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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

EPMTPQ-GG- () ().§ - 2021

LA GERENCIA GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

CONSIDERANDO:

¢l numeral 2, del articulo 11 de la Constitucién de ia Republica del Ecuador, en relacion
a los principios del ejercicio de los derechos, manifiesta: “2. Todas las personas son
iguales y gozardn de los mismos derechos, deberes Y oportunidades. Nadie podra ser
discriminado por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad de género,
identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia, filiacion politica, pasado
Judicial, condicion socio-econémica, condicionmigratoria, orientacion sexual, estado de
salud, portar VIH, discapacidad, diferencia_fisica; ni por cualquier otra distincion,
personal o colectiva, temporal o permdnente, que lenga por objeto o resultado
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos. La ley
sancionard toda forma de discriminacion~El Estado adoptara medidas de accidn
afirmativa que promuevan la igualdad real én Javor de los titulares de derechos que se
encuentren en situacion de desigualdad”; ™

cl articulo 76 de la Constitucion de/la Republica del Ecuador, establece que en todo
proceso en el que se determinen derechog y obligaciones de cualquier orden, se asegurara
el derecho al debido proceso, determinando como una de las garantias basicas, ¢l derecho
a la defensa;

el articulo 82 de la Constitucién deTa Republica del Ecuador, establece: “El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, piblicas y aplicadas por las autoridades competente”';

el numeral 1, del articulo 133 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, sefiala que
seran orgdnicas aquellas leyes. que regulen la organizacién y funcionamiento de las
instituciones creadas por la.Constitucion;

cl numeral 3, del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece
que entre los organismos y entidades que comprenden el sector puablico, se encuentran los
creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades economicas asumidas por
el Estado;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la C onstituciony laley (...)”

el articulo 228 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina: “El ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizardn
mediante concurso de méritos y oposicion, en la Jorma que determine la ley, con |
excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de fibre%
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nombramiento y remocion. Su inobservancia provocard la destitucion de la autoridad
nominadora”’;

Que, el articulo 229-de 1a Clonstitucién de la Republica del Ecuador, manifiesta: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
ptiblico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen

disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus

servidores. (...) La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y

equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion,

responsabilidad y experiencia

Que, el articulo 233, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, menciona: “Ninguna
servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones, 0 por Sus omisione, y'serdn responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos puiblicos.

Las servidoras o servidores publicos y los delégados o representantes a los cuerpos
colegiados de las instituciones del Estado, estaran sujetos a las sanciones establecidas
por delitos de peculado, cohecho, concusion. y-enriquecimiento ilicito. La accion para
perseguirlos y las penas correspondientes Sertn imprescriptibles y, en estos casos, los
Jjuicios se iniciardn y continuaran incluso.en.ausencia de las personas acusadas. Estas
normas también se aplicardn a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan
las calidades antes sefialadas”;

Que, el inciso segundo del articulo 315 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
determina: “Las empresas publicas estaran bajo la regulacioén y el control especifico de
los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardan como sociedades de
derecho publico, con personalidad juridica, autonomia financiera, economica,
administrativa y de gestién, con @ltos parametros de calidad y criterios empresariales,
econdémicos, sociales y ambientales”;

Que, el ultimo inciso del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico sefiala que, en las
Empresas Publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo
dispuesto en el Titulo IV della Ley Orgénica de Empresas Publicas;

Que, en el suplemento del Registro Oficial Nro. 48, de 16 de octubre de 2009; se publico la
Ley Orgéanica de Empresas Publicas, que regula la constitucion, organizacion,
funcionamiento, fusién, escision y liquidacion de las empresas publicas;

Que, elarticulo 4 delaLey Orgénica de Empresas Publicas, establece: "Las empresas publicas
son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de
la Reptiblica, personas juridicas de derecho puiblico, con patrimonio propio, dotadas de
autonomia presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa y de gestion. Estaran
destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios ptiiblicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos natura les o de bienes puiblicos y en general al
desarrollo de actividades econdmicas que corresponden al Estado. Las empresas
subsidiarias son sociedades mercantiles de economia mixta creadas por la empresa -
puiblica, en las que el Estado o sus instituciones tengan la mayoria accionaria. Las %
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empresas filiales son sucursales de la empresa publica matriz que estardan administradas
por un gerente, creadas para desarrollar actividades o prestar servicios de manera
descentralizada y desconcentrada [

el numeral 2 del articulo 5 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, faculta la creacion
de Empresas Publicas por acto normativo legalmente expedido por los gobiernos
autonomos descentralizados:

el articulo 16 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, en relacion al 6rgano de
administracion del talento humano, determina "La Administracién del Talento Humano
de las empresas publicas corresponde al Gerente-General o a quien éste delegue
expresamente ",

en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica.de:Empresas Publicas, se detalla como
deberes y atribuciones del Gerente General lo siguiente: “Aprobar Y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, Q y &

la Ley Organica de Empresas Publicas en su_Titulo IV, articulo 18, establece: “/g
prestacion de servicios del talento humané de”las Empresas Publicas se someterd de
Jorma exclusiva a las normas contenidds en esta Ley, a las Leyes que regulan la
Administracion Publica y a la C odificacién del Codigo de Trabajo™;

mediante Ordenanza Metropolitana Nro: 301, de 4 de septiembre de 2009, se establecié
el Régimen Comun para la organizaciény funcionamiento de las empresas publicas
metropolitanas;

mediante Ordenanza Metropolitana Nro. 314, de 13 de julio de 2010, se crea la Empresa
Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros Quito, con el objeto de administrar el
servicio de transporte priblico de pasajeros en el Distrito Metropolitano de Quito;

mediante Resolucién Nro. DIR-EPMTPQ-2016-002, de 16 de junio de 2016, el Directorio
de la Empresa aprueba la Reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito:

a través de Resolucion Administrativa Nro. EPMTPQ-GG-2016-041, de 29 de diciembre
de 2016, se expide el Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de
la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros Quito:

mediante Resolucion Administrativa Nro. EPMTPQ-GG-008-2020, de 31 de marzo de
2020, se expide la Reforma al Reglamento Interno para la Administracién del Talento
Humano de la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros Quito;

mediante Acta de Sesién Ordinaria del Directorio de la Empresa Publica Metropolitana
de Transporte de Pasajeros Quito Nro. DIR-EPMTPQ-003-202 1, de 09 de junio de 2021,
se resuelve con cinco votos a favor: “Aprobar las Reformas al Reglamento Interno de
Talento Humano de la Empresas Pliblica Metropolitana de Transporte de Pasajeros, que
se adjuntan como parte integrante de la presente acta.”: Y,

Una vez que han sido aprobadas las Reformas al Reglamento Interno de Talento Humano de la
Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito, por parte del Directorio de
la Empresa, la Autoridad Nominadora, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 8
del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, fj
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RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO PARA LA

r

ADMINISTRACION DEL TALENT 0O HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA

METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE P ASAJEROS DE Q_UITU

TITULOT.
GENERALIDADES

_ ~ CAPITULOI _
DEL OBJETO, AMBITO, PRINCIPIOS Y DEFINICIONES

Art. 1.= Del objeto. - El presente Reglamento, establece las disposiciones normativas internas
para.la gestién del talento humano--en la Empresa- Piblica Metropolitana de Transporte de
Pasajeros de Quito, sobre la base de la Constifucién de la Repiblica.del Ecuador; Mandatos
Constituyentes; Ley Organica de Einpresas Publicas; y, demés/normas aplicables, que petmitan.
manterier ‘un ambiente de cordialidad, armonia y colabordcion -en igualdad de derechos y
obligaciones.

Art: 2.- Del 4mibito. - Las disposiciones conteriidas.en este Reglamento. son de exclusivo y
obligatorio cumplimiento para Jos servidores amparades bajo el régimen de la Ley Orgnica de
Empresas Pablicas, que laboren & presten sus servicios en la EPMTPQ.

Articulo 3.- De los principios. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de calidad,
calidez, competitividad, continuidad, desconcenttacion, eficacia, eficiencia, equidad, jgualdad,
jerarquia, lealtad, ‘gportunidad, participacion, racionalidad, inchusion, solidaridad, transparencia,

igualdad de derechos, oportunidades y no discrAminacién, a fin'de garantizarque los serviciosque

presta la EPMTPQ, sean eficientes, eficacesy efectivos.

Art. 4.- De 1a presuncion de conocimiento, - Este Reglamento se presuine. conoeido per todos
108 servidores-que:laboran en la EPMTPQ; asi como de quienes se vinculen en el future a la
misma, Su descoriocimiento no eximird -de respbnsabilidad aninguna de las partes.

Art.5.-Dela publicidad del Reglamento. - Los servidores que presten sus servicios y ldboran
en la EPMTPQ, asi como quicpes sé vineulen en ¢l futuro 2 la misma; tienen la obligacion de
conocer las disposiciones normativas de-este Reglamento.

La Unidad deTzﬂentoHu_manp de la EPMTPQ, exhibira y entregara de-manera fisica o 'digital a
los servidores €l presente Reglamento.

Art. 6.- De las definiciones. - Para efectos de aplicacién del presente Reglamento, s¢ deberdn
considerar dentro. de sy contexto, las siguientes definiciones:

a) Empresai Empresa publica Metropelitana de Transporte de Pasajeros de Quito y/o
EPMTPQ; |

b) Directorio de la EPMTPQ: Organo Colegiado dela Empresa Publica Metropolitana de
Transporte de Pasajeros de Quito, cuyas atribugiones responsabilidades’ estan
contempladas en el dei_go"Orgén'ico Municipal, Ley Organica de Empresas Pliblicas y
Ordenanzas Metropolitanas; ) _ _

¢) Gerente(a) Gener_al_ la EPMTPQ: Representante Legal o Autoridad Nominadora
desighada por el Direciorio de’la Empresa; 75
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d)

g)

h)

0)

Servidor: Toda persona natural amparada bajo el régimen de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas que, bajo relacion de dependencia, presta sus servicios licitos y
personales en la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito;
Atribuciones y Responsabilidades: Son las facultades o limites de accién que tiene un
puesto en virtud de las funciones asignadas;

Obligaciones: Actividades o acciones que el servidor estd obligado a ejecutar en el
ejercicio de sus funciones;

Derechos: Son aquellos que los servidores de la EPMTPQ poseen, y que se encuentran
reconocidos y garantizados en este Reglamento y la normativa vigente aplicable por su
ambito normativo;

Prohibiciones: Aquellas que el servidor de la EPMTPQ, est4 prohibido de hacer en el
ejercicio de sus funciones;

Régimen Disciplinario. - El régimen disciplinario constituye un ordenamiento juridico
que desarrolla ¢l poder de control de la EPMTPQ, con miras a lograr el cabal
cumplimiento de su cometido legal y social;

Falta disciplinaria: La Falta Disciplinaria es aquella conducta que entorpece la buena
marcha de la EPMTPQ, por incumplimiente~dé obligaciones o se contraviniere a las
disposiciones establecidas en este Reglamento, y la ley; por lo tanto, da lugar a la
imposicion de una sancién a quien incurra-en ella;

Responsabilidad administrativa: Es la que surge por la falta de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en la fancion publica;

Plazo: Son aquellos establecidos por la propia ley, quien con caracter general prefija una
cantidad de dias para la realizacién dé una actuacion administrativa. Los plazos se fijan
€N meses o en afios y se los computard-de fecha a fecha:

Término: Se entiende al tiempo que la ley o la o el juzgador determinan para la
realizacién o préctica de cualquier diligencia o acto judicial. Los términos solo pueden
fijarse en dias y correran en dias habiles;

Concurso: Es el proceso competitivo, orientado a seleccionar al aspirante que demuestre
poscer los mejores niveles de competencias, conforme los requisitos del puesto; y,
Acoso laboral: Debe entenderse por acoso laboral todo comportamiento atentatorio a la
dignidad de la persona, ejercido de forma reiterada, y potencialmente lesivo, cometido en
el lugar de trabajo o en cualquier momento en contra de una de las partes de la relacidn
laboral o entre servidores, que tenga como resultado para la persona afectada su
menoscabo, maltrato, humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral.
El acoso podra considerase.como una actuacion discriminatoria cuando sea motivado por
una de las razones enumeradas en el articulo 11.2 de la Constitucion de la Reptblica del
Ecuador, incluyendo la filiacion sindical y gremial,

CAPITULO I

DE LA AUTORIDAD NOMINADORA Y LA ADMINISTRACION DE TALENTO

HUMANO

Articulo 7.- De la Autoridad Nominadora. - El/ la Gerente General, en su condicién de
representante legal, judicial y extrajudicial de la EPMTPQ ser4, en consecuencia, la Autoridad
Nominadora, quien podrd mediante acto normativo, delegar las atribuciones conferidas como

Autoridad Nominadora. :l/
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Articulo 8.- De la Administracién y Control del Sistema Integrado-del .Talen:tu-Humﬁno.-La
Unidad de Talento Huihatio serd la encargada del Sistemna Integrado del Talento Humano.y dela
administracion del Talento Humiano de la EPMTPQ.

TITULOII :
INGRESO AL SERVICIO PUBLICO EN LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS QUITO

CAPITULO1
DE LOS REQUISITOS Y LA ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Art. 9.- Del ingreso. - El ingreso al servicio de la EPMTPQ, seefectuara de mancra ordinaria, el
‘primer dia habil de cada mes, y extraordinaria en cualquier dia hdbil del.mes, bajo la disposicion
"de 1a Autoridad Nominadora o su delegado, con base en {os principios de igualdad, equidad,
idoneidad y meritocracia, a través de los procesos de seleccion ‘gue atiendan a necesidades
constantes en la planificacion del talento humano; a excepcidnde aquellos servidores que vayan
a desémpefiar puestos de libre designacion, quienes podran ingresar et cualquier dia del mes y

serén nombrados por la Autoridad Nominadora o su delegado.

Art. 10.- De Ja asignacién presupuestarid. - Para.el ingreso de un servidor-en cualquiera de las
modalidades de vinculacién estableécidas en el presente Reglamento, se debérd contar
previariiente.con la certificacion de disponibilidad presupuestaria-correspondiente.

Art. 11.- De los requisitos previos al ingreso. - Pard:aspirar a ocupar uni pucsto en la EPMTPQ,
los aspirantes deberan cumplir con los siguientes: requisitos:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejércicio de los derechos previstos. por la
Constitucién de la Repuiblica del Bcuadory la normativa aplicable;

B) No encontrarse en interdiccién civilyno ser el deudor al'que se. siga proceso de concurso
de acreedores’y no hallafse en estado ifsolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

¢) No estar comprendido en alguna de. las causales de prohibicion para ejercer cargos

 piiblicos; | |

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica, tecnblogica o su

" equivalente 'y demds competencias que, seglin el caso, fueren exigibles y estuvieren.
previstas en este Reglamento a.en el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion
de Puestos-de 1a EPMTPQ vigente;

¢) Haber sufragade, cuando/se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la ley; _

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de -entidades v
organismos del Estado, a excepcion de lo establecido en parrafo segundo del articulo 38
del presente Reglamento;

g) Presentarla declaracién patrimonial juramentada mediante el mecanisme y requisitos que

" la Contraloria General del Estado establezca para ‘el efecto, en -donde debera hacer

constar:

1. .Autorizacion para levantar ¢l sigilo‘de sus cuentas bancarias;

2. Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias;

3. Declaracion deno endontrarse incurso en ncpotismo,.;_inhabilidad'es o-prohibiciones,
' i

prevista en la Constitucion dela:Republica y-el ordenamiento juridico vigente; ¥, 4
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4. En el formulario de declaracion patrimonial juramentada, el puesto y la fecha de
inicio de gestion debe ser unicamente la indicada por la EPMTPQ.

Adicionalmente, los aspirantes deberan presentar en la Unidad de Talento Humano la siguiente
documentacion:

a) Hoja de vida actualizada a través de la Red Socio Empleo;

b) Copias simples de los certificados de capacitacion obtenidos en los ultimos cinco afios;

¢) Copias del registro de titulos profesionales emitidos por el érgano competente;

d) Copias simples de certificados de experiencia laboral, bajo relacion de dependencia,
servicios profesionales o pasantias, en donde se detalle el tiempo de servicio;

€) Fotografia digital en formato JPG con fondo blanco;

f) Copia de cédula de ciudadania / certificado de voticién a color;

g) En caso de poseer discapacidad, presentar copia de carnet de discapacidad emitido por el
organismo competente;

h) Copia de cédula del conyuge o declaracion juramiéentada en caso de unién de hecho;

i) Partida de nacimiento o copia de la cédula de ciudadania de los hijos menores de 18 afios:

i) Exdmenes pre ocupacionales

k) Certificado bancario o copia de la cuenta bancaria;

1) Acuerdo de confidencialidad: h

m) Historia laboral del IESS por empleadofie.

n) Formulario 107;

0) Formulario de proyeccién de gastos;

p) Formulario de modalidad de pago de déeima tercer ¥ cuarta remuneracion;

q) Formulario de croquis de domicilio;

r) Certificado de continuidad de fondos de reserva; y,

s) Otros documentos que la Unidad ‘de-Talento Humano estime pertinente.

Art. 12.- Del acuerdo de confidencialidad. - Los servidores que ingresen a prestar sus servicios
en la EPMTPQ, junto con su nombramiento o contrato respectivo, suscribirdn un acuerdo de
confidencialidad, comprometiendo reserva sobre el manejo de la informacién comercial,

empresarial, tecnoldgica y en general sobre toda la informacién estratégica que genere la
EPMTPQ.

Art. 13.- Del ingreso de extran}eros. - En caso de requerir la contratacién de personas
extranjeras, la Autoridad Nominadora o su delegado autorizara su ingreso, previo informe
motivado de la Unidad de Talento Humano y una vez que se haya verificado el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el Instructivo para la contratacion de personas extranjeras
vigente, emitido por el Ministerio del Trabajo.

Art. 14- De la actualizacién de la informacién. - Es de exclusiva responsabilidad de los
servidores, notificar de manera inmediata a la Unidad de Talento Humano, respecto de cualquier
modificacion en su hoja de datos psicosociales, con la finalidad de dar el seguimiento que
corresponda. La inobservancia de esta obligacion serd considerada como falta disciplinaria.

CAPITULO IT )
DE LAS MODALIDADES DE VINCULACION

Art. 15- De las modalidades de vinculacién. - Las modalidades de vinculacién laboral que se ¥ "

v
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contempla para los aspirantes a servidores de la EPMTPQ, son las siguientes:

a) N01nbramiento_s;-y,
b) Contratos de servicios ocasionales.

Art, 16.- Dél nombraniiento. - Entiéndase por nombramiento, el acto unilateral expedido por la
Autoridad Nominadora o su delegado, mediante la suscripeion de una-accién de personal, ‘que
otorga investidura para el cjercicio de una-funcion piblica, que constituye un servicio a la
colectividad, y que exige capacidad, honestidad, eficiencia y eficacia; previo. estricto
cumplimiehto de los requisitos previstos en éste Réglamento y el Manual de Clasificacion y
Valoracion dé Puestas de la EPMTPQ.

Art, 17.- De las clases de nombramientos. - Por la naturaleza de la actividad de la EPMTPQ,
log nombramientos para los servidores de la EPMTPQ, se clasifican en:

a) Libre desighacién y remocion;
b) Permanentes; ¥,
¢) Provisionales.

Art. 18.- Delos nombramientos delibre designacién y remocion. - Este tipo de nombramientos
se. otorga a quienes ejerzan funciones de direccion, representacion, ascsoria y en, general
funciories estratégicas del nivel j.erérqu_i'cb superior, ;p_ér‘ su fafuraleza no generardn estabilidad
para el servidor, la Autoridad Nominadora o su delegado, podrd designar, previo el cumplimiento
de los requisitos previstos para el ingreso y remover libremente a los servidores que ocupen
dichos puestos.

Los servidores de libre desighacién y temocién no tendran derecho al pago de ningln tipo de’
indemnizacién, ni’ compensacion economica por terminacion anticipada de su. nombramiento, en
caso de gue se haya establecido un plazo de duracidn del miismo.

Art, 19.- De los nombramientos permanentes. - Se otorgarédn al personal que haya sido
declarado ganador de un concurso de méritos y opbsic'ién, luégo de haber aprobado el periodo de
wes (3) meses de prueba.

Art. 20.- De los nombramientos provisionzales: - La. suséripcion. de los nombramientos
provisionales serd autorizada por la Autoridad Nothinadora o su delegado' y tendran derecho.a
todos los beneficios econémicos confemplados para 1os servidores de nombramiento permanente,
con ‘excepeion de las indemnizaciones por supresion de puesto, compra. de renuncias o incentivos
para jubilacién y retiro voluntatio. '

A los servidores que mantengan este tipo de nombramientos, no se les concederd licencias ni
comisiones dé servicios con.o sin reintineracion para esiudios regulares o de-postgrado dentro de
la jornada de trabajo, ni para prestar servicios.en otra empresa 0 institucion. Este tipe de
nombramientos no. generan derecho adquirido para la emision de-un nombramiiento permanenie,
pudiendo darse por terminados en cualquier momento de forma unilateral, sin que medie causa
algiing.

Estos nombramientos pueden extenderse enlos siguientes casos:

a) Paraocupar el puesto del servidor a quienisele haya concedido comision de servicios con
o sin remuneracion; o

&
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b) Para ocupar un puesto cuya partida se encuentre en litigio, el cual se puede otorgar a favor
de un servidor de la misma EPMTPQ o no, para que ocupe un puesto dentro de los grupos
ocupacionales derivados de las escalas de remuneraciones de la EPMTPQ, siempre y
cuando cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;

¢) Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerdrquico superior y se podra
otorgar a los servidores de carrera que cumplan con los requisitos establecidos para el
puesto. Una vez concluido el nombramiento provisional, el servidor regresard a su puesto
de origen en las mismas condiciones anteriores y derechos que le asisten;

d) Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del
concurso de méritos y oposicion; sin perjuicio que, se pueda dar por terminado de
manera unilateral en cualquier momento, sin“que para el efecto medie causa
alguna. Para la designacion provisional de este‘nombramiento, serd requisito basico
contar con la planificacion de concursos de mérito$ y oposicion.

Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de un servidor de la EPMTPQ o
no, siempre que cumpla con los requisites. establecidos para el puesto; y, por sus
caracteristicas. y

e) Para ocupar un puesto vacante ubicadé™como apoyo administrativo de las maximas
autoridades institucionales, nombramiento provisional que se podra otorgar a favor de un
servidor o una persona externa a la EPMTPQ; siempre que cumpla con los requisitos
establecidos para el puesto; y,

f) Para ocupar un puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogando o encargado de otro
puesto, o a quien se le haya emitido otro nombramiento provisional, previo informe
debidamente motivado de la Unidad de Talento Humano, para lo cual, el servidor de la
EPMTPQ deberd cumplir con los requisitos establecidos para el puesto objeto del
nombramiento provisional.

Art. 21.- Del Contrato de Servicios-Qcasionales. - La suscripcion de los contratos de servicios
ocasionales serd autorizada de forma excepcional por la Autoridad Nominadora o su delegado,
para satisfacer necesidades institucionales no permanentes, previo el informe motivado de la
Unidad de Talento Humano, siempre’que exista la certificacion presupuestaria para este fin,

El personal que labore bajo estamodalidad, tiene relacion de dependencia con la EPMTPQ y
derecho a todos los beneficios econémicos contemplados para los servidores de nombramiento
permanente, con excepcion de las indemnizaciones por supresion de puesto, compra de renuncias
0 incentivos para jubilacién y retiro voluntario.

A los servidores que suscriban un contrato de servicios ocasionales, no se les concederé licencias
ni comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios regulares o de postgrado dentro
de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra empresa o institucidn,

Este tipo de contratos tendra una duracion de hasta dos (2) afos y se podran renovar por tnica
vez, hasta por dos (2) afios més. Este tipo de contratos por su naturaleza no generan estabilidad,
pudiéndose dar por terminado de manera unilateral en cualquier momento, sin que medie para el
efecto causa alguna. ?’I
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En el caso de las mujeres embarazadas, 1a vigencia del contrato durard hasta el fin del periodo
fiscal en que concluya su periodo de lactancia, de acuerdo con la ley.

Art. 22.- Procedimiento para la contratacion de servidores por servicios ocasionates, - Para
‘proceder a la contratacion del servidor por servicios ocasionales, se deberd seguir el siguiente
procedimiento:

a}y

b)

¢)

d)

o

‘Las unidades requitentes, deberan motivar la necesidad. institucional de contratacion y

dirigitla a la Autoridad Nominadora o.su délegado, detallando el perfil requerido y las
actividades a desarrollar;

La Unidad de Talento Humano con autorizacion de-la Autoridad Nominadora © su
delggado, iniciard el proceso de contratacidn por servicios-ocasionales;

La Unidéd de Talento: Humano, realizard el proceso de seleccion conforme los
instrumentos técnicos establecidos, verificando el perfil del aspirante versus el perfil del

puesto a ser ocupado;

La Unidad de Talento Humano, ¢on base:en ¢l requerimiento realizado, elaborara el

informe con dictamen favorable o-no favorabie; (nicamente parael caso enque el informe

sea favorable, 'se remitird a la Autoridad'Nomin‘adora_ o su delegado, gl instrumento
téenico. correspondiente para la suseripcion de vinculacion,

Con la aprobacién del informe con dictamen-favorable y Ia-suscripeién del instrumento
técriico. correspondiente por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado, la Unidad.
de Talento Humano procederd con la notificacion de la contratacién tanto la unidad
requitente comio al aspitante; y,

Finalmente; la Unidad’ de Talento Humano: procederd con el registro en el expediente
personal ¢ ingreso al distributivo de persomal.

Art. 23.- De las causas para dar por terminados los nombramiéntos y contratos de servicios
ocasionales. - Estos. terminaran pot [as.siguientes causales:

"
b)
c)
d)
€)
i)
4

h)
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Cumplimiento. del plazo;

‘Mutuo acuerdo de las partes;.

Renurncia voluntatia formalmente presentada;

Inc¢apacidad absoluta y permanente del servidor declarada-legalmente;

Pérdida de 16s derechos de cindadania declarada j_ud_icialm‘entd y coti sentencia
cjecutoriada; _ ' _
Por terminacids unilateral, solicitada por la Auteridad Nominadora o su delegado, sin
que fuere necesario otro requisito previo;

Por obtener una calificacién regular ‘0 insuficiente establecida ‘mediante. proceso- de
evaluacion del desempefio;

Visto bueno expedido por la Autoridad de Trabajo; ¥,

Muerte.%
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_ ___ CAPITULO It o
DE'LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CIVILES

Art, 24.- De los contratos de servicios profesionales o técnicos especializados.- La Autoridad
Nominadora ¢ su delegado, podrd susciibir contratos civiles de servicios profesionales o contratos
técnicos especializados sin relacion de- dependencia, siempre y cuando [a Unidad de Talento
Humano y'la unidad requirente, justifique que la labor a set desarrollada, ne puede ser ejecutada
por personal de la EPMTPQ, o que el mismo: fuere insuficiente o se.requiera especializacion en
trabajos. especificos a :ser desarrollados, que existz la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, que nio implique aumento ¢cn la masa salarial aprobada, y qtre cumipla’ ¢on.el
perfil requerido.

Estos contratos se- suscribirdn para puestos comprendidos en todos los grupos. ocupacionales.
aprobados para. la EPMTPQ y se pagardn mediante Honorarios mensualizados, previa la
‘presentacion-del informe mensual de productos. Las personas a contratarse bajo esta modalidad.
‘ho.deberan terier inhabilidades, prohibiciones e impedimentos- establecidos en la ley vy este
Reglamerito. ' '

Art, 25 Procedimiento pard la contratacién’ de servicios profesionales o técnicos
especializados. - Para proceder a la contratacién-de. servidores bajo la modalidad de servicios
profesionales o técnicos especializados. se debera realizar ¢l siguiente procedimiento;

a) Las unidades requirentes previamente debern preseritar a la Attoridad Nominadora o'su
- délegado, el plan, programa o proyectd a ser desarrollado por su unidad, debiendo
establecer ‘entre otros, los-recursos financieros, materiales; tecnolégicos y humanos a
requeriry los resultados y/o productos 4 obtener, conforme los procedimientos aplicables
para el efecto;

b) La Unidad de Talents Humano con sustenfo en la autorizacién de la Autoridad.
Nominadora o su delegado, emitirs el informe técnico correspondiente, en el que se
determine Ia procedencia de ]a contratacion, con susternito en lo si guiente;

. Aprobacion de la Autoridad Nomina'dthra 0 su delegado para ejecutar- e_l" plan,
programa o proyecto, antccedetites, factibilidad, aplicacion y plazo de duracién;
Cumplimiento de perfiles establecidos de la persona a ser contratada;

Plazo del contrato;

Administrador:del contrato;

Actividades a desarrellarse y-productos a entregar;

Certificacién presupuestaria; y, _

POA, en caso. de que el Plan, Programa o Proyecto sea consideradg: emergente,
debera remitirse la justificacién.y motivacién correspondiente.,

N R W

¢) Los contratos civiles de setvicios profesionales-o de-servicios técnicos especializados,
deberdn sér registrados en la Unidad de Talento Humano; estas contrdataciones no
generardn relacion de dependencia;

d) Los honorarios de servicios. profesionales o servicios técnicos especializados, estarin
'sujetos a-la escala remunerativa vigente en el EPMTPQ y serdn pagados mensualmente
contra factura, a solicitud del responsable de la unidad requirente como contraparte gl. f
cumplimiento de los productos. acordados y fijados del plan, programa 0.proyecto; y, j s

ER LA
:'v‘”. /

S
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€)

La prestacion del servicio profesional o téenico especializado, iniciara (nicamente a pattir-

de la suscripeion del correspondiente contrato.

Art. 26.- De la terminacion de los contratos de servicios ‘profesionales o técnicos
especializados. - Se terminaran por las sigiientes causales:

a)
b)

‘Pot incumplimiento. de las obligaciones;
Por vencimiernto del plazo;

¢) Por mutuo acuerdo de las partes cuando -por circunstancias imprevistas, técnicas 0

e)

1.
£
)
P

mutuo. acuerdo el presente-con _
terminacion unilateral, y el Informe Técnico émitido por el Administrador del Centrato,

econdmicas, o causas -de fuerza mayor o case fortuito, no fuere posible o-conveniente
para fos interéses de las partes, ejecutar total o-parcialmente el contrato civil de servicio
profesionales, las partés podran, por mutuo acuerdo, convenir en la extincion de todas o
algunas de las obligaciones convenidas, en el estado en.que se encuentren;

La téfniinacion’ por mutuo acuerdo.sé realizard a travéside la suseripeion de un Acta de
termiftacién por mutuo acuerdo, misma qué contendri/como documento habilitarite ¢!
iriforme de Gestion de cumplimiento de contrato aprobado por €l Administrador del
Contrato. La terminacion por mutuo acuerdo no implicaré renuncia a derechos causados

o adquiridos en favor de cualquiera de las partes;
Por decision unilateral y anticipada de terminar-¢l contrato por una de las partes; y/o'

cuando se haya incumplide el objeto, y/o una 6 mas de las cldusulas estipuladas en €l
presente instrumento; y/o cuando una de laspartes no hubiere accedido a terminar de
trato. La contraparte serd notificada con la decision de
y se le dard cl término de diez (10) diaspara que subsarc las observaciones, caso
conttario, se formalizard la terminacidn unilateral @ través del instrumento juridico
correspondiente;

Cuando de las actuaciones del profesional, se desprenda negligencia y falta de. probidad
en-¢l ejercicio de sus funciones;

Por incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del profesional;

Por incapacidad absoluta y permanente del profesional; _

Por decision propia de la EPMTPQ, cuando la continuidad y ejecucién del contrato no
fuere conveniente para los intereses institucionales. La EPMTPQ _not_'iﬁcaré: con la
decisién de terminacion al profesional a traves det instrumento juridico. correspondiente;
Pérdida de los derechos dé: ciudadania dei profesional, declarada judicialmente- en
sentencia gjecutoriada; y;

Por thuerte del profesional.

~ CAPITULOIV
DE LAS PASANTIAS Y PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Art. 27.- De las pasantias. - En las carreras. de tercer nivel, son actividades: de aprendizaje
orientadas a 1a aplicacion de conpcimientos y al desarrollo de destrezas'y habilidades especificas,
que un estudianite debe adquirir para un adecuado desempefio en su futura profesion.

La suscripcién de pasantias individuales, se ejecutardn previa suscripcién de convenios marco de
cooperacién interinstitucional entre la EPMTPQ v las instituciones educativas de nivel superior.

Art. 28.- De la duracién y jornada de la pasantia. - Tendra unia duracién no fienor.a tres (3)
meses y de lasta seis (6) meses. Las y los pasantes ‘degempefiaran sus actividades cn unajornada
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de cuatro (4) a seis (6) horas diarias y un méximo de treinta (30) horas semanales que podran
distribuirse de manera flexible en los cinco (5) dias de la semana, teniendo una duracién méaxima
de cuatrocientas (400) horas.

Art. 29.- De la inexistencia de relacién laboral. - Las pasantias no originan relacién laboral, ni
generaran derechos u obligaciones laborales o administrativas; ¥, los pasantes no son sujetos de
indemnizacion alguna y no ingresan a la EPMTPQ, es decir, no se genera relacién de dependencia.

Art. 30.- Del niimero de pasantes. - La incorporacién de pasantes, estara determinada de acuerdo
la planificacion de pasantias efectuada por la Unidad de Talento Humano con base en los
requerimientos y necesidades de las diferentes unidades administrativas.

Art. 31.- Del reconocimiento econémico. - El recongcimiento econémico a favor de cada
pasante, serd no menor a un tercio de un salario basico unificado (SBU) del trabajador en general
vigente; valor que serd pagado mensualmente con cargo'a la partida correspondiente al rubro de

pasantias previamente incorporada en el presupuesto institucional.
~

Art. 32.- De la afiliacién al seguro social. - Los pasantes deberan estar afiliados obligatoriamente
al régimen de la Seguridad Social desde ¢l primer dia de sus pasantias y la EPMTPQ aportard en
su totalidad lo correspondiente a la afiliacion sobre-el equivalente al salario basico unificado
vigente, 4

Art. 33.- De la suscripcién de convenios despasantias. - Para realizar la suscripcion de
convenios de pasantias, se debera contar con una planificacion sobre ello; estos convenios se
celebrardn de manera individual entre el pasante seleccionado por la unidad requirente y la
Autoridad Nominadora o su delegado.

Previo a la suscripcion de los convemio$: referidos, se¢ deberd cumplir con el siguiente
procedimiento:

a) Las unidades requirentes solicitardn a la Unidad de talento Humano certifique si dentro
de la planificacion de pasantias del afio que recurre, se considerd la necesidad de
incorporar pasantes para dicha unidad;

b) Las unidades requirentes con. sustento en la certificacion de la Unidad de Talento
Humano, remitiran a la_ Autoridad Nominadora o su delegado la motivacion
fundamentada para solicitar pasantes en sus unidades y las actividades a ejecutar;

¢) La Autoridad Nominaderao su delegado de considerarlo procedente, remitira a la Unidad
de Talento Humano institucional, la autorizacion y solicitard el inicio del proceso
correspondiente;

d) La Unidad de Talento Humano, elaborara y suscribird el informe técnico con las
recomendaciones correspondientes, el cual seré elevado para conocimiento y autorizacion

de la Autoridad Nominadora o su delegado;

e) La Autoridad Nominadora o su delegado sobre la base del informe técnico de la Unidad
de Talento Humano, dispondr4 la elaboracion del convenio individual respectivo;

]
f) En el convenio de pasantia debe constar lo siguiente:; L.!/

iz
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El detalle de las actividades que realizard el pasante,
La duracion de la pasantia;

El reconocimiento econdmico;

La afiliacion al'Seguro Social;

Elcontrol y seguimiento de la pasantia;

Las causales-de terminacion del convenio; ¥,

Bl lugar y fecha de suscripeitn. '

-

g) Elaborado el convenio: individual, la Unidad de Talesito ‘Humano ‘procedera con la
suscripcién del mistmo por las. partes. correspondientes {Autoridad Nomiinadora o su
delegado y pasante); y,

h) Launidad requirente o en donde-cumpla actividades el pasante remunerado, remitird a la
Unidad de Talento Humana los informes mensuales.de cumplimiento de actividades para
el procesanmiento de pagos.

Art. 34~ De las précticas pre profesionales para ‘nivel superior. - Las practicas pre
profesionales podran realizarse a lo largo de toda la formacion de la carrera, de forma continua o
no; mediante planes, programas y/o proyectos en bage en un convenio entre la EPMTPQ v
entidades educacion superior, en el que: se estipulatd que no existe, ni existira. relacién de
dependencia ni pago de algin valor.econdmico. Estos, cenvenios seran autorizados 0 suscritos-por:
la Autoridad Nominadora o su delegado de conformidad con las leyes, reglamentos y demads
disposiciones-aplicables.

Previo a la suscripeién de los convenios: refetidos, se deberd cumplir con el siguiente
procedimiento:

a) Las: unidades requirentes: remitiran “a-la Autoridad Nominadora ¢ su delegado la
‘motivacién fundanentada para solicitar practicantc en sus:unidades y las dctividades a
éjecutar;

b) La Autoridad Nominadora.o su delegado de considerarlo procedente, remitisd ala Unidad
de Talento Humano instinicional, la. autorizacion.y solicitard el inicio del procese
correspondicnte; '

¢) La Unidad de Talento Humane, elaborira y- suscribird el informe técnico con las
recomendaciones _cor*t_‘e‘spondient'és;, el-cudl sera elevado para conocimiente y autorizacion
de 1a Autoridad Nominadora o su delegado, '

d) La Autoridad Nominadora o su delegado-sobre la base del inforine téctico de 1a Unidad
de Talento Humano, dispondra la elaboracién del convenio individual respectivo;

e) Enel convenio de practicante debe constar lo siguienter

1. El detalle de las actividades que realizard el practicante;
2. La duracion de la practica pre profesional;
3. El control y seguimiento de la practica;
4. Lascausales-de terminacién del cgnvenio; v,
5. Ellugar y fecha de suseripeidn. ,ﬁ '
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f) Elaborado el convenio individual, la Unidad de Talento Humano procedera con la
suscripcion del mismo por las partes correspondientes (Autoridad Nominadora o su
delegado y practicante); y,

g) La unidad requirente o en donde cumpla actividades el practicante, remitira a la Unidad
de Talento Humano los informes mensuales de cumplimiento de actividades para el
procesamiento de pagos.

Art. 35.- De las pricticas pre profesionales para nivel secundario. - Las practicas estudiantiles
anivel secundario, se realizaran con base en un convenio enfre la EPMTPQ y entidades educativas
reconocidas por ¢l Ministerio de Educacion, en el que se estipulara que no existe, ni existira
relaciéon de dependencia ni pago de algin valor econémicoEstos convenios serin autorizados o
suscritos por la Autoridad Nominadora o su Delegado de eonformidad con las leyes, reglamentos
y demés disposiciones aplicables.
~
TITULO IH
SERVIDORES

CAPITULO 1
DE LAS INHABILIDADES, PROHIBICIONES Y DEL NEPOTISMO

Art. 36.- De la Unidad responsable de velar el cumplimiento de las inhabilidades y
prohibiciones. - Serd responsabilidad de la-Unidad de Talento Humano velar que, previo al
ingreso a la EPMTPQ, las personas no se encuentren inmersas en inhabilidades, prohibiciones o
impedimentos determinados en la ley y este Reglamento.

Art. 37.- De las inhabilidades y prohibiciones. - No podran prestar sus servicios en la EPMTPQ,
bajo ninglin motivo, las personas que evidencien lo siguiente:

a) Quienes estuvieren ejerciendd.Ja calidad de gerentes, auditores, asesores o empleados de
las personas naturales y juridicas privadas, sociedades de hecho o asociaciones de éstas
que tengan negocios con la EPMTPQ o con respecto de los cuales se deduzca un evidente
conflicto de intereses;

b) Quienes tengan suscritos contratos vigentes con la EPMTPQ o en general con el Estado
en actividades relacionadas-al objeto de la EPMTPQ;

¢) Quicnes se encuentren_litigando en calidad de procuradores judiciales, abogados
patrocinadores o parte interesada contra la EPMTPQ o en general con el Estado en temas
relacionados con el objeto de la EPMTPQ;

d) Quienes ostenten cargos de eleccion popular, los integrantes de los entes reguladores y
de control; y,

e) Quienes se encuentren habilitados con contratos en ejecucion con la EPMTPQ, e
inhabilitados como contratistas incumplidos con el sector publico, en el Registro Unico
de Proveedores- RUP.

Art. 38.- De las prohibiciones especiales por mora.- No se registraran los nombramientos o
contratos expedidos a favor de las personas que se encontraren en mora con el Gobierno Nacional,
Gobiernos Auténomos Descentralizados, Servicio de Rentas Internas, Banco Central del Ecuador,

s . . : : : oL
instituciones financieras abiertas o cerradas pertenecientes al Estado, entidades de derecho 4} A
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privado: financiadas con el cincuenta por ciento o mis con recursos publicos, empresas piiblicas
0,.en general, con cualguier eiitidad u organismo del Estado; 0, quesean dendores del Estado por
contribuci6n o servicio que tenga un ( 1) afio de ser exigible; o, que se encuentren en estado de
incapacidad civil judicialmente declarada.

.Se exceptian los iombramientos o.contratos expedidos a favor de personas que se encuentran en
‘mora si; previo & la obtencidn ‘del nombramiento. o contrato, se hace constar en la declaracitn
patrimonial juramentada ¢} detalle de 1a deuda-con-¢l convenic de pago suscrito que se ejecuta o
se ejecutara una vez que sc ingrese a la EPMTPQ. Fn caso de incumplimiento del convenio. de
pago, se procederd a la separacion del servidor y a la terminacion inmediata de la relacion laboral
sin derecho a indemnizacion alguna y serd destituido del cargo sindugar al pago de indemnizacién
dlguna, si se comprueba la falsedad. de 14 declaracion juramentada presentada al momento del
registro o posesion, sin perjuicio-de la responsabilidad civil y/o-penal que corresponda.

Art. 39.- De las prohibiciones especiales para desempefio de puestos piblicos. ~Las personas
en contra de quienes sé hubiera dictado, sentencia condenatoria gjecutoriada por los delitos de:
peeulado, coliecho, concusion o. enriquecimiento ilicito; vy, en general, quiénes hayan sido
sentenciados. por defraudaciones a las instituciones del-Fstado, estdn prohibidos para el
desempefio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo o.funcion en la EPMTPQ.

Esta prohibicién recae también sobre quicnes hayan sido-condenados por los siguientes delitos:
defitos aduaneros, trifico de estupefacientes y psicotropicos, lavado de activos, acoso sexual,
explotacion sexual, trata:de personas, trafico ilicito o violacidn: y, sobre aquellas personas que;
directa o indirectamente, hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo ¢! ordenamiento
juridico vigente.

La Autoridad Nominadora o su delegado, a través ge la Unidad de Talento Humgdno, procedera a
1a desvinculacion del servidor mediante la figurasde visto buerio, '

Art. 40.- De la prohibicién de pluriempleo. - Ningin servidor de la EPMTPQ desempefiara, al
mismo tiempo més de un cargo publico, ya sea. que seencuentre ejerciendo una representacion de.
eleccién popular o cualquier funcion-dentra de la administracién publica.

Se exceptua de esta-prohibicion a.las y-los docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas:
Piblicas y Privadas, legalmente reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y
no interfiera con ¢l desempefio de la fungion piblica. Para €l efccto se presentard a la Unidad de
‘Talento Humano, el horario de clases-debidamente certificado por la autoridad competente para
ello.

