde con las necesidades de servico, a los
servidores en diversos horarios, a fin de no dejar abandonado los departamentos durante

el tiempo de refrigerio.

Todos los servidores de la empresa EP-EMAPAR se comprometeran a laborar cumpliendo
con el horario Kjado y aceptando las modificaciones que se hicleren en el futuro, La EP-
EMAPAR se reserva el derecho de poder varlar los horarios de conformidad can las
disposiciones legales sobre la materia v de acuerdo a las necesidades y naturaleza del

trabajo o de la convenlencia para los servidores y la Empresa.
Art. BE.- ASISTENCIA.

Todos los servidores de |a instilucion registrardn su asistencia de conformidad con o
previsio en este reglamento, con la excepcion del personal de libre nombramiento v

designaclon en lo referente & |a hora de almuerzo.
Art. 89.- REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA,

El control de asistenciz se hara a través del sistema electrdnico administrado W controlado

por la Unidad de Talento Humanae,

Los registros Fsicos reposardn en la Unidad de Talento Humano de EP-EMAPAR. El
servidor registrard tanto la eyada como la salida de cada jornada
|

Laboral, oblizatonizmente,
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5 por cualguler circunstancia e servidor estuviera impedido de registrar su marcacidn,
deberd notificar por escrito inmediatamente a la Unidad de Talento Humano de la EP
EMAPAR, para su Justificacion.

Art. 90 - CALCULD PARA ESTABLECER MULTAS POR RETRASO.

El servidor de nombramiento o cantrato gue no registrare su asistencia, o llegare a su
lugar de trabajo con horas o fraccidn de horas posterior a |2 hora de entrada, para el
efecto de imposicion de la muita se calculard de la siguiente manera:

a. 5e sumard mensualmente los minutos diarios de atrase posteriores a la hore de
entrada de la jornada de trabajo establecida v se dividird para 50 minutos a fin de
determinar el numero de horas no |aboradas;

b. Se dividird la remuneracién mensual percibida por & servidor para 160 horas
laborables al mes, a fin de obtener el valor real de la hora laboral:

€, e multiplicard el valor real de |a hora laboral del servidor par el nimero de horas
calculadas como faltas o atrasos y a dste resullado se Incrementard ! 50% que

sera el monto de |3 multa a aplicarse.

Para los obreros, €l descuento por concepto de multas no podra sobrepasar el 10% de su
R-M.U., de conformidad a lo establecido al articulo 44 literal b. del Cddigo de! Trabajo.

Art. 91.- ATRASOS,
Quienes hubieran registrado su Ingreso posterior al horario establecido, incurrirdn en |3

falta considerada atraso y serdn sancionados de conformidad 2 lo dispuesto en el oresente
Reglamento. j
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Aquellos servidores que tengan horarios especiales, estin exentos de esta disposicidn.

Art, 92.- CONTROL.

El control de ssistencia y puntualidsd de los servidores de EP-EMAPAR, compete a la
Unidad de Talento Humano. 5e establecerd un estricto contral de asistencia a los
servidores y se sanclonara las irregularidades que se detecten v a quienes teniendo |a
obligacion de reportarias no lo hicleren.

Art. 93.- PROHIBICIONES Y SANCIONES.

Se prohibe legalizar los atrasos, faltas o ausencias no autorizadas con posterioridad a su
usD, en este caso la Unidad de Talento Humano mo registrara ni legalizard este tipo de
justificaciones v procederd a la aplicacian de la sancidn correspondiente, salvo que éstas
sean producto de fuerza mayor o caso fortuito debldamente comprobadas en cuyo caso

seran justificadas por los responsables de cada Direceidn interma;

La Unidad de Talento Humano estard facuitada para de oficio o a peticién de parte,
realizar amonestaciones escritas o pecuniarias, con copias 3 los expedientes u hojas de

vida de los funcionarios y/o servidores gue llegaren atrasados o no permanecieren an sus

puesios de trabajo.

El servidor que falte injustificadamente tres dias o més, en ol lapse de un mes, serd

destituldo del cargo, previo el correspondiente Visto Bueno, Er ! caso de los obreros se
observard las disposiciones del Codigo de Trabajo.



EP EMAPAR

i TRELE F o AR B iR
et

Art. 94.- ABANDONO.

El abandono injustificade del puesta de trabajo por parte de los servidores, sera
sancionado con una multa igual a la fraccion del sueldo gue corresponda al tiempo de su
ausencia, de acuerdo con el registro de Ingreso, Su reincidencla serd sancionada con el
doble de [a multa, sin perjuicio de las acciones que por relncidencia merezca, Para este

caso, la multa no podrd exceder del 10% de la remuneracicn del servidor,

La #usencia no autorizada de un servidor en &l puesto de trabajo, sera comunicada de
manera inmediata por el Director del drea respectiva, 2 la Unidad de Talento Humang de
EP-EMAPAR, para Ia adopcion de las medidas que legafmente correspondan. Si se
Incumpliere esta dgisposicidn, el titular del drea serd
solidariamente responsable de los hechos descritos.

En taso de abandono njustificado del puesto de trabajo por mis de tres dias, en &l lapsa
de un mes, se observaran las disposiciones del articulo 172 del Codigo de Trabajo.

Art. 95.- PERSONAL DE TURND.

El servidor de turno que esté por terminar su jormada no abandonard su tra bajo antes de
informar @ su sustituto entrante sobre cualguier novedad o instruceidn gque hubiere
recibido durante su jornada, asi como tambidn e Indicars las trabajos que estdn por

realizarse o las novedades presentadas. 5i el reemplazante no s encuentra presente, ol

superior inmediato para que tome las medidas correspondientes.

&

servidor saliente no podrd abandonar su puests de trabajo, nutil'ljn/‘u €n ese instante al

0
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Art. 36.- TRABAIO COMPENSACION POR TIEMPO PERDIDO.

La recuperacion del tiempo perdido se syjetard & fas disposiciones del articulo 60 del
Codigo de Trabajo.

Art. 57.- FUNCIONES DE CONFIANZA.

Mo habra imitaciones de jornada para los servidares de libre designacian v remocidn par
tuante desemperien cargos gerenclales, de asesoria, de direccion y de contianza, todos los
tuales deberdn trabajar todo el tiempo que fuere necesario para llenar cumplidamente
sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antes dicho, constituya trabajo
suplementario o extraordinarie, nl impligue sabire remuneracisn alguna. Por consigulente,
una ver convenido el sueido o saltario con dichos servidores, se presumird gue las partes
han tenido previamente en cuentz la indole de sus funciomes, sin gque posteriormente

pueda haber lugar a reclamacién adicional alguna por 1al concepta.

Capitulo XVIII

DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 98.- NOMBRAMIENTO DEFINITIVO.,

Los servidores de EP-EMAPAR, con nombrarmiento definitivo, sersn objete de cambio

administrative, con Ejy-rtn apego a lo prescrito en-el articulo 17 de la Ley Orgdnica de

Empresas Piblicas.
'
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Art. 33.- CAMBIO ADMINISTRATIVO.

De los cambios  administratives.-  La Autondad neminadora previo informe
metivado podrd realizar los cambios administrativos del personal dentro de una misma
jurisdicaion cantonal, conservando su nivel, remuneracicn y estahilidad. De tratarse de
tambios administrativas a lurisdiceiones  distintas de la cantonal S8 reguerira
tonsentimiento expreso del obrero o servidor, de canformidad 3 lo dispuesta en el Art. 17
Inciso tercerc de la LOEP.

El cambio administrativo se efectuard unicamente en los siguientes casos:

a. Atender las npecesidades derivadas de los procesos de modernizacién, refarma
institucional yv/o mejoramiento de la eficiencia mstitucional;

b. Para la conformacidn de eauipos de trabajo. el disefic & implementacian del
sistema Integrado de administracion del talento humana del servico piblico y
procesas de certificacion de calidad del servicio:

€. Integrar equipos de provectos institucionales o interinstitucionales; o constituirse
en contraparte institucional eén actividades y proyectos especificos;

d. Desarrollar pragramas de capacitacidn conforme a las necesidades institucionales;

e. Cubrir las necesidades institucionales derivadas de la concesion de licencias y
comisiones de servicio; y,

. Paraefectos de aprendizaje v desarrollo en la carrera.

El Gerente General podrd autorizar v/o disponer ¢l cambio administrative de un servidor
de EP-EMAPAR de oficio o a peticion del servidor, de entre distintas Direcciones de Area
de Iz entidad, siempre que se realice por necesidad institucional, acreditada mediante
informe favorable previo de la Unidad de Talento Humano, obsepvando gue no se atente
contra @ estabilidad, funciones ¥ remuneraclén del servidor,
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Art. 100.- Accion de personal.- Todas los movimientos de personal, taies camo ingresos,
reingresos, restituciones o reintegro, ascensos,” traslados, traspasos, cambios
administrativos, ficencias y comisiones con o sin remuneracidn, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacidn de funciones. destituciones,
vacaciones, revisiones a la dasificacidn de puestos y demds actos refativos a |3
administracion del talento humaneo y remuneraciones de la institucian, se lox efectuara en
el formulario "Accion de Personal”, establecido por & Ministerio de Relaciones Laborales,
suscrito por Gerente General o su delegado y el servidor, debiendo registrarse en la

Unidad de Talento Humane, segin ¢l caso.
TITULD Vil

REGIMEN DISCIPLINARIO, SUSPENSION TEMPORAL, DESTITUCION Y
CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Art. 101.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINA.