Se exceptiian también de esta prohibicién las y los servidores que hayan sido calificados cofmo
‘capacitadores de. la EPMTPQ, siempre que él ejercicio de estas actividades lo penmita. y no
“interfiera con'el desempefio.de la funciéri piiblica. Para el efecto, présentara a ja Unidad de Talento
Humano, el horario de clases y tema de. formacién debidamente certificado por-el representante
legal de la fespectiva Institucion. '

Se exceptian asi mismo las autoridades o sus delegados que, por el gjercicio de-sus cargos, deban
integrar directorios y organismos similares del sector pliblico. El gjercicie del carge de quienes
sean elegidos para integfar, en calidad de vocales, las Juntas Parroguiales, no serd incompatible
con el desempefio de sus funcionegromo servidores de la EPMTPQ, o docentes, siempre y cuando
su horario de trabajo Yo permita. .{p: '
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El servidor de carrera que resultare electo para una dignidad de eleccion popular, se le otorgara
de manera obligatoria licencia sin remuneracion por el periodo de tiempo para el cual fue electo,
bastando al efecto la notificacion publica que efectiie el organismo electoral respectivo con los
resultados correspondientes y la resolucion de las impugnaciones que hubiere, de ser el caso.

Art. 41.- De la rehabilitacién de personas impedidas para el ingreso a la empresa.- Previo a
ingresar a la EPMTPQ, las personas inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos
deberan solicitar por escrito su rehabilitacion al Ministerio del Trabajo, acompafiando copias
legibles del respectivo documento de identidad y del certificado de votacién actualizado o
certificado validado por el Consejo Nacional Electoral, asi como, de los demas certificados y
requisitos que sean necesarios para resolver motivadamente-eada caso.

Art. 42.- De la falsedad de declaracién juramentada patrimonial y demés documentos de
interés de la empresa. - Sera separado del cargo, previo-tramite de la figura de visto bueno, sin
lugar al pago de indemnizacion alguna, si se comprueba la falsedad de su declaracién juramentada
patrimonial o de cualquier otro documento de interés institucional.

Art. 43.- Del nepotismo. - Se prohibe a la Autoridad Nominadora o su delegado, designar,
nombrar, posesionar en la EPMTPQ, a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, a su cényuge o con quien mantenga unién de hecho.

La prohibicion sefialada se extiende a los parientes de los miembros del Directorio u 6rgano
Colegiado de la EPMTPQ. N

Si al momento de la posesion de la Autoridad Nominadora, su conyuge, conviviente en union de
hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto-grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
estuvieren laborando bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales o contratos civiles
de servicios profesionales sujetos a esta ley en'la EPMTPQ, los contratos seguiran vigentes hasta
la culminacion de su plazo y la Autoridad Nominadora estara impedida de renovarlos.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, se darén por concluidos al momento de la posesion
de la Autoridad Nominadora. Tampoco se nombrard personas que se encuentren dentro de los
grados de consanguinidad establecido§ en este articulo mientras la autoridad a la que hace
referencia este inciso, se encuentre en funciones. En el caso de delegacion de funciones, la
delegada o delegado, no podran mombrar ni realizar ningin tipo de vinculacion laboral, con
quienes mantengan las relacionestde parentesco sefialados en el presente articulo, con la
Autoridad Nominadora titular, con la autoridad delegada, con miembros de cuerpos colegiados o
delegados de donde emana el acto o contrato. Se exceptlia a los servidores de carrera que
mantengan una relacion de parentesco con las autoridades, siempre y cuando éstas hayan sido
nombradas con anterioridad a la eleccién y posesion de la Autoridad Nominadora.

En caso de que exista conflicto de intereses, entre servidores de la EPMTPQ, que tengan entre si
algiin grado de parentesco de los establecidos en este Reglamento y deban tomar decisiones en
relacién al citado conflicto de interés, informaran a su inmediato superior sobre el caso y se
excusaran inmediatamente de seguir conociendo el procedimiento controvertido, mientras sus
superiores resuelven lo pertinente. En ningtn caso se podrd contratar asesoras o asesores que
tengan parentesco, dentro de cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con los
servidores.

En caso de incumplimiento de lo sefialado en el presente articulo, se notificara sobre el particular

a la Contraloria General del Estado, para que proceda a ¢jercer las acciones que correspondan \} |-']
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para recuperar lo' indebidamente pagado; asi cemo para. el establecimiento de las presuntas
responsabilidades administrativas, civiles y/o-peniales correspondientes.

| CAPITULOTL
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE L.OS SERVIDORES

Art. 44.- De las deberes. - Son deberes de los servidores que laboran en la EPMTPQ, los
siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de 1a Republica del Ecuador, las leyes,-
reglametitos y mas disposiciones aplicables;

b) Desempefiar personalmente las obligaciones de su puesto, con la eficiencia y diligencia
que emplean generaimente en la-administracion de sug propias actividades, cumpliendo
las disposiciones reglamentarias de su dependencia;

<) Cumphr de manera obligatoria la semana de frabajo de cuarenta horas, con una _;ornada
normal de ocho horas diarias efectivas, con periodo- de descanso de cuarenta y cinco:
minutos diarios para el almuérzo, que no estard includo en la jornada de trabajo;

d) Registrar de manera obligatoria su-asistencia alinicioy fin de 1a jornada laboral, asi como
lasalidae. ingreso del tiempo destinado para el almuerzo;

e) Permanecer en su sitio de trabajo’y realizar de manera efectiva las actividades inhérentes
A SU puesto;

f) Cumplir y respetar las. érdenes legitimas dedes superiores: jerarquicos. Los. servidores
_podran objetar por escrito, las ordenes de sus superiores expresatido las razones para tal
‘objeécidn; si el supenor insistiere por escrito, las cumplird, pero la responsabilidad recaera
en el superior jerdrquico;

g) Mantenér dignidad én el desempefio de.su puesto y en su vida pubhca +y privada de tal
nanera’ que no ofetidan al orden, la moral ¥ no menoscaben el prestigio de la EPMTPQ;

h) Velar por la economia de la’ EPMTPQ y-por la consérvacion.de los.documentos, tiles,
equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o utilizacidn
de conformidad con las leyes y la normativa aphcable

iy Elevara conocimiento de su inmediato superior los hechos. que puedan causar dafio a la

~ administracion;,

i) Utilizar'y hacer buen uso del urtiforme de la EPMTPQ:;

k) Custodiary cuidarla- documentagion e informacion que, por razon.de su empleo, cargo. o
comisién ténga bajo su responsabilidad ¢ impedir o evitar su uso indebido,. sustraceion,
ocultamiento o inttilizacion;

) Guardar reserva sobre. la informacién confidencial relacionada con su - ‘trabajo, aun
después’ de’ haber cesado en el puesto,. sin perjuicic de la obligacion de denunciar
cualquier acto delictivo o puritivo de los‘que tenga conocimiento;

m) Concurir a los eventos de ¢apacitacion dispuestos por la EPMTPQ, salvo en los casos de-
necesidad de-servicio o fuerza mayor debidamente justificados;

n) Registrar el ingreso y salida diarios en Jos medios proporcionados por la EPMTPQ en el
tugar en el cual desempefia sus funciones; '

0) Instruir al personal subalterno sobre las normas, procedimientos-de trabajo, reglamentos-

* y disposiciones de la EPMTPQ;

p) Ejecutar la evaluacién del-desempefio de sus subalternos con imparcialidad, objetividad'

- y'estricta sujecion a las notmas apllcables en el momento en que la Unidad de Talento
Humano lo establezca;
q) Cumplir rigurosamenté con las medidas de- seguridad industiial y los procedimientos de ?ﬂ
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salud ocupacional determinados por la EPMTPQ y su Reglamento;

r) Atender y llevar a la prictica las péliticas, los procedimientos y 16s procesos de trabajo y
proteccion del medio ambiente determinados por la EPMTPQ;

8) Portar la credencial de identificacitn como servidor de la EPMTPQ de manera visible,
dentro de las instalaciones durante su jornada laboral, asi como ‘para realizar trabdjos
encomendados por.la EPMTPQ, fuera-de sus instalaciones;

f) Manterier en buenas condiciones los equipos, maquinarias y; en general, los:implementos
que la EPMTPQ e entregue para la realizacion de sus actividades;

u) Notificar en el término de veinte y cuatro horas a los jefes inmediatos en el caso de-que
's¢ produzca cualquicer desperfecto eil los equipos, maguinarias e implementos de 1a
EPMTPQ entregados l servidor, responsabilizandose por.el mal uso de los bienes de la

~ EPMTPQ;

v) Informar inmediatamente a su jefe o superiores sobre cualquier evento que se produzea
en el lugar de trabajo que pueda ocasionar dafio a Ia 'EPMTPQ, al personal, sus
instalaciones, la_comunidad. y el medio ambiente en los que se¢ lleven a cabo las
actividades de la EPMTPQ, incluyendo aquellos Gue atenten contra ta moral, la. dis¢iplina
y-las buenas costumbtes; _ _

W) Someterse a los exdmenes ¥ evaluaciones médicas que la EPMTPQ disponga conforme
a la normativa aplicable, siémpre que no sé.aterite contra la integridad de! servidor;

X) Prestartoda colaboracién posible en caso de siniestia o riesgos inminéntes que afecten al
personal y las instalaciones de ia EPMTRQ;

), Cuidar que no se desperdicic log materiales de trabajo que reciba para su labor;

z) Haoer uso del permiso personal previa autorizacién del jefe inmediato; _

aa) Cumplir con el procedimiiento dé solicitud de permiso personal haciendo uso. de log
-medios que-disponga Ia Unidad de Talento Humano para el efecto,

bb) Justificar las inasistencias al lugar de trabajo conforme lo sefialado en este Reglamento;,

¢c) Realizar el proceso de entrega recepcion de los uniformes, bienes, valores y demis
Informacién a su cargo una vez cesado: de sus funciones, conforme lo establecido en el
presente Reglimento; _ '

dd) Permitir que el personal de seguridad o el que legue a ser designado por la EPMTPQ,
revise al ingreso o salida del servidor, los paquetes, maletines y cualquier ohjeto que
‘portare el servidor;

ee) Observar las disposiciones que emita la EPMTPQ-con el objeto de precautelar el buen
uso, couservacién, traspasdny control de sus propiedades, instalaciones, equipos y
materiales; _ _

1f). ‘Rechazar cualquier tentativa de seborng, cohecho u ofrecimiento de dadivas, porcentajes,
obsequios o cualquier tipo de ventajas por parte de proveedores, clientes, usuarios o
persanas que tichen negocios con la EPMTEQ; ¥, denunciar tales hechios por escrito a las
autoridades de la EPMTPRQ; _

£8) No realizar por cuenta propia o para terceros, trabajos que signifi quen competencia para
la EPMTPQ, asi come cualquier actividad, lucrativa o no, que pudiere. perjudicar o
interferir'directa ¢ indirectamente contra los interéscs de la EPMTPQ; v,

hh) Respetar el rgano.regular.

Son deberes especificos de los servidores de la EPMTPQ, respetar lo dispuesto en este
Reglamento, y demés normativa ap_iic'abl_e_, el incumplimiento de log deberes sefialados en este
articulo, serdn considerados como faltas diseiplinarias.

/]
Art. 45.- De los derechos: - Son derechos de los servidores de la EPMTPQ los siguientes: ay
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a)

b)
<)

d)y
€)
H
g
h)

0)
p)

Q

Percibir de manera {ntegra-y oportuna una remuneracion justa que seré proporcional a su-
funcion, eficiencia y responsabilidad.

Recibir uniformes para el cumplimiento de sus funciones

Disfrutar de cuarenta y cinco minutos diarios para €l refid gerio, tiempo que no forma parte
de 1a jornada de trabajo;

Participar en concursos de métitos y oposicion siempre que cumipla con el perfil del
puesto;

Labotar en un ambiente adecuado, seguridad laboral ¢ infraestructura adecuada

Recibir un trato respetuoso de parte dé autoridades, compafieros y subalternos

Recibir uiia adecuada nduccién y/o reinduccion ala EPMTPQ, conel fin de desempefiar
de manera adecnada las funciones inherentes al puésto;

Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o-por retitq voluntario con
indemnizacion ©. para acogersé a la jubilacién, por‘el monto fijado: en la ley y este
Reglamento, en caso de servidores de carrera; el resto de-servidores no tienen derecho a.
estos beneficios laborales;

Disfrutar de treinta (30) dias de vacacionés anuales.pagadas después. de once meses de
trabajo continuo; _

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién cuande corresponda de acuerdo a las leyes
aplicables;

Solicitar la actualizacion de sus datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion cuando
fueren erréneos; inexactos ¥ afecten ilegitimamente los derechos del servidor;
Participar eni eventos culturales y deportivos;

Recibir capacitacién o entrenarniento en el puesto que ocupan, con ¢l objeto de-elevar log
niveles de eficiencia‘y eficacia én el desempetio de sus funciones en la EPMTPQ;
Acceder a los documentos, bancos de-datos e informes que sobre si mismo, o sobre sus
bieries consten en la EPMTPQ;

Acceder a nuevas tecnologias de la informacion y la.comunicacion (TICY;

Recibir equipos téenicos, material y-suministcos: necesarios e indispensables para el
cumplimiento de sus labores;y, '

Los demas. establecidos por la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, leyes,
reglamentos y ordenanzas.

Art. 46.- De las prohibiciones. - Ademas-de lag prohibiciones para los servidores deterininadas

enlaLe

a)
b)

yOrgénica de Empresas Pablicas; se establecen las siguientes:

Abandonar injustificadamente. €l jugar de trabajo;
Desempenar actividades extrafias a sus funciones durante la jornada ldboral;

¢) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza, o

utilizar eon este fin, vehiculos u.otros bienes de-la EPMTPQ;

d) Coartar.la libertad de sufragio u etras garantias constitucionales;

e) Ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o.aprovecharse de ellas para eso§
fines; _

f) Manteper relaciones: comerciales o financieras, directa o .indirectamente, con
¢contribuyentes o contratistas. de: cualquier itistitacién dél Estado,-en los casos en que ¢l
servidor, en razon de sus funciones, deba atender los asuntos de.cllos;

g) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones;

h) Suscribir o mantenér contratos.con el Estado o sus instituciories, por si mismes 0 como
socios .o acgionistas, o miembros deuna persona de derecho privado o por intérpuesta.
persona; Mg
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i) Actuar-con inepfitud manifiesta respecto de la ocupacion o laber para Iz cual se
COMPrometio; _

1) Desacatar las medidas de seguridad, prevencione higiene exigidas por leyes, reglamentos
0 por la autoridad competente; o '

k). No-cumplir; sin-debida justificacion, las prescripeiones y dictamenes médicos;

I) Divulgar cualguier dato o informacién que oficialniente no haya sido emitida;

m) Excederse en el ejercicio de-las funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

n) Retardar o negar injustificadamente la atencion de los asuntos o la presticion de los
servicios a los que estan obligados en el cumplimiento de sus. funciones:

-0)  Autorizar o permitir que trabajen personas sin el nonmibramiento o, cortrato fespectivo;

p) Efectuar ¢ registro de asistencia de otro servidor;

q) Proporcionar informacién oficial, sed verbal . esorita, sin la autorizacién
correspondiente; '

r) Ingresar o permanecer enlas instalaciones de la EPMTPQ sin autorizacién, fuera de la
jornada de trabajo;

§) Utilizar arbitrafiamente los vehiculos, maquinas, equipos, materiales. o cualquier otra
pertenencia.dela EPMTPQ;

t)  Proporcionar informacion que-pueda causar/dafio a la EPMTPQ, 3 sus representantes
legales 0 a su personal; ' '

u) -Suspender injustificadamente las labores, promover suspensiones'y participar en ellas;

V) Negarse a trabajar en las labores, funcignes.y horarios enlos que le corresponda;

W) Almacenar, introducir, mantener o ingresar en las instalaciones y en los-vehiculos de la
EPMTPQ, bebidas. alcohélicas o sustancias psicotropicas, estupefacientes; o ingerirlos
y/o usarlos durante 1a jornada de trabaje;

X} Ingresara las instalaciones o sitio de trabajo cuanda estuviere bajo los efectos del alcohol
o estupefacientes.

¥) Causar dafios de cualquier naturaleza a los bienes de propiedad de la: EPMTPQ, de sus

~ usuarios; de los familiares del persohal y-al medio ambiente de los lugares en los cuales
la EPMTPQ tenga operaciones; '

z} Conducir ‘vehiculos a miotor de.la EPMTPQ u-operar equipos 0 médgquinas sin tener la
licencia establecida para ello, la"autorizacion o conocimiento apropiado;

aa) Efectuar rifas, ventas, préstamos, o actividades similares no autorizadas en  las
instalaciones de'la EPMTP(Q;

bb) Almacenar, intfoducir, mantener armas de fuego; cortos punzantes 6. explosivos en las
iﬁstalacibncs, cquipos.o vehiculos de la EPMTPQ, salvo que el servidor tenga 4 su cargo
la seguridad de las instalaciones y, en ese casa, cuente con los permisas legales para pottar
atmas de fuego;

cey Usar equipos tecnologicos y de comunicacion de la EPMTPQ para fines personales;

dd) Introducir o-grabar-en los ordenadores de la. EPMTP( programas que.no hayan sido
autorizados o que g cuénten con la licencia dé uso correspandiente; _

ee) Distribuir material, docunientacién o informacién en cvalquier formato sobre cualquier
‘asunto que no sea rélacionado con el trabdjo, en las instalaciones de la EPMTPQ;

ff) Violar la correspondencia de la EPMTPQ o del personal; _

g2) Hacer declaraciones a nombre de la BPMTPQ), salvo que cuente con la autorizacién del
representante legal; _

hh) Discriminar a'las y los- servidores de la EPMTPQ por razones de etnia, lugar de-
nacimiento, edad, sexo, identidad de _género, identidad ‘eultural, estado ¢ivil; idioma,
religion, ideologia, filiacion- politica, pasado judicial, condicién socic-econémica, | _ _
condicién migratoria, orientacidn sexual, estado de- salud, portar VIH, discapacidad, ?_[} o
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diferencia: fisica; rii por cualquier otra distincién, personal o colectiva, temporal 0
‘perinartiente, que tenga por objéto o resiilltado menoscabar o anular el reconocimiento;
goce o gjercicio de sus derechos;

i) Solicitar o recibir regalos, donaciones, reconocimientos o premios para el servidor o para
otra persona; _ _ _

i) Tener un trato descomedido o descortés; el maltrato verbal o fisico y/o abuso dé poder
para con los usuarios, cliéntes, compafieras, subordinados o superiores;.

.kk) Utilizar el nombre de la EPMTPQ o la funcidn que desempefia para obtener ventajas en

" actividades particulares, de m’aner'a_; ditecta o indirecta; '

1) Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que- afecten de cualquier manera a la
EPMTPQ, a su imagen, a su prqdﬁc_tiv_i_da_c_l, a sus auforidades, & los servidores.que
pretendan ‘dafiar el equilibrio en las relaciones iaborales de la EPMTPQ. Emplear
expiesiones que tiendan a restar 1a autoridad de los jefes.y supetiores o d faltar ¢l respeto.
de los demdés servidores;. _

mm) Fomentar la discordia en el ambiente de trabajo;

nin) Tomar arbitrariamente fecursos o dinero-de la EPMTRQ;

go) Cometer actos de acoso laboral hacia-un compafiero o compafiera, hacia el empleador,
hacia un superior jerarquico hacia una persona subordinada en la EPMTPQ, y;

pp) Las demds establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, las leyes y los

* reglamentos. '

Art.47.-De las prohibiciones sobre el uso delas tecnologias de la informacién. - Es obligacion
del servidor durante la relacion contractual, mantenet-confidencialidad de ia informacion que se
genere errla EPMTPQ, y tomar en cuenta las sigientes reglas de uso yprohibiciones:

‘a) Lao lasicuentas de usuario son individuales e intransferiblés y su duefio:sera responsable
de mantener la conifidencialidad de la.contrasefia de la cuenta, de hacer uso adecuado de
la misimta v de responder sobre todas las actividades que ocuuran bajo su cuenta ¢
contraseiia, _

'b) Elabuso en la utilizacion de los recursos inforthaticos, que sean ajenos a las actividades
de 1a EPMTPQ, estaré sujeta a las-sanciories correspondientes, segin su gravedad y
reincidencia, en los siguientes casos:

1. Utilizacién ‘de cualquierdrecurso informatico para propositos. comerciales- o
personales; : ' o

2. Esta prohibido el:cobro por-el uso/acceso a'los servicios de la EPMTPQ; _

3. Estaprohibida a-personas externas acceder a recursos informéticos de.la EPMTPQ
sin el consentimiento expreso de.la aitoridad competente;.

4. Intentar penetrar la seguridad de cualquier comunicacién de la réd o sistema de las
computadoras;

5. El uso desauforizado de cuentas de las computadoras: u otras formas de acceso a
recursos infornnéticos;

6. Crear; utilizar o -distribuir los programas que puedan -dafiar los datos, archivos,
aplicaciones, funcionamientos del sistema, o funcionamientos de la red;

7. Capturat, deserieriptat cotitrasefias y/ o protocolos de comunicaciones;

8. Utilizar cualguier corred electronico o sistema-de mensajeria, ajenos al dominio de
la EPMTPQ para enviar contenido abusive, ofensivo, obsceno, o.saturar los ¢anales
de comunicaciones, o el envio de "cadenas de cartas” que puedan causar trafico
excesivo.en la red o cargar 1os sisternas Informaticos; y, %PE
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9. Utilizacion de cualquier software o hardware que pueda comprometer la seguridad
de lared y de cualquier recurso informatico de la EPMTPQ.

¢) Las computadoras conectadas a la red de la EPMTPQ, y el uso que de ellas se haga,
podran ser monitoreadas por el personal autorizado, previa autorizaciéon del servidor
asignado.

TITULO IV
ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO 1
DE LA ASISTENCIA, REGISTRO, PERMANENCIA Y ATRASOS

Art. 48.- Del objetivo de 1a administracién técnica del talento humano. - Tiene como objetivo
establecer normas, mecanismos, técnicas y procedimientos que permitan potencializar y
garantizar la administracién del talento humano bajo préeeptos de eficacia y eficiencia, buscando
la mayor productividad.

Art. 49.- De la asistencia diaria. - Los servidores dela EPMTPQ, asistiran de manera puntual y
presencial a las instalaciones de la Empresa y tienetrla obligacién de registrar su asistencia en los
medios o sistemas de control previstos para el efecto, al inicio y final de la jornada, y al inicio y
final del tiempo establecido para el refrigerio; con excepeion de aquellos servidores que por
situaciones de trabajo debidamente justificado no.deben realizar dicho registro.

Art. 50.- Del control de asistencia. - El control de asistencia y puntualidad se llevara a
cabo en los medios de control que la Unidad de Talento Humano determine para tal efecto, al
igual que la administracién del mismo.

El Sistema de Control de Asistencia servira como fuente para la emision de los siguientes
reportes:

a) Reporte de permisos para la aplicacion de descuentos con cargo a vacaciones;

b) Registro de atrasos, faltas; para aplicacién de régimen disciplinario;

¢) Registro de reportes generales.de asistencia; y,

d) Migracién de informacién\de la base datos, en caso de movilidad de personal
debidamente legalizado.

Art. 51.- Responsabilidad del control de asistencia. - La Unidad de Talento Humano, es el
organo administrativo responsable del control de asistencia y puntualidad de los servidores de
la EPMTPQ, para lo cual, en caso de existir incumplimientos, realizari las acciones
disciplinarias correspondientes y pondra en conocimiento del responsable de la unidad a la que
pertenece el servidor.

Art. 52.- Responsabilidad del control de permanencia. - El control de permanencia de los
servidores, segun lo establecen las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, su responsabilidad corresponde a cada jefe inmediato, quienes deberan reportar a la
Unidad de Talento Humano, las novedades, permisos, faltas o ausencias que se produjeren durante
la jornada de trabajo. ;Za
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Art, 53.- Del registro de Asistencia, - Los servidores de la EPMTPQ, obligatoriamente,
‘observaran. y dardn cumplimiento al siguiente procedimiento. relacionado -con. el sistema de
registro automitico de conirol de asistencia.

a) Registrar obligatoriamente su asistencia al trabajo-en el sistema dispuésto por la Unidad
de Talento Huimano de-la EPMTPQ. En-el evento de haber registrado inicamente el
ingreso o la salida, se considerard como inasistencia, si el servidor no presenta la
correspondiente. justificacion dentro de las veinte y cuatro {24) horas posteriores de
‘haberse suscitado la inobservancia;

b) El teceso para el almuerzo se concederd en cuatro turnios: de 12HQ6 a 12H45; de 12H45
" a 13H30; de 13H30 a 14H15; v, de 14H15 4 15HO0 con el propésito de:que no exista
en ningin momento interrupcidn en la atencion a los clientes internos y externos. Los
turios serén establecidos.y/o modificados por los jefes y tesponsables de‘las diferentes
unidades administrativas,. quienes remitirdn a la Unidad de Talente Humano para &l
registro y control respectivo, siendo los jefes inmediatos. quienes deberdn velar por su
cumplimiento; ' '

¢} Se deberd registrar en el sistema. dispuesto para el ‘efecto; la.salida y retorno del
almuerzo, observando el cumplimiento obligatorio del periodo otorgado para el efecto.
No serd valido ¢l registro de salida y entrada a lamisma hora; y,

dy Los servidores de la EPMTPQ, que pertenezcan a la escala del Nivel J erarguico
Stperior, por sus funciones 'y la ‘demanda de trabajo ‘que estas conllevan, estardn’
exentos-del registro al que refiere ¢l presente-articulo, salvo disposicion en contratio de
la Autoridad Nominadora o s delegado.

Art. 54.- De la omisién de registrar la marcacién. - En el caso de que el servidor no haya
registrado el ingreso o salida de su jornada de. tfabajo © del horario del alinuerzo, tendrd que
justificar esta omisién con un tiempo méximo de veinte y cuatro (24) horas después de suscitado
el particular por escrito a su jefe inmediato-y-este a su vez, poner en condgiimiento de-la Untdad
de Talento Humano, caso contrario se lo considerara como falta no justificada.

Art. 55. -~ Abandono injustificado a su lugar de trabsjo. - Duraate la jornada ordinaria de
trabajo, Tos servidores de la EPMTPQw0 podrin ausentarse. de su sitio de trabajo sin contar
previamente con la respectiva autorizacién de su inmediato superiot. En caso de que; durante
la jornada ordinaria de trabajo, el servidor se viese obligado a ausentarse por calamidad
doméstica o enfermedad imprevista-que demande atencionmédica urgente, éste debera reportar
dicha circunstancia a su inmediato superior, quien-a su vez pondrd el hecho en cohocimiento de
la Utiidad de Talento- Humano; a tiavés dé cualquiera de los medios informaticos con los que
cuente la Empresa. '

En el caso de que existan salidas coitas fuera de la institucidr, sin contar con la debida
autorizacion del inmediato superior, éstas serdn sancionadas conforine a lo establecido en este
Reglamento.

Art. 56.- De los atrasos. - Para efectos de la aplicacion del presente Reglainento, se considerard
como atraso, a la falta de puntualidad en la hora establecida para el ingreso-a la jornada dé trabajo,
.asi conio el incumplimiento. del horario designado pard el almuetrzo, A?
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Los atrasos deberén justificarse por parte de los servidores, dentro de las veinte y cuatro (24)
horas posteriores de haberse suscitado la inobservancia, mediante el sistema establecido por la
Unidad de Talento Humano para el efecto.

Los atrasos se podrén justificar hasta por tres (3) ocasiones en el mismo mes, a partir del cual,
cualquier atraso se entendera como no justificado, y sera considerado como falta leve al presente
Reglamento.

Se exceptian de esta disposicion aquellos atrasos que se deriven de circunstancias propias del
uso del servicio de transporte institucional, en cuyo caso no se descontaran los minutos de atraso
del saldo de vacaciones de los servidores involucrados y para lo cual la UATH institucional
procedera a justificar el atraso mediante verificacion de los hiechos a través de la justificacion
del coordinador de ruta y por parte de la compaiiia de transporte a fin de aplicar las multas
correspondientes de ser el caso.

Art. 57.- De los atrasos por casos de fuerza mayor. - Cuando el atraso o inasistencia se deba
a circunstancias imputables a un caso no previsto per €l'servidor, se aplicara de acuerdo a lo
descrito en los siguientes literales:

a) Calamidad Domestica, caso fortuito o fugrza-mayor: entendida como suceso fortuito ¢
inesperado, previa presentacion del justificativo de respaldo; vy,

b) Siniestro con afectacion a los bienes del-setvidor, entendiéndose como robo, asalto o
perdida debidamente respaldada. N

Art, 38.- De los atrasos no justificados. - Los atrasos que no fueren justificados por los
servidores dentro del plazo establecido cumpliendo los requisitos exigidos, seran considerados
como atrasos no justificados; y, la Unidad-de Talento humano de oficio o por pedido del jefe
inmediato, procedera con el cargo al saldo de vacaciones del servidor.

Silos atrasos no justificados en un mismo-mes excedieren un niimero mayor a tres, esto sera causa
para que se aplique el régimen disciplinario sancionatorio correspondiente, tipificado como falta
grave en el presente Reglamento.

Art. 59.- De las faltas no justificadas. - El servidor debera justificar dentro del término de
setenta y dos (72) horas su ausencia a la jornada ordinaria de trabajo, de no hacerlo, serd
considerada como falta injustificada; y, la Unidad de Talento humano de oficio o por pedido del
jefe inmediato, procedera con ¢l cargo al saldo de vacaciones del servidor, sin perjuicio de que se
aplique el régimen disciplinario sancionatorio correspondiente.

CAPITULO II
DE LAS SUBROGACIONES, ENCARGOS, LICENCIAS, COMISIONES DE
SERVICIOS Y PERMISOS

Art. 60.- De la subrogacién.- La subrogacion procedera cuando por orden escrita de la Autoridad
Nominadora o su delegado, el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel
Jjerdrquico superior contemplado en la Estructura Orgéanica Interna de la EMPTPQ, debidamente
aprobada, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, considerando que la o el servidor
subrogante tendrd derecho a percibir la diferencia que exista entre la remuneracién mensual
unificada de su puesto y la del puesto subrogado, incluyendo estos los puestos que dependan
administrativamente de la misma institucion.
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A efectos de la subrogacion, el servidor deberd cumplir con los requisitos del puesto a subrojzarse
y en funcidn de 1a thisma se gjerceran las funciones con‘espondlentes al puesto subrogado.

Fl pago pot subrogacién corretd partlr del: primer dia y hasta cuando dure el tlempo de
subrogacion; y los aportes al IESS seran los que corresponda al puesto subrogado, sin petjuicic
del derecho del titular.

Articulo 61.- Del encargo en pueste vacante.- El encargo en puesto vacante procederd cuando
el servidor de carrera o ne, deba asumir las competencias y responsabilidades de: un pugsto
directivo contemplado o no en Ja Estructura Organica Interna de la EPMTPQ, debidamente
-aprobada-y que cumpla con los. requ1s1tos establecido en los instrumentos técnico dispuestos para
el efecto, para lo cual y por excepcmn tratdndose de casos que porrlas atribuciones, funciones y
responsablhdades del puesto a encargarse, deban legitimar y-legalizar actos administrativos
propios. de dicho puesto, sienipre y cuando la o el servidor cunipla con los requisitos del pugstoa
gncargarse.

Los asesores unicamente. podran encargarse: de puestos de igual/'o mayor jerarquia 0 con igual ¢
mayor remuneracion a la que se encuentre perc1b1endo

El encargo en puesto vacante correr a partir del primer/dia del ejercicio y hasta cuando dure el
tiempo. del encargo; 10s aportes al IESS seran los que corresponda al puesto ‘encargado. En caso
de que 1a remuneracidin del puesto encargado fuere mienor, percibira la remuneracién de mayor
valor.

Como- requisite adicional, el servidor & ser encargado deberd presentar la. Declaracién
Juramentada de Inicio de Gestion del puesto encargado, generada a‘través de la. plataforma web
dela Contraloria General del Estado, donde debera constar de manera prec1sa el-dia desde el chal-
se.ha ejecutada el encargo, haclen_d_o_ 16 propio, una vez concluidd e encarge, para lo cual debera
generar la Declaracion Juramentada de Fin de Gestion del puesto encargado..

Art, 62.- Del pago en puestos de encargo-y subrogacién.. - No- habrd lugar al pago por.
subrogacion o'encargo al puesto de asesor institucional.

Art. 63.- De las licencias con remuneracion. < En la medida de que se presenten los

J‘llSt]ﬁCﬁthDS y ceitificados correspondientes, seran beneﬁmarios de este tipo de licencias,
siendo estas las siguientes!

a) Licencia por Enfermedad. - E] servider tendré-derecho a licencia con remuneracion por
enfermedad que determine 1mp051b111dad fisica o psicolégica. debidamente comprobada,
hasta por el periodo de tres'meses, pudiendo aplicase. Igual periodo de tiempo para su
‘rehabilitacion.

El servidor tendra derecho por enfermedad catastréfica o acéidenté grave debidamente
certificado, hasta un periodo do seis (6) meses, asi como ¢l uso de dos horas-diarias para
surehabilitacion en caso de prescripciiﬁn médica; tiempo que no se imputard-a las licencias
por enfermedad sefialadas. en el inciso anteriof, Para la consideracion del tiempo y su
autorizacion se-estarda lo que prcscrlba el médico que atendid o que atiende el caso. Estos
permisos: no serin acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

De-continuar la imposibilidad fisica-o psicolégica, y si se hubiere agotado el tiempo de la
licencia con remuneracion por enfermedad, se concederd licencia sin remuneracién de 4
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conformidad con las leyes vigentes aplicables y regulaciones del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y este Reglamento.

La ausencia al trabajo serd determinada por el facultativo que atendio el caso, y el area
médica de la EPMTPQ.

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica o
enfermedad catastrofica o accidente grave, se concederd siempre y cuando el servidor,
sus familiares o terceras personas la justifiquen dentro del término de tres (3) dias de
haberse producido el hecho, mediante la certificacion conferida por el profesional que
atendi6 el caso, hecho que podré ser verificado por la Unidad de Talento Humano, a través
del drea médica de la EPMTPQ;

Licencia por maternidad. - Toda servidora piblica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hijo; en caso de nacimiento
multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales.

La servidora publica podré hacer uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos
semanas anteriores al parto, las que se imputaré a las doce (12) semanas establecidas, que
podran ser acumulables. De producirse el fallecimiento del nifio, dentro del periodo de la
licencia por maternidad concedida, la servidora publica continuara haciendo uso de esta
licencia por el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia. La ausencia se
Justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o particular. En dicho certificado se haré
constar la fecha probable del parto o en'la que tal hecho se produjo.

La licencia se justificara con la presentacién del respectivo informe médico, y en caso de
acumularse a més tardar dentro del'término de tres dias habiles de haberse producido el
parto mediante la presentacion del.certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente, a falta de este, por otro profesional de la salud:

Licencia por paternidad. - Todo servidor tiene derecho a licencia con remuneracion por

el plazo de diez (10) dias“eontados desde el nacimiento de su hijo cuando el parto es

normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas.
-_

Esta licencia no podré-ser’acumulable a las vacaciones, tampoco debe ni puede ser
utilizada en otro periodo, y tampoco podrd ser sustituida por un pago. La certificacion de
maternidad servird de sustento para justificar la concesién de la licencia por el tiempo
establecido para estos casos.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por maternidad y paternidad con remuneracion por el plazo de ocho
(8) dias mas. Cuando el nifio haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con un grado de discapacidad severa, la madre y ¢l padre podran tener
licencia con remuneracion hasta por el plazo de veinte y cinco (25) dias, hecho que se
justificara con la presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por otro profesional médico. j
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En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de 1a licencia por
matetnidad, ¢l padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso dela parte que reste del
periodo de licencia que le hubiere cotrespondido a la madre;-

d) Licencia para la madrey el padre adoptivos. - La madre yfo el padre adoptivo, deberan

" presentar ante 1a Unidad de Talento.Humano la documentacion de respaldo de la adopeion,

y la entrega del hijo. La licencia sers concedida de manera inmediata una vez que:se
produzca la-entiega legal del hijo. Este derecho se concederd individualmente.

La madre y el padre 'adop't'ivos'"téndfén.dérecho a licencia con remuneracion porel plazo
de quince (15) dias, los mismos que corferdn a partix dela fecha en que el hijo le fuere
legalmente entregado; '

€) Licencia para la dtencién de casos de hospitalizacién o patologias degenierativas del
hijo(s). ~ El servidor tendrd derecho. a veinte y cinco (25) dids plazo de licencia.con
rémiuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licericia que podra ser tomada én forma conjunta, continua o alternada.

La ausencia al trabajo se justificard mediantg la presentacion de certificado médico
otargado por el especialista tratante y el correspondiente certificado-de hospitalizacion;
en ¢l térming de tres (3) dias posteriores al percance producido;

f) Licencias por Calamidad Deméstica, » Elservidor tendra derecho a licencia con
remuneracion por calatnidad doméstica, entendida como tal al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida o:
de los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de los
servidores, observando lo siguiente: '

1. Por fallecimiento de los padres, hijes, herménos, conyuge-o la o ¢l conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida del servidor, se concedéra el plazo de ocho
(8) dias:a partir del dia del fallecimiento, que se justificara con'la presentacion de la
correspondiente partida de defuncitn dentro del término de tres (3) dias posteriores
del reintegro a su puesto;, _

2. Por fallecimiento de suegros, cufiados o nictos del servidot, se concedera el plazo de
tres (3) dias 2 partir de! dia de! fallecimiento, que se justificaré con'la preseritacion
de Ta correspondiente partida de defuncion, dentro del término de tres (3) dias
posteriores del reititegra a'su-puesto, '

3. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o. por enfermedad grave de
los hijos, cényuge o de la o-el conviviente én union de hecho legalmente reconocida
del servidor se concederé el plazo de ocho (8) dias a partir de ocurrido el hecho, que
sc justificard con la'présentacién del correspondiente certificado médico dentro del
término de tres (3) dias posteriores del reintegro a-su pucsto. Los accidentes.que se
produzean son independierites en sy valorizacion y para efectos del registro'se.deberd
justificar ante 1a Unidad de Talénto Hurhano; '

4, Por accidente grave -que provoque imposibilidad fisica o por erifermedad grave de
los padres o hermanos del servidor se concedera el plazo de hasta tres (3). dias a partir
de ocurrido. el hecho, que se. justificara con la presentacién del correspondiente:
certificado médico dentro del término de tres (3) dias posteriores del reintegro a su ?ﬂ
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puesto. Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y
para efectos del registro se deberd justificar ante la Unidad de Talento Humano;

5. Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra los integrantes del niicleo familiar de la o el servidor, se
concedera el plazo de ocho (8) dias a partir de ocurrido el hecho. El servidor debera
presentar a la Unidad de Talento Humano la respectiva denuncia dentro del término
de tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto, asi como los documentos que
Justifiquen los hechos segiin el caso; y,

6. Ante el fallecimiento de los demds parientes que se hallen contemplados hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad del servidor se le concedera
el plazo de dos (2) dias a partir de ocurrido &l hecho; si tiene que trasladarse a otra
provincia fuera de su lugar habitual de trabajo'se concederan tres (3) dias plazo, que
se justificard con la presentacion del correspandiente certificado médico dentro del
término de tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto. En caso de requerir
tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

La documentacion podra ser presentada por el gervidor, sus familiares o terceros; y,

g)

Licencia por matrimonio o unién de hecho. - El servidor que contraiga matrimonio o
union de hecho, tendra derecho a una lieeficia con remuneracion de tres (3) dias habiles
continuos en total, pudiendo solicitarla en cualquier momento antes o después de la
celebracion. Una vez concedida esta licencia se debera Justificar el evento con el
documento habilitante ante la Unidad de Talento Humano con maximo tres (3) dias
después de su reintegro al puesto. Los dias concedidos por este permiso no son
acumulables.

De ser el caso, si el servidor solieita Ta licencia con remuneracion antes de la celebracion
del matrimonio; y, el mismo no se lleva a efecto, el referido tiempo sefalado el inciso que
antecede, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

Art. 64.- De las licencias sin remuneracién. - Se podra conceder licencias sin remuneracion,
en los siguientes casos:

a)

b)

OO @TransporteQuito
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~
Licencia para asuntos particulares. — Los servidores con nombramiento permanente,

previo informe favorablC de la Unidad de Talento Humano y aprobacion de la Autoridad
Nominadora o su delegado, podran solicitar licencia sin remuneracién para asuntos
particulares durante cada afio de servicio, hasta por el plazo de sesenta (60) dias. Esta
licencia no es acumulable de un periodo a otro;

Licencia para estudios regulares de postgrado. - Para la concesién de la licencia para
estudios regulares de postgrado, la Unidad de Talento Humano debe emitir dictamen
favorable que se fundamentara basicamente en lo siguiente:

b.1) El requerimiento del servidor con nombramiento permanente de la licencia sin
remuneracion;

b.2) Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretarig
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Senescyt; ;V
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.3) Duracién de la formacién hasta la obtencion del titulo;

b.4) Que cuente con certificado de aprobacion de postuiacion o cualquier medio de
¢omprobacién de su aceptacion al centro de educacion superior,

B.5) Interés de beneficio para: la institucién, unidad, area o-proceso, relacionada con los
estudios a desarrollar por parte del servidor; y,

b.6) Contenido curticular del postgrado.

Onienes ‘sean beneficiarios ‘de esta licencia, -a su retorne tendrdr la obligacion de
mantenerse: laborando en la institucién por un tiempo. igual al de la realizacion de los

estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en préctica los nuevos conocimientos,
En caso de no reintegrarse a la institucion o presentar su renuncia, se considerard como.
abandono del trabajo y se aplicard el régimen disciplinario establecido en este:
Reglamento. En caso de que la EPMTPQ haya.;.ﬁnanci'ado parte o la totalidad de los
estudios, ¢! servidor deberd - cancelar ¢l monto” adeudado, para ello, la Autoridad
Nominadora o su delegado, dispondra la adopcidn-de las medidas administzativas o
judiciales a que hubiere lugar;

¢) Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional dé¢ una dignataria o
dignatario électo por votacién poputar. - El servidor de- carrera, tendra derecho a
licencia sin remunéracion para actuar en reeMmplazo temporal de una o un dignatario electo
por votacian popular, siempre y cuando, econste como alterno del dignatario electo por
votacion.popular,

El documento habilitante que justifique su ausencia serd ¢l acta de nombramiento-ante el
organismo correspondiente. Concluida lalicencia deberd teincorporarse inmeédiatamente
a su puesto- de origen;

d) Licencia para participar como_candidata o candidato de eleccion popular. - EL
servidor -de carrera que vayd a participar como. candidato de eleccidn popular; se le
otorgara licencia sin remuneracion desde la fecha de inscripcion de sus candidaturas hasta
el dia siguiente; de las elecciones,’y de ser elegidos, mientras ¢ierzan sus funciones. El
gjercicio del cargo de quienes.sean elegidos para integrar las juntas parroquiales 1o serd

incompatible con el desempefio de sus funciones como servidores, .o docentes. De no ser
elegida o-elegido.se reincorporara inmediatamente a su puesto de. origen.

En caso de que no sc tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes sefialados y
se siga ejerciendo el puesto en la institucion de origen o cobrando remuneraciones, s¢
considerara como plurigmpleo, debiendo la Autoridad Nominadera o su delegado,
disponer la aplicacion del régimen digciplinario y comunicit de manera’ inmediata a Ja
Contraloria General del Estado y al Ministerio del Trabajo. para los fines legales
cofrespondientes,

Se exceptian los casos sefalados en el numeral & del articulo 113,dela Constitucion de
la Reptiblica del Ecuador; y,

e¢) Licencia para ¢l cuidado. de los hijos. - El servidor de carrera, concluida la licéncia o.
permiso por materidad o paternidad, tendrdn derecho a una licencia opeicnal y
voluntaria sin remuneracidn, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al#)

30
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cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia. Esta
licencia aplicard también para el caso de padres o madres adoptivos.

Art. 65.- De la comisién de servicios. - A través de la comision de servicios se establece el aporte
técnico y/o profesional de un servidor de carrera, en beneficio de otra institucion del Estado
diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del pais.