En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinadia y sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles, o indicics de responsabilidad penal en las que
pudiere Incurrir Ia o el servidor pablice que incumpliere sus obligaciores o contraviniere
‘as disposiciones previstas en la LOEP, Codigo de Trabajo, este Reglamentao, y los demds
reglamentos internos de la empresa que regulan sus actuaclones, la o el servidor sers
sanciongdo disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en el presenie

Reglamento,

Las sanciones se impondran de conformidad con Ia gravedad de Ia falta. 7/
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Art. 102- SANCIONES DISCIPLINARIAS.

Todas las sanciones disciplinarias detéerminadas en el piesente capitulo, serdn impuestas
por la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por la Unidad de Talento
Humana, previo el cumplimienta del pracedimiento establecido en este Reglamento

Interno,

Todas lss sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores serdn

Intorporadas a su expediente personal,

5l la o &l servidor en e elercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultineas,

s aplicara la sancion que corresponda a la més grave.

Art.103 - ESCALA DE SANCIONES,

Lot servideres plblices que incurrirdn en responsabilidades Administrativas o faltas
disziplinariss, serdn sancionados segin el siguiente orden de gravedad:

& Amonestaclian verbal:
b, Amonestacion escrits;
¢ Sancién pecuniaria de Multa; vy,

d. Separacion por vista bueno,
Art. 104.- AUTORIDAD COMPETENTE.
La aplicacion del régimen disciplinario compete;
Para todes los servidores pdblices, respecto de las amonestaciones verbales, escritas y

pecunlarias, seran ejecutadas por la Unidad de Talento Humgno previa peticion e
Imposicien motlvada del Gerente General o su (s} delegado (s]. /
r—i II

4
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Para todos los servidores publices, la aytoridad competente para sancionar con fa

separacion o desvineulacién laboral, por medio del visio bueno, es el Inspector de Trabaje.
Art. 105.- CAUSALES DE AMONESTACION VERBAL.

La sancién de amonestacion verbal se impondrd por cualquiera de las siguientes causas,
tonsideradas faltas leves:

4. Abandono temporal injustificade o no auterizado del trabajo, siempre que no
constituya inasistencia y retrasos en el horario de entrada;

b. Incurrlr @n un atraso injustificado en el harario de ant rada;

c. Falta de cumplimiento oportuno de las disposiciones generales o drdenes
superiores legitimas;

d. Dar uso indebido a la tarjeta de identificacion o no realizar el tramite fegal
respectivo en caso de pérdida o sustraccidn de la misma;

€. Actos de indiscipling callficados como leves;

f. Omitir el organo regular, no cbservar en los tramites i3 linea de Butoridad
establecida;

B. Abusar del uso del teléfono o celular en asuntos particulares;

h. Descuide en la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion, v que
tausaren dafios menores;

i.  Extralimitarse en el tiempo de permisa concedido:

) Presentar quejas falsas o infundadas sobre la actuacion o candurta de un superiar
o un compafers;

k. Mo registrar su asistencia diaria de acuerdo al sistema de control establecido;

|l Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones;

m. No usar el uniforme de acuerdo a lo previsto.
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n. Emplear expresiones, ademanes o gestas que tiendan @ menoscabar 12 autoridad o
FESPELD B UM SUPERiorn v,

o, Hacer comentarios desfavorables o oriticas  Infundadas, debidamente
comprobadas. sobire la Empresa, sus miembros o sobre sus normas v precedimient

05,
Art, 106.- CAUSALES DE AMONESTACION ESCRITA,

Serd sancionado con amonestacion escrita los servidores publicos, gue Incurran en

cuzlguiera de las siguientes faltas consideradas como graves:

a. Haya merecido durante un misme mes calendario dos o mas amonestaciones
verbales;

b. Reincidieren en el incumplimiento de los deberes estipulados en el presente
Reglamento;

. Demostraren falta de cortesia con los dientes que utilizan los servicios de EP-
EMAPAR,;

d. No realizaren los trabajos o tareas oportunamente dispuestas, o no las ejecutaren
confarme a las Instrucciones Impartidas;

& Negligencia en el cumplimiento de sus funciones;

f. Defar de cumplir una orden o consigna, por negligencia, siempre que el hecho no
llegue & constituir delito;

B. Hacer peticiones o reclamos empleando términos descorteses o criticando Ia
actitud de! superior, ya sea en forma verbal o por escrito, debidamente
comprobado:;

h. Permitir o practicar juegos de azar, en horarios v lugares no autorizados o dentro
de las actos del servicio;

1. Tomar arbitrariamente el nombre de un superjor;

|- Sancionar sin observar ef debido proceso;
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k. Obstacufizar el tramite de cualguier solictud, gue haya observado el drgano
regular;

l. Mo dor cumplimiento por negligencia a consignaes, disposiciones o normas
contenidas en instructivos, directivas v reglamentos;

m. Dedicarse al comerchy, negocios u otras actividades ajenas al servicio, en horas
laborables que afecten al cumplimiento de sus obligaciones dentro de una Unidad;

n. Incurrir en acciones u omisiones atribuibles a negligencia, impericia, imprudencia o
Inobservantia de leyes, reglamentos y mds normas de seguridad que pongan en
peligro el cumplimiento de una misidn o la integridad de las personas o los bienes

o. Falta de notificacion oportuna de cambio de domicilio a Ia Unidad de Recursos
Humanos; ¥,

p. Acclones u omisiones gue perjudiquen al serviclo de la institucidn y que sean

calificados motivadamente como graves por el Jefe Inmediato superior o la

maxima autoridad.

Art, 107 - SANCION PECUMIARIA.

La sanclon pecuniaria no excederd en ningin casa del diez por cento (10%) del sueido
mensual para el obrero v del diez. por ciento (10%) de la remuneracion mensusl del
servidor con pombramignto o contrato ocasional, La peticién escrita v motivada para la
Imposicién de multa, por parte del Gerente General o su delegado, deberd indicar la
norma infringida por el servider, funcionario o avtaridad y la valoracién de las pruebas de
descargo que el servidor implicado hubiere presentado, sobre los hechos calificados

comao causales de sancién de multa. La Unidad de Talento Humano ejecutard la multa.

Art. 108 - CAUSALES DE SANCION PECUNIARIA.

Las sanciones pecunlarias son consideradas graves, y por tanto serdn sancionados con

multa, cuande |las servidaras inturra en:
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Reincidir en una 0 mas de las causales de amonestacidn escrita ¢ haber sido
previamente sancionadeo, dentro de un periodo de un mes para los obreros y seis
meses para el resto de servidores;

Realizar trifico de influenclas dentro de la Institucidn, para conseguir beneficios
personales o de terceros, como becas, privilegios, pases, puestos, cambios de
tuncién, insubsistencias v en general cualquier peticién que no se fundaments er
méritos o requisitos y que tiendan a desconocer normas juridicas vigentes:
Emplear términos descorteses o injuriosos al dirigirse a un superior o compafieros,
verbalmente o por escrito, debidamente comprobados y siempre que tal procedar
no llegue a constituir delite;

Provocar aigazaras o reyertas, actos de violencia, malos tratos o perturbar de
cuslguder manera las actividades normales en las oficinas o no guardar a sus
cempafieros colaboradores la debida cortesia y respeto menoscabando la armaonia
Interna del trabajo v prestigio de |2 institucion;

Retrasar Ia realizacion del trabajo o actividad de la jorrada diaria, para compensar
y solicitar el pago de horas suplementarias y extraordinarias.

Solicitar el pago de horas suplementarias y extraordinarias a los subalterngs, sin
justificaciones e informes que avalen |3 sobrecarga de trabajo,

Tomar atribuciones, impartir drdenes ajenas a las de su COMPEIENCia O No poner
en conocimiente de |la avtoridad Inmediata, los trdmites U ocultarios Por s
comweniencia personal; vy,

Divulgar datos e informaciones de EP-EMAPAR, conocidos en razdn de su cargo y
funeldn, sin utilizar los canales correspondientes;

No acatar las disposiciones legitimas de sus superiores o manifestar
comportarmiento indebide con sus compafieros, superiores y clientes;

Retardar o negar injustificadamente el despacho de tramites o prigtjciﬁn e

servicios que le competen, de acuerdo con las funciones de su puesto;
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Ma concurrir a laborar en EP-ERMAPAR en el horarie normal de trabajo, cuando los

servidores gue tlenen permiso para recibir clases, no tuvieren actividades en sus
respectivas mstituciones Educativas;

Disponerse de acciones administrativas sin la deblda autorizacion del Gerente
General o justificacion del trabajo que debe cumplir el servidor;

Tomarse atribuciones e impartir drdenes, ajenas a su cargo y competencia;

. Incumplir con los deberes y obligaciones propias de su cargo cuando esta amision
cause perjuicio a la empresa;

. Realizar cualquiera de las actividades gque se encuentran prohibidas en el presente
regiamenta; y,

o Las demds causales calificadas como graves cuando se reltere an sy cometimiento
dentro del periodo de un mes.