Es facultad de la Autoridad Nominadora o su delegado, conceder la comisién de servicios con o
sin remuneracion a los servidores de carrera, previo informe favorable de la Unidad de Talento
Humano, siempre que no se afecte el desenvolvimiento de las actividades de la EPMTPQ.

La EPMTPQ, podré negarse a conceder la comisioén de servicios a los servidores por necesidad
institucional,

Art. 66.- De la comision de servicios con remuneracién. - Los servidores con nombramiento

permanente, siempre y cuando se cuente con su aceptacion por escrito, podran:
~

a) Prestar sus servicios a través de comision de servicios con remuneracion, hasta por dos
(2) afios en otra entidad del Estado, previd solicitud de la autoridad de la institucion o
empresa requirente e informe favorable de la-Unidad de Talento Humano, en la que se
determine que la comisién del servidor fo-afecta el normal desenvolvimiento de las
actividades de la EPMTPQ y la autorizacién de la Autoridad Nominadora o su delegado,
siempre que el servidor hubiere cumplide-un (1) afio de servicio en la EPMTPQ bajo
nombramiento permanente; o,

b) Solicitar comisién de servicios con remuneracion fuera del pais, para efectuar estudios
regulares de posgrado, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion en el
exterior o en el pais, siempre que sus-estudios beneficien a la EPMTPQ.

Estas comisiones de servicios con remuneracion fuera del pais, se autorizaran Ginicamente
para fines de interés institucionales.

Durante el tiempo que dure la comisién de servicios los servidores conservarin todos los
derechos y beneficios de la EPMTPQ:Concluida esta comision, el servidor serd reintegrado a

su puesto de origen, g

Art. 67.- De las comisiones de servicio sin remuneracién. - Los servidores de carrera, podran
prestar servicios en otra institucion del Estado mediante comision de servicios sin remuneracion,
hasta por un periodo de seis (6) afios. Para que la comision opere, es necesario el dictamen
favorable de la Unidad de Talento Humano vy la aceptacion del servidor, cuando este hubiere
cumplido al menos un (1) afio de servicios en la EPMTPQ bajo nombramiento permanente.
Concluida la comision de servicios del servidor seran reintegrados a su puesto de origen.

Se exceptiian de esta disposicion, los periodos para el gjercicio de puestos de eleccién popular.

La EPMTPQ, no podra suprimir el cargo del servidor que se encuentre en comision de servicios
sin remuneracion.

Art. 68.- De la terminacion de las comisiones y obligacién de reintegro. - Concluido el lapso
concedido para la comision de servicios con o sin remuneracion, o cuando la institucién requirente
lo considere pertinente, el servidor deberé reintegrarse inmediatamente a la EPMTPQ a su puesto
de origen. En caso de no hacerlo, el servidor incurrira en una responsabilidad administrativa y

I
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sera sancionade disciplinariamente,. conforme lo dispuesto en el régimen diseiplinario
correspondiente:

Art. 69.- Permisos. - El servidor tendra derecho a solicitar permiso, con y sin cargo a vacaciones,
en los siguientes casos:

a)

b)

¢)

4

e)
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Para atencion médica;

Para cuidado de recién nacido;

Para atencién a victimas de violencia de género;

Para asutitos oficiales; '

Para estudigs regulares,

Para cuidado-de familiares con discapacidades sevetas 0 enfermedades-catastroficas;
Para matriculacién de los hijos en planteles de educacién basica y bachillerato;
Permisos imputables a vacaciones.

Para atencion médica: Los servidores tendran dergeho a permiso para atencion medica
por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de traslado-desde su domicilio o lugar
d'e_‘trabajo, para lo cual se utilizard el formulario establecido para el efecto, autorizado pot
el jefe inmediato y legalizado. por la Unidad de Talento Humano. Para este efecto, ¢l
servidor debeta entregar, a su retorno, el certificado médico tespectivo emitido por €l

Institito Ecuatoriano de Seguridad Social o por-el' médico tratante debidamente fifmado-

con &l codigo médico;

Para el cuidado del recién nacido: Por dos (2) horas' diarias durante doce meses,

cofitados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad. El horario serd

establecido por la servidora piblica y cootdinado con ¢l jefe inmediato, quien communicara

a la Unidad de Talento Humano para que sealice ¢l registro respectivo.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes: de cumnplir el afic de edad, la servidora
piiblica comunicard a la Unidad de Talento Humano del particular adjuntando la
documentacion de respaldo.y se suspenderd este permiso, pudiendo la servidora puiblica
acogerse 2 la licencia por calamidad-doméstica;

Para la atencién a victimas.de violencia de género: S¢ concederd a las servidoras
publicas, -victimas de violencia de género, permiso sin cargo a vacacion por -el tiempo
necesatio -para tramitar, acteder y dar cumplimiento a las medidas administrativas o

judiciales dictadas por autoridad competente.. Esté permiso 1o ‘afectara su derecho a

recibir su remuneracion completa, ni sus vacaciones;

Para el c_um'pi_i'mientq de asuntos oficiales: Cuando los ‘servidores deban atender
astinfos oficiales fuera de Ia EPMTPQ, en la jornada de trabajo, utilizaran el formulario
tespectivo haciendo constar la gestion realizada y la autorizacion del jefe inmediato, el
cual se entregaré a la Unidad de Talento Humano; de no proceder de esta manera, &l
tiempo. de ausencia se 1o considerard como abandono de su puesto-de trabajo; '

Permiso para estudios regulares: Se concedera permiso de hasta por dos (2} horas

diarias-a los servidores de catrera; que cursen estudios regulares en establecimientas de
‘educacion superior reconocidos. por €l organisto rector de la. materia. De igual forma
para estudios de posgrado, siempre que ¢l servidor demuestre que realiza sus estudios
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dentro de la jornada laboral.

En el caso de nombramientos provisionales o contratos de servicios ocasionales, se podra
otorgar este permiso, previo al informe de la Unidad de Talento Humano, de conformidad
con las necesidades de la EPMTPQ, siempre que el servidor recupere el tiempo solicitado,
lo que no generara derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias. No se
concederan estos permisos a los servidores que laboren en jornadas menores a ocho horas.

En caso de que los estudios contemplen regimenes presenciales, semipresenciales y no
presenciales, el permiso podrd acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo
de dos (2) horas en el dia que se requiera.

Los servidores deben solicitar la concesion de este permiso a la Unidad de Talento Humano
con la autorizacion del jefe inmediato, adjuntando la-siguiente documentacion:

1. Inscripcion, matricula o pase de afo; )

2. Horario de clases conferido por la Secrefaria‘del establecimiento educativo; y,

3. Informe de la Unidad de Talento Humane.sobre la conveniencia institucional de los
estudios realizados conforme el puesta que desempeiia.

Durante el periodo de vacaciones en los planteles universitarios o cuando por cualquier
motivo se suspenda clases, los servidores que.tengan permiso para estudios regulares, deberé
sujetarse al horario normal de trabajo. En caso de incumplimiento con tal disposicién se
sancionard de conformidad a este Reglamento.

Para renovar los permisos de estudios, el interesado debera demostrar a la Unidad de Talento
Humano, documentadamente, la aprebacion del curso, ciclo o nivel de estudios
correspondiente.

f)

g)

OO @TransporteQuite

Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o catastroéficas:
Previo informe de la Unidad de Talento Humano, los servidores podran hacer uso de
permiso de dos (2) horas diarias para el cuidado de familiares dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de¢ afinidad, que estén bajo su proteccién y tengan
enfermedades severas o~catastréficas debidamente certificadas y abalizadas por
facultativos del InstitutosEcuatoriano de Seguridad Social, y a falta de estos, por
facultativos de los centros de salud publica.

El informe de la Unidad.de Talento Humano analizar4 la situacién familiar, determinando
si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo la proteccion del servidor solicitante,
el grado de discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico
previsto; v,

Permiso para matriculacién de hijos o hijas: La EPMTPQ, concedera a los servidores,
permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacién basica y
bachillerato, de hasta dos (2) horas en un dia por cada hijo, mismos que seran solicitados
con un dia de anticipacion. *

TRANSPORTE

Av. 5de Junio §/N entre Av. Rodriao de Chévez v Gatazo - PBX: 266 5023 - www_trolebus anh er

? DE PASAJEROS
A g fe e



Buwds of

BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 4822
h) Permisos imputables a vacaciones:

I. Por-asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares, se solicitarén
en el formulario respectivo, cuando sean por hotas, fracciones de horas o dias
completos dentro de la jornada de trabaje.

Estos perthisos serin imputables a las vacaciones y'en el caso de no tener saldoa
favor de los servidores, estos se concederdn con cargo las vacaciones del proximo
periodo.

D_entro'_de_l_._periodo de treinta (30) dias de vacaciories de cada servidor, se incluyen
22 dias habiles v 8 fines de semana o dias de descanso, cuando el servidor solicite
perimiso con cargo a vacaciones el dia vieres, lunes, cualquier dia de la semana,
o previo y posterior-a un-feriado previamente auforizado, se descontard la parte
proporcional del fin de-semana o dias de descanso, por cada dia solicitado, de
acuerdo al siguiente:defalle:

Dias | Valor | Totalde dias
labaerables por | quese cargardn
solicitados Dia a-vacaciones

1 1,4 | |
2 14 3
3 1,4 4
4 1.4 5
3 1.4 7
6 14 8
7 1.4 10
8 1.4 11
0 1,4 12
0 4 |14
11 1.4 15
12 L4 16
13 1,4 18
14 1,4 19-
15 1.4 20
16 14 122 :
24
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Dias Valor Total de dias
laborables por | que se cargarin
solicitados Dia a vacaciones

17 1,4 23
18 1,4 25
19 1,4 26
20 1,4 27
21 1.4 29
22 1,4 30

Art. 70.- Del uso de certificados falsos o adulterado:— En el evento de que el servidor solicite
permisos para ausentarse durante la jornada de trabajo o justifique ausencias o abandono de sus
tareas laborales mediante certificados o justificaciones falsos, alterados o que fueran fruto de
engaio, determinados como tales por las autoridades competentes, se considerara como falta
grave al presente Reglamento, sanciondndose estos actos con la terminacion de las relaciones
laborales, previo el correspondiente tramite de Visto bueno, y las demds sanciones establecidas
por el ordenamiento juridico vigente.

Art. 71.- De los componentes de la administracion técnica de talento humano. - Estara
compuesto por las siguientes gestiones:

a) Planificacién de talento humano,

b) Clasificacion de puestos;

¢) Reclutamiento y Seleccion de personal;

d) Formacion y capacitacion;

e) Evaluacion del desempenio; v,

f) Bienestar social y seguridad y salud ocupacional.

~ TiTULOV
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO I )
DE LOS COMPONENTES Y LA PLANIFICACION

Art. 72.- Del proceso de la planificacién del talento humano. - Es el conjunto de politicas,
normas, mecanismos, técnicas y procedimientos orientados a determinar las necesidades de
talento humano de manera programada y sistematica, a fin de garantizar la cantidad y calidad de
este recurso.

Es requisito, previo a la ejecucion del proceso de planificacion del talento humano, contar con el
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos legalmente expedido y actualizado, el
mismo que contendra el portafolio de productos y servicios alineado a la estructura orgénica de

la EPMTPQ. f{’
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Art. 73.- Del establecimiento d¢ 1a plantilla del talento humano. - La plantilla de talento
humano s¢ realizard a través del andlisis de las cargas de trabajo, mediante 1a aplicacién de.
factores de frecuencia, volumen y tiempo efectivo de ejécucion de las. actividades para el logro
de los productos o servicios de cada unidad o:proceso interno los que deben ser-cualitativos,
cuantitativos y-entregables.

Art. 74.- De la aprobacion de la plamficacmn. En base.a la estructura organizacional aprobada

por el Directorio de la EPMTPQ, la Auteridad Nominadora o su delegado, tendran 14 atribucion
.de aprobar la Planificacidn Anual del Talento-Humano. de la EPMTPQ.

Art, 75 De los componentes de la planificacién del talento humarno. - E! proceso de'la
planificacién del talento humano, estara integrado por los siguientes componentes:

a) Diagnéstico institucional det talento humano;
b) Determinacion de la plantllla optima del talento humano; 'y,
¢) Optimizacion y.ramona_hza_cmn -del talento humano.

Art. 76.- Del diagnéstico institucional del talénto humano. - Permitira realizar un anilisis de
la- capacidad operatwa -actual de cada unidad o proceso mterno para la generacion de los
productos y servicios de demanda interna o extertia, asi como definir los planes de optimizacitn
y racienalizacion del talento humano.

Art. 77.- De la determinacién y metodologia de la plantilla 6ptima de-talénto humano. - La
plantﬂla de talento humano, se realizara a través del'analisis de las cargas de trabajo mediante la
-aplicacion de factores.de frecuencm, manual de indices de eficiencia de asignacion de personal
establecido para la operacién 'y tiempo efectivo de ejecucion de las actividades, garantizando la
eficiencia dé la distribucién del personal, mayor actividad. productiva y la optimizacion de
fecursos.

"El responsable de cada unidad o proceso intetno, conjuritamente con la Unidad de Talento
Humano, validard el portafolio de productos y ‘servicios y el indicador de eficiencia para la
operacién determinados en él Estatuto Orgénico. de Gestién Organizacional por Proceso ¥ en ¢l
Maiual de Indice de. Aslgnam on de Personaly

Estos indi¢es de acuerdo a 1a orgamzacmn del personal e indicadores de eficiencia para la
operacién deberan mantenerse en los estindares para el personal operativo,-de mantenimiento y
administrativo y en ningiin caso podrd exceder dichos estindares.

Si en la planificacion se evidencia q.§obrepasa estos indices, el responsable de launidad o proceso
interno debera presentar ante la Autoridad Nominadora ¢ su delegado el plan-de ajuste a ser
aplicado de manera inmediatay se- prohibe la vinculacion del personal sobre los e«;tandares
establecidos en el Manual de Indices de Eficiencia de Asignacion de Personal de la EPMTPQ.

La informacion que susterite el levantamiento de la plantilla de talento humano de cada unidad o:
proceso intémo, deber cofitar con 1os respaldos. respectivos. a través de registros fisicos o
digitales, que estardn bajo'la custodia del responsabie de la unidad o proceso interno.

Esrésponsabilidad dela Unidad de Talento Humano, aprobar la conisistencia técnica de la'plantilla
de talento humano de cada unidad o proceso internd, asi como de su consolidacion.

Art, 78.- De la optimizacién y racionalizacion del talente humano. - Con base en la
planificacién del talento humano dprobada, la Unidad de Talento Humane, pondré anualmente én.,
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consideracidn de la Autoridad Nominadora o su delegado, recomendaciones para la optimizacién
y racionalizacion del personal.

El plan de optimizacion y racionalizacion del talento humano, contendra los siguientes campos
de gestion: traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio voluntario de puestos,
creacion y/o supresion de puestos, nombramientos provisionales, contratos de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias,
procesos de desvinculacion por renuncias voluntarias con indemnizacidén y jubilacién, compras
de renuncia; y demas movimientos de personal, que la EPMTPQ deba ejecutar para optimizar
recursos y orientarse a la consecucion de sus metas, objetivos y planificacion estratégica.

Art, 79.- De la desvinculacién de personal. - Del plan de/optimizacion y racionalizacion del
talento humano, podra determinarse el personal sujeto a desvinculacion, para lo cual se requerira
el informe técnico de la Unidad de Talento Humano y la-disponibilidad presupuestaria.

Art. 80.- De las creaciones de puestos. - La Unidad de Talento Humano, solicitara a la Autoridad
Nominadora o su delegado, la creacion de puestos quéisean necesarios para la consecucion de
metas y objetivos de cada unidad, area o procesos, de.conformidad con la base de la planificacion
estratégica, operativa y la planificacion del talento humano aprobada y casos emergentes
debidamente justificados; siempre y cuando haya agotado los movimientos de personal,
habilitacion de las partidas vacantes disponibles; y cuente con los recursos presupuestarios
correspondientes. ~

CAPITULO 11
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art, 81.- De los movimientos de personal. - Seran efectuados de conformidad con la
planificacion de talento humano, o a efecto-de la implementacion de nuevos planes, programas,
proyectos; y/o asignacion de nuevas delegaciones.

Previo a efectuar un movimiento de personal, se debera contar con el informe favorable de la
Unidad de Talento Humano y sera aplicado a los servidores de carrera.

Art. 82.- De los traslados administrativos. - Se podra trasladar a un servidor de un puesto a otro
vacante, de igual clase o categoria, o de distinta clase, pero con igual remuneracién dentro de la

EPMTPQ y que no implique cambio de domicilio, siempre y cuando los servidores al ser
trasladados, cumplan con los siguientes requisitos:

a) Existencia de un puesto-vacante en la unidad administrativa solicitante de igual clase o
categoria o de distinta clase, pero de igual remuneracion;

b) El candidato al traslado debera cumplir con los requerimientos para el puesto al que va a
ser trasladado;

¢) Pedido motivado de la unidad administrativa requirente dirigido a la Autoridad
Nominadora o su delegado;

d) Aceptacion o autorizacion de la de la maxima autoridad de la unidad a la que pertenece
el servidor que va a ser trasladado;

e) Informe técnico de la Unidad de Talento Humano de la unidad donde se origina el pedido;

f) Autorizacion de la Autoridad Nominadora o su delegado;

g) Elaboracion y legalizacion de la accion de personal correspondiente; v,

h) Notificacion con la accion de personal de traslado al servidor y unidad administrativa
solicitante. 4{}
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Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa del servidor y.en fingln
caso se podra trasladar a un servidor a otra unidad, en la cual no exista la correspondiente partida
presupuestatia.

Art. 83.- Del traspaso de un puesto 2 otra unidad administrativa dentro de la misma
empresa. - Es ¢l traspaso de un puesto con la fespectiva pattida presupuestana ¢on sujecion a la
planificacién de talento humano y/o necesidad institucional, previo informe favorable de la
Unidad de’ Talento Humano pata cl efecto de seguira el si gulentc procedimiente:

a) Pedido motivade de la unidad administrativa requirente ditigido 2 la Autoridad
Nominadora o su dclegado

b) Autorizacién de la méixima autoridad de 1a vnidad a la que pertenece el puesto

¢) Inforine técnico de la Unidad de Talento Humano de la uniidad donde se origina el pedido;

d) Autorizacién por patte de la Autoridad Nominadora: o sudelegado; v,

¢) Elaboracion y legalizacién de ta accidn de personal cotrespondiente.

Art. 84.~ Del traspaso de'un puesto a otra institucion, »Para el tragpaso de un puesto a otra
Institucién que pertenezea il Gobiemo Autonomo Descentralizado del Distrito Metropolitano-de
‘Quito, se observardn los siguientes criterios:

a) Reorganizacion intema de la EPMTPQ, derivadas:de los procesos de mejoramiento de la
eficiencia;

b) Por la creacion de filiales, unidades de negoeio o nuevos servicios;

¢). Implementacién de estructuras organizacionales'y posicionales;

d) Reforma total o parcial al Estatuto Organic¢o d¢ Gestidn Organizacional por Procesos de
la EPMTPQ;

). Desconcentracion de funciones y delégacion de competencias legalmente establecidas;

f) Simplificacidn de tramites y procedimieritos internos; Y,

g) Racionalizacion y optimizacion del talento humato por necesidad dela EPMTPQ.

En‘el caso de traspaso de servidores e otras instituciones que forman parte Gobierno: Autoénomo
Descentralizado. del Distrito Metropolitano.de Quito, s¢ solicitaré los recursos financieros:para
cubrir las obligaciones contractiales por el ejércicio fiscal que recurra; y, obligatoriamente para
el siguicnte ¢jeteicio fiscal la instituciénaneluira al servidoren la plantilla Sptima,

Se prohibe el traspaso de puestos de los servidores que se encuentren en goce de comisiones.con.
0 sin remuneracion.

Art. 85.- Dé los cambios administrativos. - El cambio administrativo, consiste'en el movimierito
del servidor de una unidad a otra distinta a la de su nombramientd. Este acto no implicara.
modificaciones de la partida presupuestaria det servidor en el distributivo de remuneraciones,
plantilla optima de la EPMTPQ y tendréd una duracién méxima de diez (10) meses en un ano
calendario previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano ¥ no unphcara Ta
modificacion de la pa.mda presupuestaria del servidor en el distributivo de remuneracicnes,

debiendo la o el servidor reintegrarse inmediatamente a su puesto una vez concluidos los dicz
meses.

De requerirse por necesidad institucional podré nuevamente volver a la misma unidad o a otra
unidad diferente dentro de la misma institucién después de concluido el cambio administrativo,
tomando. et consideracidn gue en total una servidora o servidor piiblico, no podra sobrepasar los .
diez(10) meses-¢on’cambio administiativo dentro de un mismo afio calendario. En el caso.de que 4{/
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el cambio administrativo se efectiie por un periodo menor a los diez (10) meses dentro de un afio
calendario en una unidad, y de requerirse dentro de la misma unidad nuevamente a la misma
servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo se otorgara por el periodo que restare del
afo calendario y que no sobrepasara los diez (10) meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor funciones, actividades y
responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en el puesto, ni se afectaran
sus derechos.

El cambio administrativo se efectuara en los siguientes casos:

a)
b)

<)

d)

e)

Atender las necesidades derivadas de los procesos ‘de mejoramiento de la eficiencia de la
EPMTPQ;

Integrar equipos de proyectos de la EPMTPQ, “interinstitucionales o constituirse en
contraparte empresarial en actividades o proyectes especificos;

La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias, productos o
servicios establecidos en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la EPMTPQ;

Cubrir las necesidades derivadas de la concesion de licencias y comisiones de servicio;
Y

Para efectos de aprendizaje y desarrollo‘en la carrera.

N
Una vez cumplido el periodo autorizado, el servidor deberé ser reintegrado a su puesto de trabajo
original.