Reallzar durante la jornada de {rabajo, actividades alenas al ejerciclo de sus
funciones o realizar actos que obstaculicen el buen funcionamiento de EP-
EMAFAR.

Poner en peligro por descuido |a integridad propla o de terceros, asi como de las
tnstalaciones, magquinaria, equipos, herramlentas, implementos v blenes de EP-
EMAPAR o de clientes, sin causar dafo a éstos

Emplear personal, material, tiempo, medios y cualquier otro tipo del récurso
publico, en actividades extrafias al cargo, para beneficio personal o de terceros,
slempre gue no llegue a constituirse delito;

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de |a
Institucion, mediante cualguier tipo de coaccian, acoso O agrasion;

Cometer errores U omibiziones en forme deliberada o por negligencia que
provoguen disminucion del ritmo de sjecucion de las trabajos, suspensién o
retardo de labores, y/fo trdmites administrativos que ocasionen con ejo perjuicio
tanto economico como de imagen v prestigio para EP-EMAPAR; v, /
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v. Alterar y/o falsificar documentos con fines de justificar reguisitos relacionadas con
un carge o puesio de trabajo, o para justificar procedimientos o funcones
efectuadas,

Art. 109.- TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR VISTO BUENOD,

La terminacion de |a relacion laboral de los servidores publicos a través del visto bueno, &
dard ademds de las causales que sefiala el articulo 177 del Codigo de Trabaio, por las
siguientes causas;

1. Incumplir en las prohibiciones establecidas en el articula 31 de 1a Ley Orgédnica de
Empresas Publicas.

2. Serd considerada como causal de Visto Bueno por descbediencia grave a la
normativa interna de la empresa, cuando los servidores incurran en dos ¢ mas
faltas graves, que no sean consideradas como causal de Visto Bueno, en el
transcurso de un mes, contados retroactivamente desde la dltima falta grave
cometida,

3. Laconsecucion de tres veces o mas sobre la misma falta leve, en el transcurso de
un mes, contados retroactivamente desde la Gitima falta leve cometida, se la
considerard como falta sistemitica y acarreard Ia terminacion del contrato de
trabajo, conforme al ordinal segunde del mencionado articulo 172 del Cadigo del
Trabajo.

4. Cualquier dafio deliberado a los equipos, maquinarias, instalaciones herramientas,
muebles, etc. por parte del trabsmdor, ademas de la obligacion de reparar
economicamente el perjuiclo perpetrade & EP-EMAPAR, dard lugar a que |a
empresa imponga multas o wolicite el Visto Bueno y consecuentemente dar por
terminado el contrate de trabajo, sjn perjuicio de l2 responsabilidad civil, penal o
econdmica a que hublers lugar, J
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5. los servidores piblicos estéan obligados a acatar las medidas de prevencion,
seguridad e higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por el
empleador. Su amisién constituye falta grave para amonestackon escrita.

& Seri considerads ineptitud manifiesta a la incapacidad probada en el desempeno
de las funciones del servidor, cuando este haya obtenido una calificacion de
insuficiente en el proceso de evaluatidn de desempafio;

7. Serd considerada ineptitud maniflesta haber abtenido la callficacidn de regular en
¢l process de evaluacion del desempefio, por segunda ver consecutiva, de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento;

8 Para el caso de servidores de nombramiento, haber recibido sentencia
condeénatoria ejecutonada por los delitos de cohecho, peculade, concusion,
prevaricato, soborno, enriguecimiento ilicito, y en general quienes hayan sido
sentenclados por defraudaciones a las instituciones del Estado o hayan sido
condenados a los siguientes delitos; delitos aduaneros, trahico de sustancias
estupefacientes y psicotrapicas, lavedo de activos, @coso sexual, explotacidn
sewual, trata de personas, trafico lidto o violacicn;

9. Se considera falta de probidad y conducta inmoral, introducir personas a laae
instalaciones de EP-EMAPAR, con claros propdsitos de realizar actos gue atenten
contra la moral, debidamente comprobados, o mantener relaciones sexuales en el
interior de la Empresa;

10. Igualmente, se consldera conducta inmoral asistie al trabajo en estado e
embriaguez, o con claros estrages de la misma o bajo el efecio de sustancias
estupefacientes y psicotrdpicas de usc Begal, o Ingerlr lcor o hacer uso de
substancias estupefacientes en los lugares de trabajo.

En caso de cualquier duda para la aplicacién del presente reglamento o de falta de alguna

disposicidn expresa sobre un punto po considerado, se atenderd a las regulaciones
pertinentes del Cadiga del Trabajo, j
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Art, 110.- PROHIBICION DE DOBLE JUZGAMIENTO

Ningin servidor podra ser juzgado dos veces por la misma falta, de las establecidas en &l
presente reglamento, Ante la pluralidad de faltas se aplicard la sancién correspondiente 3
Ia falta mas grave.

Art, 111 - DERECHO DE DEFENSA

5e reconoce e derecho de los servidores a no ser sancionadaos sin antes proporcionales la
oportunidad de defendarse y justificarse. S¢ reconoceran las garantias basicas del debido
proceso reconocidas en el articulo 76 de la Constitucion de ia Republica numeral 7, letras

al al m}.

Art. 112.- APELACION

Una vez aplicada las sanciones de amonestacion escrita o pecuniania, el servidor puede
salicitar su revisidn, apelando ante k2 Unidad de Talento Humano, en el término de
tres dias de recibida; caso contrario, se entenders gjecutoniada.

Dentro de |3 apelacién, el servidor deberd presentar |a informacidn requerida por la
Uridad de Talento Humang, dentro de los términos gue establezca, caso contrana, se
raalizard el analisis tomando en cuenta las pruebas exstentes, |a apelacion se tramitara en
un plaro no mayor a 15 dias.

Art, 113 - CONTROL Y RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE RECURSODS HUMANOS.

El control, cumplimiento, correcta aplicacion, asesoramiento y prevencitn respecto al /
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Regimen Disciplinario v en general, de las normas vy procedimientos contenidos en el

presente Capitulo, este Reglamento, el Titule IV de la Ley Orgdnica de Empresas Piblicas y
el Codigo de Trabajo, tanto a los servidores pablicos de la institucidn, coma a la autoridad

nominadora, serd responsabilidad de la Unidad de Talento Humano.

Art. 114. PRESCRIPCION.

Las acciones provenientes de los actos y contratos de trabajo prescriben en tres afios,
contados desde la terminacidn de la relacion laboral.

Art, 115 - CAUSAS DE CESACION DEFINITIVA

la cesacion definitiva del servider pablico en su targo, se producha en los siguientes
casos:

a, Por renuncia voluntaria, formalmente presentada v aceptada:

b. Por acogerse al retiro por jubilacion;

€. Porsupresion ded cargo o puesto;

d. Por visto bueno;

€. Por simple notificacion de EP-EMAPAR, tratdndose de servidores sujetos a
coniratacién ocasional, profesional o cvil, sin que sea necesaria justificacion
alguna;

f. Por muerte o incapacidad absoluta y permanente:

g. Por remacion, tratandose de oS servidores de libre nombramiento v remocidn, de
periode fijo, en caso de cesacidn del nombramiento provisional y por falia de
requisitos o traimite adecuado para ocupar el puesto:

h. Poringresar al sector pdblico sin ganar el concursa de méritos ¢ oposicién;

l. Por acogerse a los planes de retiro o renuncia voluntaria con Indemnizacidn; vy,
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|- En los demas casos previstos en este Reglamento, ef Codigo de Trabajo v en la

LOEP,
Ademds para los servidores de nombramiento, constituiran cawsal de cesacidn

definithva, lo sigulente:
k. Por sentendia penal condenatoria de ditima instancia;

I, Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia

ejecutoriada;

En el caso de terminacion de la relackdn laboral en forma unilateral con los servidores
publicos de nombramiento definitivo u obreros, se indemnizard conforme lo establecido
en el Cadigo del Trabajo

CAPITULD XiX

ESTRUCTURAS OCUPACIONALES.
Art. 116.- SISTEMA DE ESTRUCTURAS OCUPACIONALES.

E4 el conjunto de peliticas, normas. métodos y procedimientos para describir, valorar,
definir [a estructura de puestos ocupacionales y ublcarles dentre de la arganizacidn

empresarial.

Art. 117 .- PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE EP-
EMAPAR.

Responderdn a las caracteristicas especificas poy niveles de complejidad, riesgos
ccupaclonales, responsabilidad y especializacion. j
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La valoracion y clasificacion de puestos ocupacionales se realizard sobre la hase de |a

informacion proporcionada en la descripcion de puestes ocupaconales que elabore |a
Unidad de Talento Humano de la EP-EMAPAR.

La descripeidn, valoracidn y clasificacion de puestos de EP-EMAPAR se sujetara 2 las

normas gue para el efecto apruebe el Directorio, previo informe de la Gerencia General,

Art. 118.- PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS OCUPACIONALES.

La Unidad de Talento Humano de la EP-EMAPAR sobre |a base de las politicas ¥ normas

aprobadas por el Directorio v bajo regquisitos empresariales elaborard v mantendra
actualizado el procedimiento de Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de Puestos

ccupacionales, el cual serd aprobado expedida por ¢l Directorio de EP-EMAPAR,

Art. 1159- CONTENIDO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

La cescripcion de puestos deberd constar de las siguientes partes:

Identificacion del puesto;

.

Misidn del cargo; objetiva

Proceso principal en el gue interviens;
Actividades

22

e. Descripcion del puesto ocupacianal con sus funciones, respansabilidades generales
y especificas;

f. Remuneracion; y.

g. Competencia del trabajo: Formacidn, experiencla, habllidades y destrezas,
relaciones internas v externas. Puntaje Global.

Los puestos ocupacionales exisientes en & procedimiento de Descripcign, Valoracion v

J/
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Clasificacion de Puestos ocupacionales podrin ser modificados, de acuerdo con las

necesidades de la empresa.

Para cualguier reformsa se necesitard |a aprobacion del Directaorio.

Todos los puestos ocupacionales existentss en la institucidn v los que en el futuro se
crearen, seran incorporados en ol manual de talento humano, previa aprobacidn del

Directario, v custodia por 1a Unidad de Talento Humano de [a EP EMAPAR.

Art, 120.- CREACION DE PUESTOS.

la creacion de puestos ocupacionales serd iniciativa de los titufares de las respectivas
dreas técnicas Administrativas, Las propuestas deberdn ser consideradas, previo analisis
de carps de trabajo realizada por la Unidad de Talento Humano de fa EP EMAPAR e
incorporadas al Plan Operativo Anual de Necesidades de Personal de la Empresa, de
acuerdo a las normas gue para el efecto dicte el Gerente General,

Dicho plan, serd sometido a conocimiento v resolucion del Gerente General de EP-
EMAPAR, junto con la proforma presupuestaria anual de la institucién, guien de
considerar gue existe la necesidad Institucional de modilicar el Orgénico Funcional de EP-
EMAPAR, debera de ponerlo en conocimienta del Directario, de conformidad con lo
manifestado an el numeral 7 del articulo 9 de la Ley Orpanica de Empresas Pablicas, para
su aprobacian.

Art. 121 - SUPRESION DE PUESTOS.

La supresion de puestos se procederd segln razones Lecnlcas o econdrmicas ¥ funcionales. /

i
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Serd calificada por la Unidad de Talento Humano, autorizada por el Gerente General y

aprobada por el Directorio.

Su justificacién serd bajo los principios de racionalizacién, priorizacion, optimizacian,
restructuracidn y funcionalidad, respondiendo a instancias de diagnostico v evaluacian
econdmica de la Empresa,

La supresion del puesto ocupacianal, implica la eliminacion de |a partida respectiva y |a
prohibicidon de crearla nuevamente durante dos afios, salvo casos debidamente
justificados mediante el respective informe téenico de la Unidad de Talento Humano.

Si EP-EMAPAR suprime partidas, no podra celebrar contratos ocasionales en el ejercicio

fiscal en curso, en puestos de la misma denominacidn.

Por razones técnicas se entenderd como reestructuracion de la institucidn, sus procesos,
areas, o unidades: la necesidad de evitar Iz duplicacidn de funciones, de redistribuir las

cargas de trabajo; o de posibilitar la optimizacion de procesos, la descentralizacion de

tompetendas y la desconcentracion de funciones.

Por razones funcionales se entenderd la necesidad de mantener un racional equilibrio
entre los diversos tipos de procesos, epn relacion con la misidn, wvision, objetivos y

planificacion institucional, de conformidad con la planificacidn estratégica de la empresa.

Art. 122 Indemnitacién por supresion de puestos.- El servidor tendrd derecho a recibir
por concepto de indemnizacion por supresion del puesto, cuatro salaries basicos
unificados del trabajador privado por cada afio de servicio, hasta un monto maximo de
sesenta salarios basicos unificados del trabajador privadg en total, monto que se calcularia
desde el primer afo de servicio en el sector piblico j
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TITULD IX

DISPOSICIONES
DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- Todo aguello no cortemplade &n este Reglamento se suletard a lo estipulado
en la Constitucion de la Republica, Is Ley Orgdnica de Empresas Publicas v al Codigo de

Trabajo y a la reglamentacion interna que para el efecto dicte el Gerente General.

SEGUNDA.- Ningun trabajador o servidor de la EP-EMAPAR, percibird dos remuneraciones
pravenientes de cargos o puestos desempefiados en las entidades v organismos poblicos,

salvo lo preceptuado en la Constitucién o en |a ley.

TERCERA.- De la aplicaclon del presente Reglamento asi como de la elaboracion v
ejecucion de politicas, procedimientos, instructivos, reglamentos, normas y técnicas
inherentes a la administracidn de recursos bumanos y sus subsisternas, que no se
apongan a la LOEP ni 3 este Reglamento, se encargard Unidad de Talento Humano, previa
aprobacidn del Gerente General. y, su observencia y cumplimiento sera obligatorio para
todas los servidoras v servidores de la EP-EMAPRAR,

CUARTA.- Los beneficios voluntarios gue la  EP-EMAPAR concede a sus servidores,
entendiéndose por beneficios aguelios a cuyo pago la empresa no esta obligado, por no
estar establecidos en los contratos o {a Ley, y que son eventuales, pueden ser modificados

o suprimides, por lo tanto no se consideraran incorporadosjal eontrato de trabajo como
adicionales o como derechos adquiridos por costumbre. )/
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CQUINTA.- La Empresa se reserva ¢l derecho de someter a la aprobacian de la Direccidn
Regional del Trabajo, las reformas, adiclones o supresiones al presente Reglamento
Interno que estime conveniente, de conformidad con lo establecide an &l articulo &4 del

Codigo de Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS,

PRIMERA - La EP-EMAPAR no podrd disminuir la remuneracion de ningun servider pdblico,
como resultado de la reestructuracidn, reclasificacion o reubicacian presupuestaria de sy

Cargo.

SEGUNDA. - En caso de supresion de partidas, se realizardn las liguldaciones

correspondientes, de conformidad con lo determinado an el presente Reglamento.

TERCERA.- Para &l caso de |ubilacién, acumulacion de vacaciones, antigledad, se tomara
en cuenta |l fecha de ingreso del servidor bajo el dmbito de cualquier régimen laborzl en

|la extinta empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillada Riohamba.

CUARTA - El Gerente General tendrd el plazo de 180 dias para elaborar todos v cada uno
de los procedimientos que se deriven del presente Reglamento, v un méximo de 180 diss

adicionales para su correspondients aplicacian,

QUINTA.- Los servidores que viene desempefando cargos dentro de la EP-EMAPAR bajo
cualquler modalidad de contratacion, ya sea mediante contratos ocasionales o
nombramientos  provisionales emitidos bajo el ampare de 1z LOEP. podran ser
contratados bajo el régimen establecido en &l presente Reglamento hasta |a realizacion de /

el
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los respectivos concursos de Méritos v oposiclon., con e fin se mantenar |a operatividad

de 13 empresa
DISPOSICIOMES FINALES

UNICA - El presente Reglamento Interno antrara en vigencia desde la fecha de aprobacidn
del Directorio, sin embargo, para el caso de obreros, entrarda a wvigenca a
partir de su aprobacion por el Director Regional de Trabajo.

DISPOCIONES DERROGATORIAS.-

En cumplimiento de lo gue dispone el Art. 39 del Cddigo Civil, derogase en forma exppesa
toda disposicidn legal gue se oponga & lo establecido por el presente Reglamento, j
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LA EMPRESA PUBLICA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE RIOBAMA EP-EMAPAR

CONSIDERANDD:

Oue, el numeral 7 del Art. 61 de la Constitucion de la Republica dispone: “Las
ecuatorianas y ecuatoriancs gozan de los siguientes derechos:... 7. Desempefiar empleos
y funciones publicas con base en meriios vy capacidades, ¥y en un sisterma de seleccian y
designachan transparante, Incluyente, equitative, pluralista y democratics, que garantice
sy participacidn, con criterios de equidad v paridad de género, ipualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad y participacion intergeneracional.”

Que, la Constitucion de fa Repldblica del Ecuador en su Ar. 228 dispone: "El ingreso al
servicio publico, el ascenso v la promocidn en la carrera administrativa se realizardn
mediante concurso de méritos vy oposicién, en la forma que determine la ley, con
exceplion de las servidoras vy servidores publicos de elecoidn popular o de libre
nombramiento y emocidn, Su nobservancia provocard la destitucidn de la autoridad

nominadora.”