) CAPITULO 111
DE LA CESACION DE FUNCIONES Y SUS INDEMNIZACIONES

Art. 86.- De la cesacion de funciones. = Los servidores de la EPMTPQ, cesaran en sus funciones
de manera definitiva en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)
e)
'y}
g)
h)
i)
i)
k)

)

n)

Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

Por separacion del cargo a través de visto bueno;

Por incapacidad absoluta o-.permanente declarada judicialmente;

Por pérdida de los dereches de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;
Por destitucién

Por haber inobservadorelingreso del sector publico

Por supresion del puesto;

Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

Por cumplir los requisitos acogerse al retiro voluntario por jubilacion;

Por compra de renuncias con indemnizacion;

Por remocion, tratandose de los servidores de libre nombramiento, en caso de cesacién
del nombramiento provisional y contrato ocasional, por falta de requisitos o tramite
adecuado para ocupar el puesto. La remocioén no constituye sancion;

Por terminacion anticipada y unilateral del contrato ocasional o nombramiento
provisional por convenir a los intereses de la EPMTPQ);

Por muerte; y, ;

En los demds casos previstos en las leyes aplicables. 4*[/ 7
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Art. 87.- Dé la cesacion ‘de funciones por renuncia voluntaria formalmente: presentada. El
servidor que voluntariamente decide desvinculatse de la EPMTPQ, debers comunicar por escrito
a la Autoridad Nominadora su decision, con.por lo menos quince (15) dias de anticipacion a la
fecha de su salida. Si la Autoridad Nommadora o su delegado, no se. pronunciare respecto’ de la-
mistma dentro de dicho plazo, se considerara aceptada para los fines legales pertinentes.

Los servidores que ocupen cargos de nivel jerdrquico. superior que’ manifiesten su deseo de
desvineularse de la institucién, derivado de una decisién personal y presentada a la Autoridad
Nonnnadora bajo los términos de disponibilidad del cargo, serd considerada’ como renuncia
formalmente: presentada y serd aceptada por la Autoridad Nominadora o su delegado en los
terminos'y plazos determinados ¢n este Reglamento,

Los servidores-que ocupen cargos de nivel j Jerarqmco superior, gue presenten surenuncia bajo la
figura de disporibilidad del cargo, derivada de-una- solicitud motivada o no de la Autoridad
Nominadora o su delegado para dar por terminado el viricule laboral serd, tramitada como
remocion, sin que esto constituya.de ningtin modo destitucidn o sancidn-alguna,

En caso de que el servidot habiendo présentado su renuncia, dejare de asistir -antes de que la
misma sea aceptada por la Autoridad Nominadora o su delegado o que-se.cumpla del vencimiento
del-plazo. previsto en este articulo, sc le-aplicard el régimen disciplinario correspondiente.

El servidor ‘que presentare 1a renuncia voluntaria 4 su_puesto, y que, por efectos del goee de
licencia sin Temuneracion o. comision de servicios comsremuneracidn, no hubiere devengado el
tiempo de permanenma en l1a institucin, conforme a lo establecido en este Reglamento, no se
aceptard su renuncid, hasta que procedaa la.devolucion de los valores egresados por la EPMTPQ
o devengue el tlempo.corresp_ondlente De ser ¢l caso, 1a EPMTPQ ejecutara las garantias renididas
por ¢l sérvidor renunciante e-iniciard los procésos.correspondientes para el debido cobro.

Art. 88.- De la cesacidn de funciones por incapacidad abscluta 0 permanente declarada
judlcmlmente, y por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada. - Para proceder a la-cesacion del servidor por incapacidad absoluta o permatiente
declarada judicialmente, y por pérdida de los derechos de ciudadania, se deberd contar con las
copias certificadas de las sentencias de_b1_damente ejecutoriadas..

Art; 89.- De la cesacion de funciones por destitucidn. - El servidor cesard en fiineiones. por-
destitucion, previo tramite de visto bueno,

Art. 90.- De 1a cesacion de funciones por haber inobservado el ingreso al sector piblico.- A
quien ingresare a laborar en la EPMTPQ y se otorgare contrato de servicios ocasionales,

noriibramignto provisional o permanente, sin haber cumplido con los requisitos'y procedlmlentos
establecidos en este Reglamento, serda de:stl_tul_d_o inmediatamente de su puesto-previo tramite de’
visto bueno o cesacién inmediata en el nombramierito provisional o ¢ontrato de sérvicio ocasional,
segun ¢l €aso; sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles 'y penales a que hubiere fugar.

Art. 91.~'De la cesacion de funciones por ‘supresién del puesto. - A efecto del plan de
optimizacidn y racionalizacién del talento humano, se podrd establecer las partidas a suprimirse,
por efectos de excedentes en la plantilld del talento humano; ¥, previamenie haber agotado las
movyimientos.de persorial que permitan reubicaral personal titular de los puestos en otras unidades
o procesos internos u otrag instituciones del Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito
Metropolitano.de Quito. 4*
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Asi también la supresion de puestos, podra darse por las siguientes razones técnicas, econémicas
y funcionales que se detallan:

a) Razones técnicas: son las que se derivan de la reestructuracion de la EPMTPQ; de la
necesidad de evitar la duplicacién de funciones; de la intencién de posibilitar la
optimizacion de procesos o perfiles de personal; y de la descentralizacién de
competencias y la desconcentracién de funciones; y,

b) Razones econémicas: son las que se deriven de la necesidad de ajustar la cantidad del
personal en relacién con la disponibilidad presupuestaria; del crecimiento y la
sostenibilidad de la EPMTPQ.

Art. 92.- De la indemnizacién por supresién de puestos. - Para los casos de supresion del puesto
del servidor, la EPMTPQ, aplicaré la indemnizacién de éinco (5) salarios basicos unificados del
trabajador privado, por cada afio de servicio en el sectorpablico, contados a partir del primer afio
de servicio, y hasta un monto maximo de ciento cincuenta (150) salarios basicos unificados del
trabajador privado en total, de conformidad con el salazio /basico unificado vigente al 1 de enero
de 2015, para cuyo efecto se debera contar con las partidas presupuestarias correspondientes.

Los servidores que hayan recibido la indemnizacion dispuesta en el presente articulo, solamente
podrén reingresar a la EPMTPQ, a puestos de libre.nombramiento y remocion.

Quien hubiere sido indemnizado por efecto de la-supresion de puesto, podra reingresar al sector
piblico solamente si devuelve el monto de la indémnizacién recibida, menos el valor resultante
de la ultima remuneracién que percibié multiplicado por el ntimero de meses que no prestd
servicios en el sector pliblico, contados desde la fecha en que se produjo su separacion.

Art. 93.- De la cesacién de funciones para acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacién. - Los servidores de carrera que cesen en funciones por retiro voluntario
legalmente presentado y aceptado en la planificacion anual que establezca la EPMTPQ, para el
efecto, una vez que hayan laborado en-la EPMTPQ al menos sicte (7) afios consecutivos,
percibirdn a més de la liquidacién de haberes, una compensacion econdmica de siete (7) salarios
basicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio en la EPMTPQ, de
conformidad con el salario basico unificado vigente al 1 de enero de 2015, contados a partir del
primer aiio de servicio en la EPMTPQ, hasta un méximo de doscientos diez (210) salarios basicos
unificados del trabajador privado: n

Los servidores que hayan recibido/la indemnizacion por retiro voluntario, solamente podran
reingresar a la EPMTPQ, si devolvieren el valor de la indemnizacién percibida.

Art. 94.- De la cesacién de funciones por retiro para acogerse a la jubilacion. - Los servidores
de carrera de la EPMTPQ, podrin acogerse a la jubilacion definitiva cuando cumplan los
requisitos establecidos en las Leyes de Seguridad Social.

Los servidores de carrera que se acojan a la jubilacion, tendran derecho a recibir a mas de la
liquidacién de haberes, por una sola vez, cinco (5) salarios basicos unificados del trabajador
privado por cada afio de servicio en el sector publico, y hasta un monto méximo de ciento
cincuenta (150) salarios basicos unificados del trabajador privado en total, de conformidad con el
salario basico unificado vigente al 1 de enero de 2015, contados a partir del primer afio de servicio
en el sector pﬁblic‘(), para cuyo efecto se deberd contar con las partidas presupuestarias
correspondientes. Jf
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Los jubilados y quienes reciban pensienes de retiro, solamente podrén reingresara la EPMTPQ,
para ocupar puestos comprendidos dentio de la escala del nivel jerdrquico superiot.

Art. 95.- De la cesacion de funciones por compra de renuncias con indemnizacién. - La
EPMTPQ, podré establecer planes de- compras de renuricias obligatorias con indemnizacién
debidamente presupuestadas, en virtud de procesos de reestructuracion; optimizacién o
racionalizacién del talento humano.

El monto de la indemnizacion que pot este concepto reciban. Jos: servidores, sera de cinco {5).
salarios bésicos unificados del trabajadar ptivade por cada.afio de servicio-en el sector publico,
contados a partir a partir del primer afio de servicio, y hastaun monto méximo de ciento cincuenta

(150)-salarios basicos unificados del trabajador privado en total, de conformidad con ¢l salario

basico.unificado que se encuentre vigente al afio de salida det segvidor, para cuyo-efecto se debers
contat con las partidas presupuestarias correspondientes.

En caso de-haber percibido indemnizacién por compra de renuncia con indemnizacidt, para
reingresara la EPMTPQ a cualquier puesto, deberd devolver el forma previa la totalidad de la
indemnizaci6n percibida.

La compra de renuncias con indemnizacion, no €s aplicable ‘para los servidores de libre
nombramiente y remocion, ylos que tengan nombiamientos provisiohales o contratos de servicios
ocasionales,

Art. 96.- De la cesacién de funciones por muerfe. - Cuando un servidor haya 'f‘al'lc_ci'do, la
Unidad de Talento Humano con la partida.de defupeién presentada por sus. familiates, procedera
a la elaboracién de la accién de persenal y a la liquidacion de-haberes correspondiente.

Art. 97.- De la liquidacién de hiaberes. - En caso.de desvinculacion laboral de los servidores de
la EPMTPQ, se procederé con la liquidacion de haberes a que hubiere lugar, en un término 1o
mayor a quince (dfas) dias, a pariir de. que-se .encuentre. concluido. el procedimiento de
desvineulacion establecido por la Unidad de Talento Humano, contando con toda la
documentacion de descargo. solicitado.

Art. 98.- Requisitos para la liquidacién de haberes. - Los ex servidores, para ser beneficiarios
de 1as Tiguidaciongs de haberes deberan eumplir con los si guientes requisitos:

Certificado médico.examen postocupacional;

Declaracion juramentada de fin de.gestion; '

Informe de Fin de Gestion-con la aprobacién del jefe inmediato,

Entrega de credencial o tarjetade registro del biométrico; '

Acta de entrega de uniformes;

Certificado de no administrar contratos y/o no tener obligaciones pendientes referentes.a.
la administracion de contratos;

Acta entrega recepoion del puesto; y,

8. Copia posesidn efectiva (en caso de muerte) , .}
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TiTqLo VI
CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULO I
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 99.- Del subsistema de clasificacion de puestos. - Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de
puestos.

Art. 100.- Del anilisis de puestos. - Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y-responsabilidades en funcion de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar.su real dimension e incidencia y definir
el perfil de exigencias y de competencias necesarios paraun buen desempefio.

Art. 101.- De la descripcion del puesto. - Es el resultado del andlisis de cada puesto y registra
la informacion relativa al contenido, situacioén e incidencia real de un puesto en la organizacion,
a través de la determinacion de su rol que defing-la-mision, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las unidades
y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias, se determinara el gradgéie instruccion formal, experiencia, capacitacion
y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segiin el proceso interno.

Art. 102.- De la valoracién del puesto. - Proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos
en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o
contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la EPMTPQ,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorara los puestos que
conforman la estructura ocupacional-de-la EPMTPQ, a fin de ordenarlos o agruparlos en los
niveles estructurales y grupos ocupacionales.

Art. 103.- De la clasificacion de puestos. - Los puestos conformaran grupos ocupacionales o
familias de puestos similares per.su valoracion, cuyo ordenamiento responderd al puntaje
obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién prevista.

Art. 104.- Del manual de 'deseripcién, valoracion y clasificaciéon de puestos. - Es un
instrumento técnico, que contiene requisitos de instruccion formal, experiencia, conocimientos y
competencias para desempeiiar un puesto, asi como el detalle de actividades esenciales a ejecutar.

La Unidad de Talento Humano, en base a las politicas, normas o instrumentos de orden general,
elaborard y mantendra actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacion de

puestos de la EPMTPQ, el mismo que sera aprobado por la Autoridad Nominadora o su delegado. «
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TITULO VI
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

CAPITULOT
DE LA SELECCION DEL PERSONAL

Art. 105.- De ld seleccién de personal. - Es la. accién téenica, mediante: la cual se define y
selecciona al aspirante idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos en ¢l manual de
descripeién, valoracion y clasificacion de puestos, a traves-de procesos de selecicion en los que se
garantiza la equidad de género y la inclusion de personas con discapacidad.

Art, 106.- De las personas con discapacidad o con enfermedades catastroficas. - LaEPMTPQ
estd obligada a-contratar personal con discapacidad o enfermedades catastréficas hasta un 4% del
total de servidores, bajo el prmmplo de no diseriminacién, asegurando las condiciones de igualdad
de oportunidades en la integracion laboral, dotando de los implementos y demas medios
necesarios para el ¢jetcicio. de las actividades correspondientes.

Con el objets de atender la inclusidn de personas con capacidades especiales o'con enfermedades
catastroficas, la EPMTPQ observard la normativa légal vigente aplicable.

Las y los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y-segundo de: afinidad, conyuge, paréja
en.union de hecho, representante legal o las personas.que tengan bajo su tesponsabilidad yio
cuidado a una persona con discapacidad severa, pedran formar parte del ‘porcentaje de
cumplimiento de inclusi6n laboral. Este beneficio no.podra trasladarse a mds-de una (1) persona
con discapacidad. Se consideraran como sustitutos a los padres de las nifias; nifios. o adolescentes
con dlscapamdad 0 as5us representantes legales.

Conforme lo: establecido en el Instrugtivo que regula el porcentaje de inclusion laboral de
personas con discapacidad eéxpedido por el Ente Rector, la EPMTPQ no podséd contratar més del
cincuenta por ciento (50%) de sustitutos del porcentajé legal establecido.

CAPITULOII .
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 107~ Del eoncurso de- méritos y oposicion abierto. - El proceso de-seleccion abierto, se da
d efectos de la generacion de nuevas yacantes o nuevas:necesidades de personal. Dicho proceso
consiste en convocar a todas las personas ‘mayores de diectocho afios; que se encuentren
legalmente habilitadas pata el ingreso y-desempeiio de un puesto en la EPMTPQ, que retnan los
requisitos establecidos en la ley, bases del concurso. dados a conocer a través de la convocatoria
y en general que cumplan los requisitos estableczdos en el manual de descripeion, valoracion y
clasificacion de puestos, para el efecto se: debe considerar lo siguiente:

a) Mérito: Es el andlisis del perfil disponible de los postulantes versus el perfil requerido,
en la convocatoria a concurso de méritos'y opesicion, a través la verificacion de los
documentos presentados por los aspirantes versus el requerimiento_cstablecido en las
bases dei concurso. _

b) ‘Opaosicién: Es la medicién objstiva de los niveles de competericias que ‘ostentan los
postulantes a través d¢ prucbas psicométricas, de conocimicntos técnicos y de- las
entrevistas.
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¢) Entrevista: Evalta las competencias conductuales y las competencias técnicas descritas
en las bases de concurso de manera verbal a los tres (3) postulantes mejor puntuados por
cada vacante dentro de los puestos llamados a concurso.

Art 108.- De los responsables del concurso de méritos y oposicién: Los responsables del
proceso seran designados por la Autoridad Nominadora o su delegado y lo conformaran:

a) Unidad de Talento Humano;
b) Tribunal de Méritos y Oposicion; vy,
¢) Tribunal de Apelaciones.

Los miembros de los referidos tribunales que sean conytiges, convivientes en union de hecho
legalmente reconocida, o tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, con los participantes del concurso, deberan excusarse de integrar dichos
tribunales. La Autoridad Nominadora o su delegado en forma inmediata, designaran los
reemplazos. ~

Art. 109.- De la declaratoria de ganador del concurso. - Concluido el proceso, el Tribunal de
Meéritos y Oposicién mediante acta final, declarard‘ganador del concurso al aspirante que haya
obtenido el mayor puntaje; y comunicard en un término méaximo de tres (5) dias, a la Autoridad
Nominadora o su delegado para que este expida el-nombramiento provisional sujeto a periodo de
prueba por tres (3) meses. N

En el caso de que el ganador del concurso de méritos y oposicion no aceptare el nombramiento,
0 no se presentare en la EPMTPQ para posesionarse del mismo, dentro del término de tres (3)

- dias a partir de la fecha de registro del nombramiento, el Tribunal de Méritos y Oposicion
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declarara ganador del concurso al participante que haya obtenido el segundo mayor puntaje, y asi
sucesivamente, siempre y cuando la calificacion de la persona ganadora sea igual o mayor a la
minima establecida en el Reglamento expedido para el efecto.

CAPITULO III
DE LAS REMUNERACIONES Y HONORARIOS

Art. 110.- De las remuneraciones.- Es derecho privativo del Directorio de la EPMTPQ,
determinar ¢l monto de las remumeraciones de sus servidores, definiendo para este fin las
categorias, niveles salariales y bases de cédlculo que se requieran conforme a sus necesidades
internas, reconociendo el deseémpefio y experiencia de los servidores en relacion con las metas y
objetivos que se definan para cada una de las unidades de la EPMTPQ y los que se establezcan
de forma individual, de acuerdo a los recursos econdmicos existentes.

Art, 111.- De la remuneracién mensual unificada. - La remuneracion mensual unificada de
cada servidor, se establecera con base en la normativa constitucional, legal y reglamentaria
aplicable.

Por la naturaleza juridica de la EPMTPQ, sus servidores aportaran al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social el porcentaje e]stablecido en la Ley de Seguridad Social o la que la sustituya, de
acuerdo a su régimen laboral. ./
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Art. 112.- De las escalas salariales. - Las-escalas salariales, son el-valor remuiierativo que tiene
un puesto de trabajo por-efecto de su perfil y valoracion, mismas que se encuentran ligadas a un
grupo ocupacional.

Art. 113.- Objetivos de la administracion salarial. - La implementacion de la administracion
salarial al intetior de la EPMTPQ, busca alcanzar los siguientes objetivos:

-a) Remunerdr a cada servidor de acuerdo con él gtupe-ocupacional, responsabilidades y
puesto que ocupa;

b) Retribuira los servidores por cumplimiento de inetas y objetivos;

¢) Atraeryretener a los mejores talentos para los puestos, de acuerdo con las competencias
exigidas para el mismo; v,

d) Establecer mecanismos remunerativos para lograr la eficiencia empresarial,

Art. 114.- De las directrices para la administracion salarial. - La administracion salarial se
‘basara en las siguientes directrices:

a) FElpresupuesto.de remuneraciones anual serd aprobado por-el Directorio de la EPMTPQ;
)‘Y9

b). Los servidores cuyds remuncraciones actuales superen el valor de la escala salarial que
les corregponda, por ninglin motivo serdn sujetos deineremento salarial, hasta que el valor
de la escala sea supéerior al de.su feruneracion,

Art. 115.- De la forma de pago de las remuneraciones:. - Las remuneraciones se fijan por
jornadds mensuales de trabajo y se cancelardn del mismo modo. Los pagos s¢ tealizaran. en
moneda de curso legal, mediante transferericias bancarias a las cuentas personales. de los
servidores.

Art. 116.- De los: descuentos y retenciones, = En'cada pago de remuneraciones, la EPMTPQ,
gjecutatA retencionesy descuentos que correspondan a-los impuestos que graven dichos ingresos,

‘conforme a las regulaciones tributarias aplicables; el aporte personal del servidor al Seguro Social
Obligatorio; cualquier otro valor que por orden. judicial o de autoridad administrativa competente
deba retener a favor de terceros; y el monto de las- obl_lgacl.ones que el servidor mantenga-a favor
de la EPMTPQ. '

Art. 117.- De la constancia de. pago.. de las remuneraciones. - Las remuneraciones de los
servidores, seran canceladds en la moneda de curso legal. Luego de- cada transferencia de
remuneraciones, la EPMTPQ, pordréd adisposicion de los servidores €l detalle de los ingresos y
egiesos, Esta informacion podrd entregatse ya sea por medio imipreso o visualizarse por:medios
electronicos en ¢aso de-que la. EPMTPQ tenga los sistémas disponibles,

Los documerntos mediante los cuales se justifique la realizacion' de transferencias de las
remuneraciones-a 1as cuentas bancarias de los servidores, constituyen constancia suficiente del
pago de dichos valores, salvo ‘que se los cancele por oiro-medio convencional de pago, €n cuyo
caso; el tecibo del medio de pago serd la constancia de la cancelacién de los valores antes
indicados.

No se puede pagar las remuneraciones con pagarés, vales, cupones o en cualquier otra forma que
no sea la moneda de curso legal.

Art. 118.~ Del pago indebido. - La Antoridad Nominadora o-cualquier servidor que dispusiere ¢l
aumento indebido de remuneraciones, o el pago por cualquier acto administrativo que,

T
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contravenga la ley y normativa aplicable, serdn personal y pecuniariamente responsables de los
valores indebidamente pagados.

En igual responsabilidad incurrirdn los pagadores, tesoreros o administradores, que efectuaren
pagos en contravencion del presente Reglamento, y quedaran igualmente obligados al reintegro
inmediato que tales pagos representen.

El servidor que reciba un pago de remuneracion indebido, tendra que devolver inmediatamente
los valores que fueron acreditados; de no hacerlo, se actuaré de conformidad con las leyes.

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

Art. 119.- De los reclamos. - Los servidores que no_estuvieren de acuerdo con el pago o
liquidacién de su remuneracion, deberan presentar el re¢lamo por escrito, seguin lo expuesto por
el Codigo Organico Administrativo.

Art. 120.- De los servidores que tienen a su cargo valores o bienes de propiedad de la
Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito. - Los servidores que
tengan a su cargo dinero o bienes de propiedad de la EPMTPQ, seran personal y solidariamente
responsables por toda desaparicion, pérdida o deterioro de los mismos, salvo aquellos que se
produjeran por caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada, o por el uso natural de los
mismos. El valor en costo de reposicion se descontara de sus haberes.