Que, e Art, 16 de la Ley Orgdanica de Empresas Puablicas dispone gque |a
Administracion del Talenta Humano de las empresas pablicas le corrasponde al Gerente
General o a quien éste delegue axpresaments,

CQue, la Ley Organica de Empresas Publicas en su Art. 17 dispone: "Nombramiento,
contratacion ¥ optimizacion del talento humano.- La designacion y contratacion de
personal de las empresas poblicas se realizard a través de procesos de selecclon gue

atiendan los requerimientos empresariales de cada cargo v conforme o los prnciplos v

J
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politicas establecidas en esta Ley, la Codificacidn del Cédigo del Trabajo y las leyes que

regulan la administracion piblica...”.

QOue, de conformidad con el inc. 2 del Arl. 17 de a Ley Orgénica de Empresas Pablicas, el
Directoria en  aplicacidn de lo dispuesto por esta ley, expedira las normas
imernas de administracion de talento humano, en las que se regularan los mecanismos

de ingreso, ascenso, promocién.,.”

QOue, con fecha 18 de diciembre del 2012, se apruebe la Resolucion No. 061 en el cual el
Directorio Resuelven; dar por conocdo v aprobado en segunda el Manual de Perfiles v
funciones para servidores publicos de la EP EMAPAR., de conformidad con lo establecido
en el Art. 17 de la Ley Organica de Empresas Pablicas,

Que la Empresa Poblica Empresa Municipal de, Agua Potable y Alcantarillado de
Riobamba EP-EMAPAR, dentro de sus estrategias de mejoramiento y lortalecimiento
institucional, reguiere contar con una normativa interna que regule los procedimientos

de reclutamiento y selecclidn de personal;

Que, es necesario expedir normas internas que permitan I efica: aplicacidn de los
principlos constiucionales v normas legaies que regulan el Desarrollo Institucional v |a
Administracion de los Recursos Humanos garantizando la asignacidn de personal

ianeo v adecuado conforme a las necesidades organizacienales

RESLIELVE:

EXPEDIR LA NORMATIVA INTERNA PARA LA SELECCION DE P NAL E INGRESO DE
SERVIDORAS ¥ SERVIDORES PUBLICOS DE LA EP EMAPAR.

CAPITULD |




.

Fre
$|EP EMAPAR

DEL OBIETO, AMBITO, PRINCIPIOS ¥ POLITICAS DE APLICACION

Art. 1.- OBIETO.- El presente reglamento tieneé como objelo desarrollar la rormativa
interna mediante la cual se seleccionard al aspirante iddnea, que cumpla con los
requisitos establecidos en el perfil del cargo del Manual de Descripcidn de Funciones v
Perfiles de Cargo, aprobado por la Gerencia General, para lienar carges y/o puestos
vacantes y/o de nueva creacion para el desempefio de un cargo en EP-EMAPAR a través

de concurso de méritos v oposicidn.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- El presente reglamento regula el procesa de
reclutamiento y seleccidn a aplicarse para llepar los cargos y/o pusstos vacantes yio de
nueva creacion para servidores y servidoras publicos de carrera, obreras v obreros,
conforme a la estructura orgdnica vigente y de acuerdo al Manual de Deserlpcidn de
Funciones y Perfiles de Cargo de la Empresa vigente

Art. 3.- PRINCIPIOS.- El reclutamiento y seleccion de personal se sustentard en los

siguientes principios:

a. Legaiidad.- De acuerdo con lo gque dispone la Constitucidn de la Replblics, en
5 articulo 228, y la Ley Qrgdnica de Empresas Pdblicas, el ingreso a |3
Empresa, el ascenso y la promocidn en la carrera se realizardn mediante
concurso de meritos y oposicidn, conforme a lo dispuesto en la normativa
pertinerte;

b. Transparencia- La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el
talento humano competente, responderd a8 un tratamiento  técnico,
transparente, objetivo e imparcial para todos los aspirantes 2 desempefiar un
cargo en EP-EMAPAR; en ningin caso la autoridad nominadora, sus

delegados, dignidades institucionales o los miembros de los tribunales de j
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méritos y oposicion y de apelaciones, podrin Interferir en los mismos, hacer
uso de mecanismos discrecionales o ceder a presiones internas yfo externas,
de cualquier tipo o de grupos de interds;

€. Credilidad.- E proceso selectivo se ajustard a la observancia de
politicas, normas, procédimientos, métodos y téenicas preestablecidas que
den confianza y seguridad en su aplicaddn, obtencion v verificacidn de
resultados;

d. lgualdad- La aplicacidn del proceso selectivo en condiciones de igualdad
para las y los aspirantes y en funcidn de los requisitos de los cargos;

e, Insercidn y equidad. Contempla acciones aflrmativas para precautelar la
equidad de género, la Insercidn v el accese de grupos vulnerables conformadaos
por personas con autodefinician etnica, con discapacidad, y migrantes;

f. Difusion.- Entendiéndose como tal |3  publicackdn  efectiva de |as
convocatorias, a fin de gue estas sean oportunamente conocidas por los

potenciales candidatos; asl como de su respectivo procedimiento y resultados:

Art, 4.- POLITICAS.- En los procesos de reciutamiento, seleccion y contratacion de

personal se aplicaran las siguientes politicas:

a. El reclutamiento, seleccidn y contratacidn de nuevo personal estard sujeto al
presupuesto anual aprobade por el Directorlo de EP-EMAPAR tantoc en
numero de personas como #n disponibilidad econamica.

b. El reclutamiente y seleccidn del conyuge o de familiares de servidores de
carrera y obreros de EP-EMAPAR hasta ¢l cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, esta prohibica dentre de la misma Gerencia, Direccién
yfo Area.

c L& requisicion de nuevo personal planteada por un drea especifica de la ./

empresa estara sujeta a la aprobacidn de la Gerencia General, previo
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cenacimienta de la Direccién Administrativa y de la Unidad de Recursos
Humanos, Deberd incluir la  justificacion de l@ contretacion vy la
descripcion de fas funciones del cargo a ser contratado.

d. Los perfiles de competencias deben incorporar las cualidades determinantes
para la idoneldad de la persona y el eficiente desempefo de sus actividades.
Debe existic coherencia entre lo que exigen 1as actividades y los elementos
que figuran en el pertll del postulante.

g, Se garantizara la transparencia e imparcialidad de cada uno de los procesos de
concursos de meritos v oposicidn, a fin de gue se haga posible la eleccian del
candidato mas idoneg, para lp cual se implementaran acciones tendientes
a iguatar las condiciones de participacion.

f. Los miembros del Tribunal de Apelaciones v del Tribunal de Meéritasy Opoasicidn
no deberdan tener ningun parentesco con los participantes del conturso, por lo
gue deberdn excusarse por escrito de integrar f mismao.

g. La informacion recopilada durante el proceso de seleccion de personal, s de
caracter restringtdo para uso de la Direccion Administrativa y de la Unidad
de Recursos Hurmanos v el responsable de!l drea que requiere I contratacidn y
para los fines determinados en el correspondiente Subsistema.

b, El servider u pbrerfo de la Empresa, una ver gue haya tomado posesion del
cargo, serd objeto de un proceso de Inducclon, tante en el ambito institucional

como en su dmbite especifice de trabajo, conforme a los instructivos vigentes.

Art.5.- De los Pasos Previos.- La UATH Institucional, o quien hiciere sus veces, serd |a
encargada de la preparacidn del proceso de reclutamiento y seleccian para lo cusl deberd

realizar los siguientes pasos provias:

d. Mantener actualizado e manual de puesto: institucional como Imstrumento /

indispensable para la elaboracion de |as bases de los concursos de meritos y

)
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oposicion;
b. Identificar a las vacanies de los puesios que s= sujetaran 8 conturso y verificar gue

se pncuentren:

b.1) Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria
correspondiente; v,

b.2) No estén sujetas a litigio y se encuentren legalmente vacantes,

¢, Establecer la planificacidn v el cronograma general del concurse de méritos v

oposicion definiendo:

c.1) El nimero de los puestos publicos que se sujetardn al concurso de miritos y
oposicidn,

c.2) La fecha de Inicio y fechas tentativas del desarrollo del proceso, las cuales se
podran  modificar durante la  realizacion del proceso de seleccidn; v,
c.3) La provision de lugares e infraestructura gue presten las facilidades vy

condiciones para el normal desarrolio del concurso, v,

d. Luego de aprobado el inicio del concurso ablerto o piblico para el reclutamiento y
seleccion de personal por parte de la maxima autoridad, la-UATH institucional o
guien hiciere sus veces, realizara la convocatoria para 2 reunion de conformacion

del Tribunal de Meéritos v Oposician,

Art. 6- De las Bases del Concurso.- Una wer realizados los pasos previos, la UATH
slaborard las Bases del Concurso utilizando &l formulario "Bases del Concurso de Méritos
v Oposicion”, el cual thene iz sigulente estructura:

a. Detalles Generales del Concurso: Deseripcién de los elementos informatives
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generales de la institucion y del puesto institucional materia del concurso;
b, Desglose de parametros; En este recuadro se deben identificar los requisitos
establecidos para instruccidn formal, esperiencia, capacitacion, competencias del

puesto y evaluacion del desempenio, de ser el caso

b.1) Instruccidn Formal: Identifica el grado de formacion académica requerida
para ocupar el puesto materia del concurso, de conformidad con la deseripeidn y
perfil establecido en el Manual de puestos institucional o el Manual de puestos
EENETICOS;

b.2) Experiencia: Identifica la necetidad o no y el tipo de experiencia que requisre
el puesto de trabajo, determinada en el Manual de puestos institucional o el
Manual de puestos gendricos. En ninguno de los dos manuales mencionados, se
establecerd como  requisito  experiencia en el sector  publico;
b3) Capacitacidn: La UATH |nstitucional sefislara las horas necesarias de
capecitacion para cada puesto materiz del concurso, considerando las descritas
para el puesto en el Manual de puestos institucional o en el Manual de puestos
genéricos; ¥,
bd) Competencias del Puesto: La descripcidn de las compaetencias tecnicas vy
conductuales del puesto contenidas en el Manual de puestos Institucional o en gl
Marnual de pusstos genéricos.