La EPMTPQ se reserva el derecho de iniciar las agciones civiles y penales a que hubiera lugar de
conformidad con la ley, en el caso de desaparicion, pérdida o deterioro de tales dineros o bienes
por culpa o negligencia de los servidores responsables.

Art. 121.- Del sistema de remuneracion-variable. - Se establecera un sistema de remuneracién
variable que serd aprobado por el Directorio de la EPMTPQ, orientada a bonificar
ccondmicamente al cumplimiento individual, grupal y colectivo de indices de eficiencia y
eficacia. La remuneracion variable se réconocera proporcionalmente al cumplimiento de tales
indices, mientras éstos se conserven o mejoren, mantendran su variabilidad de acuerdo al
cumplimiento de las metas empresariales. El componente variable de la remuneracion no podra
considerarse como inequidad remunerativa ni constituira derecho adquirido. El pago de la
remuneracion variable, se realizard-siempre y cuando la EPMTPQ cuente con los recursos
€conomicos necesarios. =l

Art. 122.- Del anticipo de remuneracién. - Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas sefialadas en el presupuesto inicial debidamente devengadas, la EPMTPQ concedera a
pedido de los servidores, sin necesidad de justificacion previa, un anticipo de hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas.

Podran solicitar el anticipo de remuneracion los servidores que al menos tengan tres meses de
continuidad laboral,

Para el analisis financiero del solicitante y del garante, se tomara en cuenta los tres Gltimos roles
de pago, a fin de evidenciar que los mismos cuenten con una liquidez de al menos el 40% de su
remuneracion después de haber descontado el valor de las cuotas asignadas a efecto del anticipo.

Art. 123.- Pago de Honorarios. - Cuando una persona ingrese a prestar sus servicios con

el pago por el trabajo realizado se lo efectuara en forma proporcional a los dias laborados.

* 3 - A . ’ g s [,
nombramiento o con contrato en relacion de dependencia, después del primer dia habil del;ﬂnes, 7

TRANSPORTE

Y DE PASAJEROS

.
v,
£ /II




BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

Art. 124.- Pago de la Remuneracion por cesacion de funciones. - Cuando' un servidor con
nombramiento cese en sus funciones por las causas cstablecidas en el presente Reglamento, se:
reconocerd su remuneracién hasta el iltimo dia efectivamente trabajado del ries que sc produzca
la separacion.

Déel mismo modo se procederd para el caso de log servidores con contrato en relacién de
dependencid, se liquidara corifoiine a los dias efectivamente trabajados.

CAPITULO IV
DE LOS COMPONENTES SALARIALES

Art. 125. — De los componentes salariales. — Son componentes salariales de- conformidad.a lo
previsto en la ley: décimo tercer sueldo, décimo cuarto suelde, fondos de reserva;

Art. 126, — De la décima tercera remuneracién. ~ Consiste en ¢l'pago mensual, equivalente a
la doceava parte del valor de su remuneracion, adicional a la que recibe mensualmente.

Unicamerite a pedido eserito del servidor, este valor podré recibir de forma acumulada hasta-el
20 de diciembre de.cada afio.-

Art, 127.- De]a déc¢ima cuarta remuneracién. - Sin pefjuicio-de todas.las remunéraciones a las
que. actualmente tiéne detecho, los servidores de la EPMTPQ, recibifin una bonificacién
adicional anual equivalente a una reruneracion bésica unificada vigente a la fecha de pago; que
serd cancelada proporcionalimente de forma mensual.

Unicamente a pedido escrito del servidor, este valor padra recibir de forma acumulada hasta el
15 de agosto de cada afio el valor correspondiente.

Art. 128.- De los fondos de reserva. - Se reconocera el derecho de fondos de reserva.a todos los
servidores, a partir del inicio del. segundo afio de servicio. Los servidores que cesaren en funciones
en Otra institucién del sector pliblico e ingresen a prestar sus servicios en la EPMTPQ el primer
dia laborable siguiente a lafecha de su desviticulacién, no pérderan su derecho y antigiiedad para
el caleulo ' '

En caso de que:un servidor hayd sido deglarado en comision de servicigs sin remuneracion, los
fondos de reserva seran pagados por 1a EPMTPQ, hasta el Giltimo dia efectivamente laborado.

Art. 129.- Del periodo de caleulo. - Para el pago de los componentes salariales indicados, se
«consideraré la fecha dé¢ ingreso a la institucidn, es decir se reconocer en propor¢ionalidad al
tiempo laborade.

TITULO VI
FORMACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES DE LA EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

~ CAPITULO1
'DE LA FORMACION

Art. 130~ De la formacion. - La formacién es el proceso que permlte la adquisicién -de
competencias especializadas.a través de estudios de carrera a nivel superior, con el fin de generar |
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conocimientos cientificos y realizar investigaciones aplicadas en las unidades de prioridad de la
EPMTPQ.

Art. 131.- De los requisitos para acceder a la formacion. - La Autoridad Nominadora o su
delegado, podra autorizar al servidor, permisos de estudios regulares de especializacion, licencias
sin remuneracion, comision con remuneracion, para asistir a eventos de formacion en el pais o en
el exterior previo informe de la Unidad de Talento Humano, la misma que observara los siguientes
requisitos:

a) Ser servidor de carrera y haber cumplido por lo menos un afio de servicio dentro de la
EPMTPQ;

b) Haber obtenido en la evaluacion de desempefio elresultado de excelente 0 muy buena;

¢) Que el programa de formacion sea acorde con el.perfil de puesto, mision y objetivos de
los procesos institucionales;

d) Certificacion de disponibilidad presupuestaria por parte de la Unidad Financiera de la
EPMTPQ, cuando la entidad asuma estos valores; y,

e) Suscribir el convenio de devengacion.

CAPITULOI
DE LA CAPACITACION

Art. 132.- De la capacitacion. - Es el procese siStematico y permanente orientado al desarrollo
integral del talento humano, a través de la-adguisicion o actualizacion de conocimientos, al
desarrollo de técnicas y habilidades, y al cambio de actitudes y comportamientos; tendiente a
mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de los servidores en el desempefio de sus funciones,
que se realizard de conformidad con el plan-anual de capacitacion.

Art, 133.- De las clases de capacitacion. =-La capacitacion se clasifica en:

a) Capacitacion Inductiva. - Es aquella destinada a orientar, difundir y/o reafirmar en los
servidores de la EPMTPQ, principios y valores institucionales, acorde con la vision,
mision y objetivos. El programa de induccion considerard fundamentalmente las
caracteristicas de especificidad de los puestos que ocupan, la mision y el portafolio de
productos y servicios del proceso en el que interviene y los objetivos estratégicos
institucionales. Los eventes. de capacitacion inductiva podran estructurarse a través de
visitas de observacion'y entrenamientos en las unidades administrativas internas, asi
como mecanismos de/informacion de la funcionalidad empresarial;

b) Capacitacion Técnica. - Esta directamente relacionada con el desarrollo de
conocimientos, destrezas y habilidades técnicas en funcion de la mision, de los productos
y servicios que genera cada proceso institucional y sus puestos de trabajo;

¢) Capacitacion Gerencial y/o Directiva. - Tiene como finalidad el desarrollo de
competencias conductuales requeridas por los servidores que tienen la responsabilidad de
gerenciar, direccionar y gestionar los procesos organizacionales; v,

d) Otras Capacitaciones. - Todas aquellas destinadas al desarrollo de competencias
conductuales requeridas para los servidores de la EPMTPQ. ,1(
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Art. 134.- Dé la aprobacién del plan anual de formacién y capacitacién. - Es responsabilidad
de Ia Autoridad Nominadorao su delegado aprobar el plan anual de formacién y. capacitacién de
la EPMTPQ elaborado por la Unidad de Talento Humano, en el que constard ¢l presupuesto
requerido pard su gjecucion, el mismo que se hard constar la certificacion: de disponibilidad
presupuestaria,

Art. 135.- De Ia capacitacién no programada. - La Autoridad Nominadora o su delegado, previo
informe favorable de la Unidad de Talento Humano y la certificacion de. disponibilidad
presupugstaria; en funcién de las necesidades. de la EPMTPQ, podra ejecutar eventos de
capacitacién que no se encuentren considerados dentro del Plan anuai de formacidn y
capacitacion.

Art. 136.- De la responsabilidad de la Unidad de Talento Humano. — La Unidad de Talento
Humano serd responsable de lo siguiente:’

a) Realizar el proceso.de deteccion de necesidades de formacidn y capacitacion;

b) Elaborar el Plan anual de formacién y capacita¢ién y poner en conocimiento de la
‘Autoridad Nominadora o su delegado para su aprebacién; _

¢) Ejecutar el plan institucional de capacitacién debidamente aprobado por la Auteridad
Noiminadora o su delegado; v,

d) Elaborar‘teportes trimestrales de la ejecucmn de-los eventos establecidos en el plan dé
capacitacion.

Art. 137.- De la responsabilidad de los servideres que participen en procesos de formacion
y capacitacién. — Los servidores serd responsables de lo siguiente:.

ay Asistir y aprobar los programas de formacién y capacitacién en los que participe;

b) Poneren prictica los conocimientos y destrezas aprendidas en los. procesos de formacién
y capacitacion; y,

¢) Los servidores de.la EPMTPQ que participen en procesos de formacion-y capamtacmn
suscribirdn un convenio de devengacién y tendrin la obligacion de tiansferir los
conacimiéntos a través de eventos \internos planificados por la Unidad de Talento
Humnano.

Art. 138.- Del incumplimiento de obligaciones. - En caso de que el servidor cese en sus
funciones y no pueda cumplir con la obligacion de trasmitir y poneren prictica los.conocimientos
adquiridos en el proceso de formacién o capacitacién establecidas. en este Reglamento, o haya.
reprobado en sus estudios, la Autoridad Nominadora o su delegado, dispondré las medidas
ddministrativas o judiciales a que hubiere lugar, previo iriforme de la Unidad de Talento Humano.

Adicional a lo indicadd, €l servidor estara obligado a‘devolver a la EPMTPQ €l valor total de 1o
invertido en su formacion o capacitacion, en un plazo no mayqr a tréinta (30) dias; caso contiario,
la EPMTPQ ejercera las acciones legales correspondientes. a?

50
@@ @Tmnspaﬁeamin
Ax.’5de Junio S/N entre Av. Rodrige de Chéver y Gataze - PBX: 266 5023 - wwwi. trolebus. gob ac




e of

BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

TITULO IX
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO I
DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 139.- Del proceso de evaluacién de desempeiio. - Es el conjunto de normas, mecanismos,
técnicas, métodos y procedimientos que sistematicamente evaltian y miden la gestion de los
servidores, dependiendo de la actividad que desempefian, se podra utilizar criterios y
procedimientos diferenciados.

La Unidad de Talento Humano, deberd efectuar la evaluacion de desempefio de los servidores por
lo menos una vez al afio.

Art. 140.- De los objetivos de la evaluacion de desempeiio. - La evaluacion de desempeiio tiene
los siguientes objetivos especificos:

a) Efectuar la medicion del potencial humane en el desarrollo de sus actividades y/o tareas;

b) Mejorar las relaciones interpersonales ¢n el trabajo, propendiendo a elevar un clima
organizacional idoneo; :

¢) Validar los procesos de seleccion y asighacion de personal;

d) Mejorar las relaciones entre el jefe y subordinado, basados en criterios de dialogo y
solucion de problemas o conflictos;

€) Actualizar las descripciones de los puestos;

f) Detectar necesidades y programar actividades de capacitacion y desarrollo;

g) Evaluar la productividad y competitividad de las Unidades en la Organizacion; y,

h) Determinar procesos de cesacion-defunciones.

Art. 141.- De la responsabilidad de la Unidad de Talento Humano. - La Unidad de Talento
Humano sera responsable de lo siguiente:

a) Elaborar el plan anual de evaluacion del desempeiio, el cronograma de actividades y
remitir para la aprobacion-de la Autoridad Nominadora o su delegado;

b) Informar a los responsables de las unidades o procesos internos, respecto al
establecimiento de los indicadores de gestién operativa, elaboracién y socializacion de la
asignacion de responsabilidades de los servidores a su cargo y la metodologia integral de
la evaluacion del desemperio;

¢) Ejecutar y coordinar con las unidades internas correspondientes, el proceso de evaluacion
del desempefio en todas sus fases;

d) Notificar a los servidores los resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio;

‘¢) Conformar el tribunal de reconsideracién y/o recalificacion segin lo establecido en el
procedimiento de talento humano;

f) Ejecutar el proceso de evaluacion a los servidores que se encuentran en periodo de prueba
o de ingreso;

g) Ejecutar las acciones correspondientes sobre los efectos de los resultados de la evaluacion
del desempefio de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento; v,

h) Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y remitir sus resultados a la
Autoridad Nominadora o su delegado. P
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En el caso de que la Uridad de Taléento - Humano no realice las evaluaciones,es responsabilidad
del servidor exigir'ser evahiado y comunicara de este:incumplimiento a la Autoridad Nominadora
0 su delegado. No se podrd emitit un nombramiento permanente, sin que el servidor haya
-aprobado exitosamente ¢l periodo de evaluacion.

Art. 142.- De la escala de calificaciones, - Para cfectos de la aplicacion de la gvaluacion del
desempefio, 1a Unidad de Talento Humano aplicaré la siguiente escala de cahﬁcacmues

“PTINT A TR NIVEL DE A
PUNTAIJE DESEMPERNO CALIFICACGION
Igual o superioral 95% | ALTO DESEMPENO EXCELENTE
- ) DESEMPENO N,
90% vy 94.95% ESPERADO MUY BUENA
o . DESEMPENO
. 1) oz L] +
20% v §89.99% ACEPTABLE BUENA
70% y 79.99% BAJO DESEMPENO REGULAR
igual o inferior al . A . o T
69.99%, INACEPTABLE INSUFICIENTE

AFt. 143 - Dé los éfectos de la-evaludcin. - El servidor de la EPMTPQ que obtuviere porefectos
de la evaluacién de desempefio la calificacién de insuficiente, serd destituido de'su puesto, previo
el.respectivo trémite de visto bueno que se efectuard de manera inmediata.

El servidor que obtuviere la calificacion de regular, serd evaluado en el plazo de tres meses y si
nuevamente mereciere la calificacion de regular, dara lugar a que sea destituido de su puesto,
previo el respectivo tramite de visto bueno.

Sera de responsabilidad dela Unidad de¢ Talerto Humano, presentar a ia Autoridad Notinadora
o su delegado, los-resultados de 1a evaluacion del desempefio de tos servidores de la EPMTPQ,
recomendando las acciones a seguir.

Art, 144.- De la evaluacion del periodo de prueba. - La‘evaluacién del periodo de prueba y su
calificacion generard en los servidores los siguientes efectos:

-a) En cl caso de que el servidor evaluado-aprobare el periodo de prueba, continuard en el
ejercicio de sus actividades y se le extendera inmediatamente el nombramlento
perianente:. y,.

b} La Unidad. de Talento Huinano a {ravés dé-un informe de evaluacidn, determinard la
calificacidn de regular o insuficierite en-el desempefio de las actividades del servidor y se
procedera a comunicar su desvinculagion. A?j
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TITULO X
BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

CAPITULO I
DEL BIENESTAR SOCIAL

Art. 145.- Del bienestar social. - La EPMTPQ fomentaré el desarrollo profesional y personal
de sus servidores, en un clima organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad
fisica, psicolégica y su entorno familiar.

El trabajo social, tiene como objetivo proponer y ejecutar planes, programas y proyectos de
bienestar social, garantizando la difusién, promocion y etitnplimiento de sus derechos.

Apoyarda a los servidores en casos de calamidad deméstica, accidentes; y, en las demaés
actividades que en la unidad de su competencia le corresponda ejecutar.

~
Art. 146.- De la proteccién laboral. - La EPMTPQ promoveré la proteccion laboral y buscara
todos los medios posibles para construir un clima Organizacional favorable y adecuado que
conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad de los servidores.

Art. 147.- De los beneficios. - Los servidores:de Ta EPMTPQ, siempre y cuando se cuente con
disponibilidad presupuestaria, bienestar institucional y optimizacion de recursos, contaran con los
siguientes beneficios:

a) Atencion medica;

b) Dotacion de uniformes;
¢) Alimentacion;

d) Transporte;

e) Guarderia infantil; y,

f) Seguro de Vida.

Art. 148.- Del plan de accién social, cultural y deportiva. - La Unidad de Talento Humano,
planificard y ejecutard actividades sociales, culturales y deportivas tendientes a conseguir un
clima organizacional favorable y ‘adecuado.

Art. 149.- De la atencién médica. - Los servidores de la EPMTPQ, contaran con el servicio
médico, odontologico y psiceldgico, en los cuales pueden ser atendidos sin distincién y
discriminacion.

Art. 150.- De los uniformes. - Los servidores de la EPMTPQ, recibirdn la dotacién de uniformes,
de conformidad con el analisis de las actividades y labores que desempefian.

Se dotara de uniformes a los servidores que laboren con nombramiento permanente y a quienes
mantengan contratos de servicios ocasionales firmados de por lo menos con duracién de diez (10)
meses a un (1) afio. La Unidad de Talento Humano sera la responsable de elaborar el listado de
los servidores que recibiran este beneficio.

La dotacion de uniformes sera por regla cada dos (2) afios. En caso de deterioro de alguna prenda
del uniforme, el servidor debera adquirir una nueva, bajo las mismas caracteristicas de la prenda
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a -sustituit, reposicion que deberd realizarse de preferencia con ¢l mismo proveedor, con la
finalidad de’ garantizar la homogeneidad en los uniformes.

El cuidado del uniforine entregado es de responsabilidad y riesgo det servidor. En caso de pérdida
total o parcial del uniforme por causas atribuibles al servidor, serd su obligacion la sustitucion del
TNISMO..

Art. 151.- De los servidores excluidos. - Se encyentran excluidos de. la compra.y uso de
uniformes, los servidores cuyos puestos.estén ubicados en el nivel jerarquico superior,

Art. 152.- Del valor. - El valor por persona que la EPMTPQ podré destinar para uniformes, sera
de Hhasta ‘doscientos délares de los Estados Unidos de. Norteamérica (USD 200 00), mas el
Impuesto al Valor _Agr;:g_ado (IVA), conforme las divectrices expedidas por el Ente' Rector.

Art.153.- Uso y control. - Los servidores cuidaran de las prendas proporcionadas; prcsewando
la imagén institucional y no podran usarlas para actividades que no sean las derivadas del servicio
publlco _prohibicidn que se hace extensiva para dias feriados y de descanso:obligatorio:a no ser
que por disposicion de autoridad competente deban: cumplir actividades especificas. A los
servidores que pertenezcan a pueblos o nacionalidades indigenas y que utilicen sus vestimentas
tradicionales de manera habitual, no se les exigird el uso.de vniformes. La Unidad de Talento
Humano, establecera las normas de- uso y cuidade de les.uniformes entregados y controlara su
utilizacion adecuads. En caso de ser necesario, aplicara elrégimen disciplinario.

Art. 154.- De la cesacién de funciones del servidor. - Si en el plazo de tres (3) meses después
de la entrega de uniformes; ¢l servidor cesare definitivamente en sus funciones, el costo total del
uniforme debera ser cubierto por el beneficiario:

Para los servidores que sobrepasen el plazo-antes-sefialado, se procederd a descontar el valor
proporcional del uniforme por el tiempo que faltare para completar los dos (2) afios de dotacion
del uniforme, en la respectiva liquidacién de haberes.

Art. 155.- De Ia devolucién y/o restitucién del uniforme. - Previo a la dotacion de nuevos
uniformes, el servidor deberd devolver el uniforme utilizado.

En caso deno cumplir con dicha disposicion, se procedera al descuento del‘cincuenta por ciento
del valor del uniforme o prenda.no. entregada:

Axt, 156.- De la recepcion de los uniformes. - La Unidad de Talento Humano cerijuntarente
con la Unidad Administrativa Financiera; tendran la obligacidn de receptar los uniforires; y, en
caso de que 14 .o el servidor no entregare el uniforme o alguna prenda, se-procedera al descuénto
del cineuenta por ciento del valor del uniforme o prenda no entregada.

Art, 157.- De la guarderia infantil. - Los servidores que laboren en'la EPMTPQ, tienen derecho
al servicio de guarderia infantil para sus hijos que tengan desde-el un (}) afio hasta cuatro (4) aftos
-de edad, en cuyo caso deberan presentar partida de nacimiento del nifio'y solicitud por escrito del
servicio. En el caso del personal masculino, serequerird de una certificacion en la que conste que
la'madre labora y -que-en su lugar de trabajo-no existe el servicia de’ guarderla

Art. 158.- De la alimentacién. - El valor ‘establecido para la alimenticién, serd de hasta el
maximo estipulado-en las leyes aplicables por cada dia efectivamente laborado:

Art. 159.- Del transporte. - El valor establecido para transporte, sera ¢l equivalente al
deterininado por la ley, por cada dia efectivamente laborado.
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Art. 160.- De los seguros pagados. - A fin de precautelar la vida de los servidores de la EPMTPQ,
en las actividades y labores que ejecutan en su puesto de trabajo, que impliquen riesgo de trabajo,
se contratara con seguros privados de vida.

CAPITULO II
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Art.- 161.- De la medicina preventiva y del trabajo. - La Unidad de Talento Humano, a través
de los profesionales médicos del area, estableceran la planificacion de medicina preventiva de los
servidores de la EPMTPQ; manteniendo servicios médicos Optimos y de primeros auxilios, para
lo cual, los profesionales médicos deberan someterse a las hormas que se dicten en esta materia y
a las establecidas por el I[ESS, para la prestacion de los sefvieios médicos.

Los médicos de la EPMTPQ, deberan mantener actualizados sus registros de informacién e
investigacion epidemiologica y realizar actividades permanentes de promocion de la salud.

Art. 162.- De la higiene ocupacional. - La Unidad de Talento Humano, a través del servicio
medico de la EPMTPQ, se basara en la aplicaciom préctica y efectiva de la medicina laboral,
mediante:

a) Elestudio y vigilancia de las condiciones.ambientales en los sitios de trabajo; y,

b) EIl estudio de la fijacion de los limites“para la prevencion efectiva de los riesgos de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones, exposicion a
materiales solidos, liquidos, riesgos ergondmicos producidos en el trabajo.