frt. 7.- De la Seleccion.- Para ingresar al servicio publico empresarial, los interesados
deberdn ser selaccionados medlante concurse de meéritas y oposicion, en €l que seran
calificades y evaluados de acuerdo a sus competencias, perfil protesional, experiencia

relacionada, conocimientos generales y téenicos requeridos para el cargo.

Art. R.- De los requisitos minimos - Toda{o) cludadanalo) ecuatorianalo) podrd participar /
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en un concurso plblico de méntos y oposicion para reclutamiento y seleccion de

personal cumpliendo con los sigulentes reguisitos minimos:

g. Ser mayor de edad y estar en pleno ejercicio de los derechos provistos por la
Constitucion de la Republica y la Ley;

b, No encontrarse en Interdiccion civil, no ser deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia declerada
judicialmente;

c. Mo estar comprendido en alguna de las prohibiciones para &jercer cargos
publicos;

d. Cumplir los reguerimientos de preparacion académica o competencias
previstas en el Manual de Descripcion de puestos y Funciones y Perfiles de
Cargo de EP-EMAPAR;

& No encontrarse &n mara del pago de créditos establecidos a favor del GAD
Municipal e Riobamba y de la EP-EMAPAR;

f. No encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas
en la Constitucion de a Repablica y en la ley;

g. Los postulantes gue vavan a realizar labores expuestas a sustancias 1oxicas ©
rayos ultravioletas, deberdn presentar wun certificado médico de aptitud
otorgado por la Unidad Técnica de Seguridad y Salud del Ministerio de
Relaciones Labhorales o por un Facultativo del Ministerio de Salud;

n. Wo haber sido sanclonadd con destitucion por el cometimiento de delitos
contra la Administracion Pablica;

i, No haber recibido indemnizacion por cesacion de funciones, salva que devuelva

Ia parte proporcional no devengada,

Art, 9.- Documentos para la recepcion de las hojas de vida.- Las hojas de vide .
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v sus respaldos deberan presentarse certificados por quien lo emite o notarfados v
venir acompafiadas con el formato de actuallzacion de datos yfo la solicitud de
empleo proporcionada por EP-EMAPAR en su pdgina web o en la Unidad de Recursos

Humanos, adjuntando la sigulente documentacion:

a. Copia de cédula de cludadania.

b. Copla de certificade de votaclon actuslizado,

¢ Unafoto a color tamafio carnet

d. Copta de los titulos de instruccion educativa que posea, cebidamente
registrados.

e. Copia de certificedos de cursos de capacitacion.

f Copia de certificados de trabajo, en el que constard: nombre de la institucion
o empresa, denominacion del cargo, fecha de entrada y salida. En el caso de
ser servidor de EP-EMAPAR el certificado deberd ser conferido por le Unidad de
Recursos Humanos.

g. Copia del documento de tipo de sangre.

h. Copla del carnet del CONADIS (en el caso de poseer alguna discapacidad).

|, Certificado de antecedentes penales,

| Certificada de no tener impedimento legal para ingresar sector publico
[otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales),

k, Cerificado de no adeudar al GAD Municpal de Riobamba y a EP-EMAPAR.

I. Direccian electronica para notificaciones.

m, Demas documentaclon que consldere pertinente.

CAPITULO I

DEL PROCESO DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS ¥ OPOSICION
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Art. 10.- De la difusion de los concursos.- Las convocatorias de concursos de
méritos vy oposicion de reclutamiento y seleccidn de personal procurardn la
participacién general de personas con los perfiles requerldos para cada cargo sometido a
concurso, mediante acciones de difusion gue faciliten la informacién v mejoren las
oportunidades de acceso laboral,

Las notificaciones relativas a los concursos se realizaran por la pagina web de la Empresa

carteleras, internet o medios de prensa escritos.

Art. 11.- Del concurso- El concurso de méritos v oposicidn para la seleccidon de
personal consistird en &l procesa por el cual se convoca B todas |as personas mayores de
18 afos, que 56 encuentren legalmente habilitadas poara el ingreso v desempefio de un
cargD, puesto, funcidn o dignidad en la Empresa, conforme o determina la Constitucidn
de la Republica, la Ley Orgdnica de Empresas Pablicas v esta narmativa; y que rednan los
requisitos establecidos en la convocstoria relativos al perfil del cargo aprobado por s

Gerencia General.

Art. 12.- De |a convocatoria- Es la etapa a través de la cual se realiza la difusion del
concurso de merites y oposicidn con la MNnalidad de dar lugar a la participacion de
asplrantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos en el Manual de

Descripcion de Funciones y Perfiles de Cargos de EP-EMAPAR

Previo a realizar la convocatoria a un proceso de reclutamiento y seleccidn se debers
contar con la correspondiente certificacidn  presupuestaria de  disponibilidad v
existencia de fondos, informe técnico emitido por la Unidad de Recursos Humanos y del
@rea reguirente en la que se determine la necesidad de contar con un titular del cargo

ycon la autorizacion por parte del Gerente General para el inicio de! proceso.

las convocatorias seran publicadas a través de cualguiera de los sigulentes medios: /
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prensa escrita, pagina web de fa Empresa, carteleras o internet, v deberan contener fa

siguiente informacion;

a4, Mombre de la Empresa

b. Partida presupuestaria,

t. Denominacidn del cargo.

d. Gerencla, Direccidn o Area de trabajo requirente,

&, Remuneracian Mensual Unificada

f. Lugar y horario de Trabajo

g. Fechay lugar de recepclon de carpetas de postulantes.

Adiconnl a la publicacién de la convocatoria, en la pagina web de la Empresa,
carteleras e internet y medlas de prensa la Unidad de Recursas Humanos difundira

de manera obligatoria la sigulente informacidn relacionada con la convocatoria:

Los perfiles y requisitos establecido: en el Manual de Descripcidn de
Funcianes y Perfiles de Cargo de EP-EMAPAR para cada carga,

= Laasignacidn de puntajes para cada concurso.

« Mision del cargo.

*  Grupo ocupacional

» Capacitacian

¢  Experiencia

* Gerenca, Direccidn o Area de trabajo requirente.

« Fechas de plazos tanto de la fase de méritos como de oposicién segin

COrFeEsponda,

Art. 13.- De los plazos y fechas.- Las fechas y plazos dentro de los cuales se reallzard /

los procesos de cada concurso seran determinados por el Tribunal de Méritos y
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Cposicion, reservandose |a facultad de modificar &l mismo por causas imprevistas,

La recepcidn de las carpetas, asl como la realizacidn de los procesos, se llevard a
cabe en el lugar sefinlade en la convecatoria. No s¢ aceptardn las cerpetas

presentadas en horas, dias ¢ lugares distintos a los determinadas en la convocatoria.

La publicacion de los resultados de cada una de las fases del concurso asi como
resolucidn que determine los resultados del concurso se realizara a traves de los
correos electrénicos proporcionados por cada postulante, pagina web de la Empresa,
por medio de carteleras que serdn fijadas en las oficinas de la Unidad de Recursos

Humanos,

Art. 14.- De las fases de callficacién del conturso.- Todo proceso de concurso piblico

de méritos y oposicidon estd conformado por las sigulentes fases:

a.  De Méritos
b. DeQOposicion

Art. 15.- Fase de Meéritos.- Le fase de méritos consisie en la revisidn y callflcacidn de
los documentos presentados por las y los aspirantes, en base a lof requisitos
establecidos para a8l cargo a cubrirse, segun  lo establecido en |3 convocatoria, las
bases del concurso y el Manual de Descripclén de Funciones y Perfiles de Cargo de EF-
EMAPAR,

Art. 16.- De la verificacian en la fase de Méritas.- La Unidad de Recursos Humanos,
serd la encargada de wverificar los datos y documentos proporcionados por los
postulantes, dichos resultados: seran presentados al Tribunal de Meritos Y
Oposicidn, debiendo informar gdemds novedades como alteraciones, falsificaciones u

otro tipo de inexactitudes.
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El Tribunal de Méritos v Oposicidn velard, supervisara v monitoreara el procesc de
revision y verififcacion de |ss carpetas, para  en base al informe emitido por la
Unidad de Recursos Humanos calificar las carpetas de los postulantes, habilitando a
los que cumplan los requisitos del cargo e inhabilitando agquellos que no lo hagan;
de [gual forma de aquellos que hayan sido habilltados determinard la puntuacion
gque por méritos les corfesponde, de atuerdo con lo previsto en e presente

reglamento, disponiendo |3 publicacion de los resultados a la Unidad de Recursos

Humanos,

En base al acta de calificacidn pasaran a la sigulente fase todos los postulantes gue
hayan sido habilitados.

Art. 17.- De la Dpaosician.- Fn esta fase se llevan a cabo prushas tedricas y/o practicas
objetivas, pruebas psicométrica y una entrevista, para calificar gl nivel de competencia
vy conocimiento de cada aspirante, segun las funciones, actividades y condiciones del
cargo sujeto @ concurso. En la convocatoria se hara constar el marco de referencia

spbre el cusl tratardn |2s pruebas

El Tribunal de Meritos y Oposicidn se reunird 30 minutos antes de la realizacion de las
prucbas, para sortear de un banco de preguntas y su respuesia especifica,
preparadas por el titular de la dependencia requirente, quien lo presentard en sobre
cerrado al Tribunal previo al inicio de esta fase; cada prueba debera contener un
minimo de 10 preguntas de conoclmientos generales sobre la Empresa, de las cuales 3

se abtondran del banco de dates de la Unidad de Recursos Humanos.

Tamann del banco de preguntas segin el nivel del cargo serd de

acuerde ala estructura organica.

Art. 1B.- De la Entrevista: Los postulantes gue obtuvieren el puntaje eguivalente o /
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superior al 70% del puntaje total, producta de la suma de la calificacién  de |a fase de
méritas, mis la calificacion de las pruebas, participardn en una entrevista; aguellos
postulantes que no alcancen el puntaje indicado seran inhabilitados para seguir ef

proceso-de selecoon.

La entrevista constituye el espacio de encuentro con un postuiante, que permitira
identificar v evaluar sus competencias y comportamientos laborales y relacionarios

con la descripcian y perfil del puesto.
Sera realzada por el Tribunal de Méritos y Opasicion,
Para su realizacion se consideraran fos siguientes parametros:

3. 5S¢ considerard como parte de la entrevista los resultados alcanzados en las
prugbas psicométricas, las cuales deberan ser valoradas de acuerdo a las
capacidades necesarias para cada puesto y calificadas por un profesional con
conocimientos en la materia;

b. Lla entrevista serd calificada sobre freinta y cinee (35) puntos y estard
estructurads por los sipuientes factores:

b.1) Estimacidn del potencial de |3 persona para aprender de |a experiencia:
Preguntas que permiten ldentificar y evaluar la capacidad de ia o el aspirante
para aprender de sus experiencias, desarrollar nuevas competenclas

adaptarse a diferentes medios. Se calificard sobre 15 puntos;

b.2) Evaluacion de conpcimientos téenicos: Cuestionamientos que permiten
apreciar y calificar los conodmientos de la o el candidato sobre los asp-eyl

técnicos necesarios para ejercer el pueste. Se calificard sobre 10 puntos;
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b.3) Analisis de la experiencia laboral: Permite identificar las funciones
desempefiadas en los ditimos puestos y evaluar sus experiencias laborales. Se

calificara sobre 5 puntas; v,

b.4) Andlisis de logros del candidato: Relaclonados con la identificacion de los
logros profesionales mas destacados alcanzados por fa o @l aspirante. Se
califlcara sobre 5 puntos.

¢. Cada miembro del Tribunal, individuaimante, procedera a calificar y a sumar los
puntajes asignados al postulante entrevistado y obtendra un puntaje total para
tada une de ellos, Los miembros del Tribunal procederan a sumar los puntajes
totales asignado: a cada postulante y obtendran su promedio de calificacion
con lo gue e obtiene fa calificacion final de la entrevista; v,

d. Luego de realizadas las entrevistas, el Tribunal realizara un acta con las

calificaclones totales obtenidas por los postulantes en esta etapa.

Art. 19.- De los puntajes.- El puntaje maximo que un aspirante pusde alcanzar es de
clen punios gue se desglosan de [a sigulente manera:

a. MERITOS: dier puntos (10) puntos que se asignardan a los postulantes que
cumplan con los perfiles determinados en & Manual de Descripcion de
Funciones v Perfilas de Cargo de EP-EMARAR.

b. OPOSICION: cincusntay cinco (55) puntos que se asignard a la aplicacidn
de pruebas de conocimiento teorico yfo practicas sobre el cargo y
psicométricas.

¢, Entrevistas treinia y cnco (35) puntos

Art, 20.- Do los puntos adicionales.- A los aspirantes gue en su hoja de vida /
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justifiguen lo siguiente:

= Tener discapacidad de sobre el 30% segun certificado del CONADIS y siempre
y cuando el médico de la institucion certifigue que los candidatos estan
habilitados para ejercer las funciones del cargo sujeto a concurso;

+ Ex servidor publico, en calidad de migrante, domiclliado fuera del territorio

eruatoriane; y que se encuentre desempleado mas de 1 afio

e otorgaran los puntos adicionales conforme el
sigulente detalle:

Ex servidor pdblico, en calidad de migrante,

domicilliado fuera del territorio

Por Discapacidad sobre el 30 % 3

Los puntos adiclonales a los gque se refiere este articulo se sumaran a los obtenidos
préviamente én las fases de méritos v oposicion  a fin de obterner el puntaje final de

los postulantes en 8l concurso.
Los decimales y centésimas nosuben a su inmediato superior.

Art, 21.- De las apelaciones.- 5 un aspirante estuvigre inconforme con la calificacion
asignada por el Tribunal de Méritas y Oposicidn en alguna de las fases del concurso, en

el término de tres dias hibiles contados a partlr del dia sigulente de |a publicacion de

los resultados, presentard por escrito su pedido motlvado de revision adjuntando

Es
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todas las pruebas gue considere pertinentes, en la Unidad de Recursos Humanos,

dirigido al Tribunal de Apelaciones,

En caso de presentarse: impugnaciones al resultado final el plare para

posesionarse se suspenderd hasta gue e resuelva |z o las mismas.,

Art, 22.- Del puntaje para ganmar un concurso.- El aspirante gue obtuviere la mayor
calificacidn del concurso slempre gue lgudle o supere oz 70 puntos sobre cien en las
fases de meéritas y oposicidn, ¥ puntos adicionales cuando corresponda, serd deciarado

ganador del concurso.

En ef caso de que & CoOnNCurso e convogue para varios puestos de un MisMo Cargo Seran
declarados ganadores aguellos gue tengan las mavores calificaclones de acuerdo al
numera de vacantes siempre que guale o superen los 70 puntos sobre clen, enlas fases

de méritas y oposician, y puntos adicionales.

Art. 23.- Del acta final y la declaratoria della) ganador{a) del concurso pablico.- El
Tribunal de Meértos y Oposicidn elaborara el "Acta Final” que contengs los puntajes
finales alcanzados y declarard ganador{a) del concurso al o a la aspirante que haya
obtenido el mayor puntaje final conforme esta normativa v haya sido declarado idoneo
para el efercicio del puesto pablico. El Gerente General dentro del plazo maximo de
tres dias habiles, posteriores a la publicacion de resultados finales, realizard la

designacion correspondiente.

En caso de empate de dos o mas postulantes se optard por una nueva prusba técnica
entre los empatados y de persistir el empate |8 maxima autoridad o su delegado
efectuard una nueva entrevista gue servira de base para Iz decision; en caso de eistir

empate con una persona con discapacidad se preferira a esta.
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Art. 24.- Del plazo para posesionarse el ganador.- El término que tiene pars
poseslonarse guien haya sido declarado ganador del concurso serd de tres dias habiles
contados @ partir del dia siguiente a |a publicacion de los resultados, de no hacerlo
caducard su derecho v se llamara a quien hublere obtenido el segundo puntaje més alto
o al sigulente mejor puntyado, siempre que correspondaa mas de 70 puntos sobre clen, y

asi sucEsivamente.

Art. 25 -Declaracian de Concurso Deslerto.- Se declarard desierio & concurso de mérlios

¥ Oposicion, &n fos siguwentes casos:

Cuando ninguno de los gue se hubiesen presentadeo, rednan los requisitos minimos para

desempenar el cargo objeto del concurso;
Cuando no se presenten interesados para cubrir la vacante; objeto del concursa; v,

1. Cuando ninguno de los concursantes obtengs al menos el puntaje minimo
requerido esto es 70 sobre 100 punitos,

En caso de declararse desierio el concurso, serd facultad del Gerente General
determinar si s& realiza uwna nueva convocetoria, |l gue debera hacerse de

acuerdo con' la normativa de |a presente resolucldn.
CAPITULD IN
DE LOS ORGANOS DEL CONCURSO

Art. 26.- De los érganos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.- Los

responsables del proceso de reclutamienta y seleccidn de personal, son los sigulentes:

#. Unidad de Recursos Humanos, o quién hiciera sus veces,
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b. Tribunal de Méritos y Opoasicidn; vy,
¢ Tribumal de Apelaciones

Art. 27.- De la Unidad de Recursos Humanos.- La Unidad de Recursos Humanos, es la
encargada de administrar el procesc de reclutamiento v seleccion de personal de
atuerdo con |o previsto en la presente reglamentacion y @ Manual Orgdnico

Funcional,

Art. 28.- Del tribunal de méritos y oposicidn.- El Tribunal de Méritos v Oposicion es el
encargado de desarrollar y evaluar los procesos de reclutamiento y seleccidn,
designar al ganador o ganadores del concurso e informar sobre los resultados del
procesa al Gerente General,

Art. 29.- Conformacidn-del Tribunal de Méritos v Oposicidn.- En todo concurso para
puestos sujetos por la LOEP se convocard a un Tribunal de Méritos y Oposicion gue
gstard conformado medlante acta por,

a. Autoridad nominadora o su delegada (o), quien lo presidirs;

b, Quien ejerza la lefatura de la unidad a la que pertenece el puesto vatante o su
delegada (0] gue cuente con el conocimiento y/o experticia sobre el puesto.

¢, Culen elerza la Direcclén o ¢l responsable de la UATH instifuclonal & quien
hiciere siug veces o su dedagada (o) v,

d. Cuando se cuente con al menos un postulante gue tenga €l came de
discapacidad v que haya cumplido los requisitos establecidos en las bases del
CONCUrSS 58 COMVOCHEE 2 ung o un represemtante del Consejo MNacional de
Discapacidades - CONADIS, quien actuara como weedor, salvo los casos en que el

CONADIS se-excuse de participar en este Comité por razones operativas,

Art. 30.- incompatibilidad - Los miembros de los Tribunales de Méritas y Oposicion y de
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Apelaciones gue tengan vinculos de parentesco con las y los aspirantes de un concurso de

meritos y oposicion, hasta el cuano grado de consapguinidad ¥ segundo de afinidad, o
sean conyuges o convivientes en unidn de hecho legaimente reconocida, deberan
excusarse por escrito de integrar los mismos. La autoridad nominadora dispondra a la
UATH institucional o quien hiciere sus veces, la designacign de los reemplazos en forma

inmediata.

Azimizsmo, en el caso de que ia o el servidor que participe en un concurso de meritos y
oposicion organizado por |3 institucion a fa cual pertenece, [uera designado como
miembro de un Tribunal de Mértos y oposicion o del Tribunal de Apelacion, deberd

abstenerse de integrarlos manifestando estas razones por escrito.

En el caso de gue la o el servidor participe ©n un concurso de méritos ¥ oposicion
organizado por la institucion a la cual pertenece y que sea parte de la UATH institucional, o

guien hiciere sus veces, deberd abstenerse de participar en la administracion del concurso.

Art. 31.- De las atribuciones del tribunal de méritos y oposicidn: Las atribuciones del

Tribunal de Méritos y Oposicion son las siguientes:

a. Elaborar el cronograma del concurso;

b, Calificar & los aspirantes en cada una de |as fases del proceso de conformidad
con . los pardmetros establecidos en la convocatoria del concurso y el presente
reslamento;

€. Administrar el proceso selectivo tanto en la fase de méritos como en 1a
de oposicidn;

d. Suscriblr el acta final del concurso de méritos, gue registre los puntajes

alcanzados:
#. Poner a consideracian del Gerente General el acta final del concurso para su
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resolucion,

Art. 32.- Del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal ge Apelaciones e conformard para
resolver sobre reclamaciones, gue en los concurses parp puestos gue se encuentren
amparados en la LOEP, se presenten a consecuencla de los resultados en: la verificacidn
de postulaciones, la calificacion de las pruebas de conocimientos v competencias técnicas,

la calificacidn de pruebas psicométricas, v en el puntaje final de la evaluacion,

El Tribunal de Apelaciones tiene como competencia excluslva conocer of motive de la
apelacidn de los postulantes y podra solicitar |a repeticdn de cualguiera de las etapas del
proceso; pero en ningun caso podra declarar o resolver la nulidad de todo el concurso.

No podrén integrar el Tribunal de Apelaciones las v los servidores que actuaron en el
Tribunal de Méritas ¥ Dposicidn. En-aquelias unidades en las que exista dnlcaments una
persana y que la misma haya formado parte del Tribunal de Méritos y Oposicidn, la UATH
institugional soliclard & 15 autoridad pominadora que designe & un servidor que

perienezca a atra unidad pord integrar el Tribunal de Apelaciones.

Art. 33.- Conformacidén del Tribunal de Apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones estard

canformado por:

a. Autoridad Nominadora o su Delegada (o), quien lo presidira;

b. Profesional en el drea del concurso, seleccionado y designado por la Autoridad
Nominadora; v,

£ Una delegada (o) de la UATH institucional o guien hiclere sus veces, con formacidn

v experigncia en o drea de Talento Humans,

Art. 34.- Del gudrum del tribunal.- Los tribunales de apelacidn s reunirdn con la /
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presencia dos de sus integrantes. Las resoluciones se tomardn por mayoria de votos,
tendra voto dirimente el Gerente General o su delegado. Tl Tribunal para sesicnar deberd
contar con la presenca minima de dos de sus  integrantes en la que obligatoriamenta

deberd estar presente el Gerente General o su delegado.

Lot miembros de los reteriges tribunales gque sean cofyuges, convivientes en unldn de
hecho legalmente reconocida, o tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, con los participantes de un concurso, deberdn
excusarse de integrar dichos tribunales.

Art. 35.- De las facultades del Gerente General.- Son atribuciones del Gerente General, a
mas de Jas establecidas en la Ley Orgamica de Empresas Publicas v lg- Ordenanza de
Constituchdn de EP-EMAPAR, las sigulentes;

a. Disponer el inicio y ejecucidn de los procesos de concurso publico de
miritas y oposicion a la Unidad dé Recursos Humanos , 0 quien haga sus veces.

b. Autorizar la convocatoria publica a concurso de meritos y oposician,

¢. Disponer la conformacién de los Tribunales de mérites y oposicion,

d. Posesionar a qulen haya shdo declarada panador [esfas) del concurso de
méritos y oposicion,

e, Remitir el expediente del concurse a fa Unidad de Recursos Humanos para su
custodia

f. Disponer guwe B Unidad de Recurses Humanos gue  extlenda el
nombramiento correspondiente.

g. Disponer [a contormacion de los Tribunales de Apelacion.
DISPOSICIONES GENERALES.-

Primera.- Quienes manterngan contratos de servicios ocasionales vigentes por mas de /
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dos afios en EP-EMAPAR de forma ininterrumpida, seran acreedores @ 1 punto adicional,
les gue se sumardn al puntaje final obierido, producto de las Tases de méritos,
oposicidn, v & adicionales previstos en el presente reglameanto. Solamente tendrd
derecho a estos puntos adicionales aguel servidor que concurse para el mismo puesto

en &l cual estd ejerciendo sus funciones,

Segunda - Las y los servidores que a la fecha de publicacidn de las convocatorias
mantengan vigentes contratos de servicios acasionales, y hayan suscrito dos o més
contratos temporales, o que mantenga nombramientos provisionales bajo el regimen

laboral establecidos en la LOEP, podran concursar para el puesto,
DISPOCIONES DERROGATORIAS, -

En cumplimiento de lo que dispone el Art. 39 del Cadigo Civil, derogase en forma expresa
toda disposicidn legal que se oponga a lo establecida por el presente Reglamento.

VIGENCIA.-

El presente Reglamento entrard en 'ulgen:iuj/ partic de la aprobacion del Directorio de la
EP FMAPAR v la promulgacidn respactiva. ;

EPEMAPAR St
[,




secretaria del Directorio

|EP EMAPAR
£f DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA- EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA. EP-EMAPAR.

EMPRESA PUBLICA.- EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA FOTABLE ¥
ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA. - __-“:_, amba 29 de enero del 2015 a las 1 Thi0
VISTOS. For reuniv los requizitd® legales de Srfarmidad con lo dispuesio en la
Ordenanza de Creacidn g % , Potable y Alcantariliado
del Canidn de Riobam, AV EMENTE, la presente
NORMATIVA INTERNA Fadc - i ISONAL DE INGRESO DE
SERVIDORAS ¥ SERVIDORES PUBI : EP-EMAFPAR. Publiquese
Fijese carieles g ) J tigares ' aloge gsta diligencia a
Amsesorio JuridiciEee
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