Art. 163.- De las reglas de seguridad ocupacional. - Son Reglas de Seguridad Ocupacional para
el servidor de la EPMTPQ:

a) Ningtn servidor pondré en peligro de accidente o enfermedad, a uno o mas compafieros,
jefe o usuarios; y,

b) El servidor que, estando en €l désempefio de sus funciones necesitare atencion médica
por enfermedad no profesional, deberd solicitar al jefe inmediato, el permiso
indispensable para ausentarse.del trabajo, a fin de obtener el tratamiento del facultativo
en el Dispensario Médico.del IESS que le correspondiere.

Art. 164.- De la suspensién preventiva, — El servidor que se¢ encuentre enfermo ¥ no esté
habilitado para el trabajo, cuya enfermedad sea contagiosa, no podra entrar a las instalaciones o
sitios de trabajo hasta que un médico privado calificado certifique que puede reanudar sus tareas
sin peligro para la salud de los demas servidores.

Art.165.- De los primeros auxilios. - En caso de accidente de trabajo, la EPMTPQ, esta obligada
a la inmediata prestacién de primeros auxilios. De ser necesario, debera transportar al servidor
accidentado a la unidad médica de salud IESS maés cercana.

Art. 166.- De la investigacién de los accidentes. - La Unidad de Talento Humano dispondra que,
en el menor tiempo posible, se efectie la correspondiente investigacion del accidente, para lo cual
se contara con la colaboracién del personal involucrado o testigo del suceso o accidente en la
EPMTPQ.

Art. 167.- De la seguridad ocupacional. - La EPMTPQ asegurara a los servidores, el derecho a
prestar sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional,
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comprendida ésta como la proteccion y el méjoraimiento de la salud fisica, mental y social, en
sujecidn con los programas integrales.que el Estado desarrolle para el efects.

Art. 168.- Del plan de:-salud ocupacional. - La EPMTPQ implementaré un plan de salud
ocupacional integral, que tendrd. cardcter esencialmente preventivo y de conformacion.
multidisciplinaria; este servicio éstard integrado por los sigujentes elementos: medicina
preventiva y ‘del trabajo, higiene acupacional, seguridad ocupacional y prevencién de riesgos
laborales.

_ _ TITULO XI
JORNADAS, HORARIOS DE TRABAJO Y VACACIONES

CAPITULO 1
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Ait. 169.- De las jornadas de trabajo. - La jornada de trabajo serd de ocho (8) horas diarias,
salva las excepciones establecidas en laley, durante ¢inco{5) dias-a la semana, de lunes a viernes,
de tal manera que, la jornada semanal normal no sobrepase-el limite de las cuarenta (40) horas
establecidas, Cuando por la naturaleza del trabajo no-sea posible laborar en las’ jornadas
determinadas, la jomada.labora] se establecera de acuerdo con las necesidades o caracteristicas
propias de ia actividad o proceso, para lo cual se deberd contar en forma previa con las.
autorizaciones correspondientcs. '

El periodo de feceso o descanso serd de hasta cuarenta y cinco (45) minutos, el mismo que no.
estara incluido dentto-de-1a jornada de trabajo,

El tiempo asignado para el receso o descanso,-se -establecerd. de acuerde a las necesidades
institucionales, por parte de la Unidad de Talento Humano, con la: finalidad de. gararitizar: la
continnidad del servicio, y no dejar de atender al publico.

La EPMTPQ pedré medificar transiforia o-definiitivamente los horarios establecidos, siempre que
por circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave perjuicio.a las servidores; para-cl
efécto, el cambio serd comunicade oporiunamente al personal afectado. '

‘Todos 1os servidores de la EPMTPQ, tichen derecho adisfrutar dos dias.consecutivos de descanso
absoluto, después de cada cince diasde /trabajo continue, excepto aquellos que estin sujetos a
jornadas especiales, dentro de las cuales se reconocerd ese descanso semanal.

Art, 170.- De la jornada especial, - Por circunstancias especiales de trabajo, Ja EPMTPQ podra
organizar ofros horarios y/o- turnos rotativos, para el efecto, las uridades administrativas
programarén dictios turnos de trabajo sobre la base de la necesidad de la EPMTPQ, y de manera
‘motivada, ‘solicitaran a la Autoridad Neminadora o su delegado acogerse a la jornada especial
previamerite. establecida, en la que determiinardn el detalle de los servidores que estardn
incorporados en Jas jornadas especiales.

La Autoridad Nominadora o su delegado, de considerarlo procedente, autorizara la solicitud de la
unidad administrativa requirente. y remitira la solicitud -a la Unidad de Talento Humano, quien
deberd incluir los.nuevos horarios de ingreso y salida de los servidores en ¢l sistema. de control.
de personal dispuesto para tal efecto.. “pgr '
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Los servidores que laboren bajo la modalidad de turnos no podran abandonar su puesto de trabajo
mientras no llegue el respectivo relevo. Si existiere atraso o inasistencia del servidor que debe
remplazarlo, lo comunicard en el menor tiempo posible, correspondiéndole al jefe inmediato
superior tomar las acciones que sean del caso, a fin de evitar que se suspenda el desarrollo de las
actividades laborales.

Art. 171.- De las jornadas suplementarias y extraordinarias. - Las horas suplementarias o
extraordinarias para realizar trabajos especiales o urgentes, serdn aprobadas por el Jefe Inmediato
y comunicadas a la Unidad de Talento Humano.

La jornada suplementaria corresponde a las horas de trabajo que superen la jornada regular hasta
las 24h00, en las que se aplicara un recargo del cincuenta por ciento (50%) del valor de la hora
con respecto a la remuneracion mensual unificada del servidor. Si las horas suplementarias se
cumplen entre las 24h00 y las 6h00 del dia siguiente, éstas-se pagaran con el 100% de recargo.

La jornada extraordinaria corresponde a las horas de trabajo que se cumplan en dias de descanso
forzoso u obligatorio, en las que se aplicara un recargo'del cien por cien (100%) del valor de la
hora con respecto a la remuneracion mensual unificada.del servidor.

La jornada nocturna, corresponde al trabajo que Se realiza entre las 19h00 y las 06h00 del
siguiente dia, en éste se aplicard un incremento. del veinticinco por ciento (25%) de la

remuneracion.
™~

No se consideran como horas suplementarias o extraordinarias de la jornada, horario o turno,
aquellas que los servidores deban realizar, como consecuencia de sus propios errores, negligencia
o abandono de sus labores.

CAPITULO I
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 172.- De la planificacion de horas suplementarias y extraordinarias. - Para la
consideracion de pago de horas suplementarias y extraordinarias, se debera contar con una
planificacion mensual determinada por el titular o responsable de la unidad en donde se
determinen las actividades a desarrollar por cada uno de los servidores de las unidades, la cual
deberd estar debidamente autorizaia y avalada por la Autoridad Nominadora o su delegado.

La planificaciéon a la cual se hace mencién, deberd ser remitida por los jefes inmediatos o
responsables de las diferentes/unidades administrativas a la Unidad de Talento Humano, hasta el
dia veinte y cinco (25) del mes-anterior al mes que se van a ejecutar las actividades.

Para este efecto, las actividades luego de la jornada habitual de trabajo, obedeceran
exclusivamente a procesos misionales y técnicos que generen un valor agregado a la gestion de
la EPMTPQ.

Art. 173.- De los requisitos para el pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Cuando
las necesidades de la EPMTPQ lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria, previa
disposicion y autorizacion de la Autoridad Nominadora o su delegado, y a solicitud por escrito
del jefe o responsable de las unidades administrativas de la EPMTPQ, los servidores podran
trabajar en horas suplementarias o extraordinarias, las mismas que se contabilizaran y pagaran al
servidor que tuviere derecho a ellas, como parte de la remuneracion que le corresponda en el mes
siguiente al mes en que sehubiesen generado las actividades, y observando el cumplimiento de
los siguientes requisitos: .{jl
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a) Planificacién Mensual: detalle de las actividades, tareas y/o, productos a realizarse;
namero de horas requeridas para-el cumplimiento del objetivo institucional; nombres del
servidor.en-el que se sciiale el grupo ocupacional;

b) Memorando de autorizacion para laborar fuera de la jornada normal de trabajo: susetito
por ¢l servidor y autorizado por el responsable de Unidad;

©) Iiforme de Actividades: detalle de las actividades, tareas y/o productos realizados;
nismerd dehoras efectivamente realizadas para el cumplimiento del objetivo institucional;
suscrito por el servidor; aprobado por ¢l resporisable de Unidad;

d) Reporte de Control de Horarios: tespecto al personal que desempefian funciones de
campo, -en la solicitud de pago se -deberd remitir €l (10s) registro {8) de -asistencia
establecidos para este caso, mismos-que deben contar con-ld-validacién del responsable-
de.1a Unidad,

€} Memorando de solicitud de -pago:. solicitud de pago.de horas extraordinarias y/o

© suplementarias, dirigido al Area Administrativa Financiera.

Se entiende por necesidad de la EPMTPQ, a la situaciénede carécter administrativo-laboral,

prevista en base del coriocimieito defos jefes y responsables deTa unidad que necesitan- culminar
trabajos, entregar productos de-forma ihimediata; quend se pueden satisfacer dentro de lajornada
ordinaria de frabajo o la entrega imprevista de productos, que deben ser atendidos'y enttegados
dentra de un lapso:de tiempo determinado.

El jefe inmediato serd el responsable por-el.cabal cumplimiento dé las labores de los servidores
que han sido designados para trabajar en horas extraordinarias. o suplementarias,

Art. 174.- Del procedimiento para el pago. - Una.vez autorizada la planificacion para generar
horas suplementatias.y extraordinarias por parte de la'Autoridad Nominadora o su.delegado, para
el pago se debera cumplit con el siguierite procedimiento:

a) Planificacion mensual con ¢l detalle de-las actividades a desarrollar, las cuales deberan
encontrarse debidamente abalizadas por los _jefeS inmediatos ‘y responsables: de las
unidades administrativas, hasta el dia veinte y cinco (25) dél mes previo a ejecutar sus
actividades; y,.

b) Los jefes y responsables de unidad de la EPMTPQ, deberan solicitar a la Unidad de
Talente Humano e! pago de horas suplementarias - extraordinarias, hasta el dia cinco {5)
del mes siguiente de ejecutadas las-actividades, adjuntando la documeéntacion orlglnal de
respaldo; la Unidad de Talente Humano deberd validar dentro de los ocho (8) primeros
dias de cada mes, el total derlashoras laboradas fuera de la Jomada normal de trabajo,
que correspotiden a las reahza_das--sn_.cl mes inmediatamente anterior a la solicitud de
pago.

Las jefes y responsables de unidad de 1a EPMTPQ, velaran por ¢l cabal curiplimiento de las
actividades dentro de las jornadas normales de trabajo; a fin de-que las horas suplementarlas y/o
extraordinarias se realicen iinicamente en casos especificos y emergentes, optimizande al maximo
el recuso-humano; y, considerando lo siguiente:

-a) ‘Evitar la repeticién de actividades similares y de aquelias que pueden realizarse dentro
de:la jornada normal de trabajo; '

b) Verificar la asistencia de los servidores, en las horas autorizadds y su permanencia en el
sitio de trabajo correspondiente; »ﬁ
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¢) Presentar los correspondientes reportes de asistencia emitidos a través del sistema
dispuesto por la Unidad de Talento Humano para el efecto. Si las actividades a realizarse
son fuera del sitio habitual de trabajo, la justificacion de asistencia consistira en el registro
manual bajo responsabilidad del jefe inmediato superior; y,

d) Presentar los informes periddicos sobre el avance del trabajo o de la labor desarrollada
por parte de los servidores autorizados.

En caso de que los jefes y responsables de la unidad de la EPMTPQ, remitieran la informacién
después de la fecha estipulada, este pago se considerard para el siguiente mes, con la debida
Justificacion correspondiente.

El incumplimiento del término anteriormente indi¢ado, generara las responsabilidades
administrativas disciplinarias correspondientes.

CAPITULO 111
DE LAS VACACIONES

Art. 175.- De las vacaciones.- Todos los servidores dé 1la EPMTPQ, tienen derecho a gozar de
treinta (30) dias de vacaciones (veinte y dos (22) dias laborales y ocho (8) dias correspondientes
a fines de semana) después de 11 meses laborades.en la EPMTPQ, que deberén ser utilizados
de conformidad con el Plan Anual de Vacaciones aprobado hasta diciembre de cada afio por la
Unidad de Talento Humano, en coordinacion con los jefes inmediatos y servidores,
garantizando la continuidad de los servicios quepresta la institucién y el goce del derecho del
servidor,

El derecho a hacer uso de vacaciones no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de
la cesacion de funciones, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor
percibido o que debi6 percibir por su tltima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas
hasta por sesenta (60) dias sin excepcion.

Se entendera como vacaciones si el tiempo solicitado por el servidor, es mayor a quince (15)
dias calendario y serd registrado en la eorrespondiente accion de personal. El nimero de dias
inferior a éstos se considerara como-permiso particular con cargo a vacaciones, mismos que al
sumar los quince (15) se elaborara la correspondiente accion de personal, tomando como fecha
la de elaboracién de la misma. [

Art. 176.- De la programacién y autorizacion. - La concesion de vacaciones obedeceré a la
obligatoria programacion anual del calendario consensuado entre jefes inmediatos superiores y
servidores; dicha programacion sera remitida a la Unidad de Talento Humano de la EPMTPQ
hasta el 30 de noviembre de cada afio, a fin de consolidar la informacién en el Plan Anual de
Vacaciones y proceder con la respectiva solicitud de aprobaciéon por parte de la Autoridad
Nominadora o su delegado. Su incumplimiento en la entrega, serd sujeto de aplicacion del
régimen disciplinario que corresponda.

Para la concesion de vacaciones, se considerara basicamente la fecha de ingreso del servidor y
las mismas deberan ser tomadas por lo menos en un periodo de quince (15) dias ininterrumpidos
dentro del ejercicio fiscal, en caso de tener derecho a la fecha en que haga uso. Los dias restantes
pueden ser tomados en otro periodo de vacaciones o ser utilizadas para permisos particulares,
segln conste en el Plan Anual de Vacaciones. APE

. TRANSPORTE
OO @TransperteQuite DE PASAJEROS

Av Sda hinin S/N antra Av Radrina da Chavas v (mabaea - DRY. 764 ENTT - wrusws fralahiie ank an m



BICENTENARIO

BATALLA OF PICHINCHA 4822

El calendario aprobado serd de-cumpliniiento obligatorio, con excepcion de los casos que por
necesidad de la EPMTPQ o por pedido debidamente justificado por los -servidores, sea
antorizado, el cual debera encontrarse validade por el jefe inmediato o responsable de la unidad,-
Sin eritbargo, de lo cual, este periodo- deberd ser reprogramado en el mismo lapso que tuviere
derecho €l setvidor de la EPMTPQ.

Art. 177.- De la suspension o.diferimiento. - Las vacaciones se concederin en lafecha prevista

.en el Plan Anual de Vacaciones; no obstante, Gnicamente el jefe inmediato, por razones
debidamente’ fundamentadas y de comtn acuerdo con ¢l servidor, podran suspenderlas o
diferirlas dentro del mismo periodo correspondiente a los doce (12) meses del afio que s€
manifiesta suspendet o diferir, debiendo dejarse constancia por eserito. '

La modificatoria det Plan Annal de Vacaciones, debera ser comunicada a la Unidad de Talento

‘Humano por &l servidor: En todo caso se consideraré que los servidores, por tal suspensién o
diferimiento, no deberan resuitar afectados por acumnlar las vacaciones por inas de sesenta (60}
dias.

Art. 178.- Del anticipo de Vacaciones.- Se copsidera anti¢ipo de vacaciones, a la concesién a
un servidor que previo a la generacion de vacaciones (transcurso de 11 meses continuos de-
trabajo), de manera excepcional y-a través de causas debidamente justificadas, se le conéeda este
beneficio, el cual serd de manera proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a Ta.
duracion del nombramiento o contrato, previa autorizacion del jefe inmediato, con base en la
peticién formulada por'el servidor..

Excepeionalmente y de manera mativada, la Aut_or_i_élad_Npminadora o sudelegado podrd autorizar
¢l anticipo de vacaciones, con un maximo de diez {10} dias, sin que se haya generado el derecho
a la parte proporcional siempie y cuando ‘se establezca el compromiso del servidor de devengar
los dias concedidos; de producirse la cesacidn de funciones, la Unidad de Talento Humano
proceder a descontar de la liquidacién de haberes los dias 1io laborados y en el caso de que la
liquidacién no cubriera dicho valor, debera depositar en la cuenta correspondiente de la EPMTPQ
el saldo respeciive, caso contrario-sé seguird el tramite que corresponda para recuperar dichos
valores.

Art. 179.- De Ja autorizacién del cambio de fechas de las vacaciones. - E! cambio de fechas
‘en el cronograma de vacdolones de los servidores de la EPMTPQ, seran autorizadas por el
Responsablé de 1a Unidad de Talento Humano, para ¢l efecto, deberd contar con el visto bueno
del jefe inmediatoy el consentimierito del servidor, para.lo cual suscribirdn una comunicacion
conjurita, en la que ademas se hard'constar la fecha de'su reprogramacion.

'Art. 180.- De los servidores en comision de servicios. - El servidor declarado-en comision de
servicios, con o sin.remuneracidn en otrd institucién pablicd, hara uso. de vacaciones con la
aprobacidn de la Autoridad Nominadora o su deleégado de la institucion donde se encuentre
-prestando sus servicios. Al tiempo. de reiniegrarse a la EPMTPQ, el servidor éstard en la
obligacién de presentar un certificado emitide por la UATH de la entidad donde prestd sus
servicios en el qué incluya el detalle-de las vacaciones gozadas.

Art. 181.- De la liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones. ~ Unicamente quienes
eesaren én funciones sin haber hiecho uso, parcial o:total de sus vacaciones, tendran derecho a
que se pague en dinero la liquidacion correspondiente, en. base a la filtima remunexacion
mensual unificada pércibida, con una acumiulacién-maxima de hasta sesenta (60) dias. rp
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Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

En el caso de que un ex servidor haya prestado sus servicios de manera continua en dos o més
puestos de diverso grado ocupacional, la liquidacion de vacaciones se realizara en proporcion
a la remuneracion mensual unificada y al tiempo transcurrido en cada uno de ellos.

, TITULO XII
REGIMEN DISCIPLINARIO Y SU PROCEDIMIENTO

CAPITULO1
DE LAS GENERALIDADES

Art. 182.- De la responsabilidad de los servidores. - Elservidor de la EPMTPQ que incumpliere
con sus deberes y obligaciones o incurriera en las prohibiciones determinadas en la Ley Orgénica
de Empresas Publicas y este Reglamento, incurrird=en /responsabilidad administrativa por la
prestacion de sus servicios, la que sera sancionada disciplinariamente, aplicando el régimen
disciplinario correspondiente, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que pudiere originar
el mismo hecho.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de la falta.
-

Art. 183.- De las garantias. - De conformidad con lo establecido en el articulo 76, numeral 7,
literal a) de la Constitucion de la Republica del Ecuador, ningun servidor, podré ser sancionado
sin ejercer su legitimo derecho a la defensa y el debido proceso en todas las instancias
administrativas.

Art. 184.- De las faltas disciplinarias. - Para la aplicacion del régimen disciplinario, las faltas
pueden ser leves o graves; y se lo aplicara por incumplimiento de los deberes y obligaciones e
incurrir en las prohibiciones establecidas en la Ley Organica de Empresas Plblicas y este
Reglamento que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal; ‘sl
b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria o multa; y,
d) Visto bueno.

Art, 185.- De la extincion de la accién disciplinaria. — El ejercicio de la accion disciplinaria se
extingue por:

a) Prescripcion de las acciones y de la potestad sancionadora;
b) Renuncia voluntaria del servidor; y,
¢) Muerte del servidor.

Art, 186.- De la prescripcion de las acciones y de la potestad sancionadora. - El plazo de
prescripcidn para la imposicion de sanciones por faltas leves y graves a excepcion del visto bueno, ;
sera de noventa (90) dias, contados a partir del dia siguiente del cometimiento de la falta. { _j(/{ ¥
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Art..187.- Del registro de las sanciones. - - Todas las.sanciones administrativas que se impongan
a los servidores, se efectivizard a través.de una accién de personal, la cual serd reglstrada en los
sistemas correspond1entes e incorporada a $u expediente personal. Si el servidor en el ejercicio de
sus furiciones cometiere dos faltas simulténeas, se aplicard la sancion que corresponda a la mas
grave.

CAPITULO T L
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES Y SU PROCEDIMIENTO

Art. 188:- De las faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas porun servidor por
eITor, deseuido o désconocimiento menor sin intencion de causar dafio; que no se-contrapongan a
las disposiciones administrativas vigentes, ¥ qué no perjudiquen gtavemente al normal desarrollo
y desenvolvimiento de la EPMTPQ estas serdn interpuestas porla Unidad de Talento Huinario,
aplicanido el procedimiento de régimen disciplinario.corréspondiente.

Las. faltas léves se clasifican en:

a) Amonestacion Verbal; y,
b) Amonestacién Escrita;

Las amonestaciones verbales o escritas, se’ impondrin acorde.a la. frecuencia o gravedad de la
falta, observando siempre €l principio de proporcionalidad.

Art. 189.- De la amonestacién verbal: Se impondra amonestacion verbal al servidor, cuando
-incumpla con sus deberes u obligaciories, ademds, de los siguientes casos:

a) Salidas cortas de la EPMTPQ no-autorizadas;

b) Uso excesivo de los celulares y-otros equipos electronicos que distraigan la atencidn de
sus. actividades;

¢) Fumar én lugares cerradosen 1a. EPMTPQ; y,

d) Recibir visitas personales en los puestos de trabajo de EPMTPQ.

Art, 190.- De la amonestacion esc¥ita, - Se impondra amonestacién escrita al servidor, cuando:
haya recibido dos.o mias amonestaciones verbales, en el periodo de un.afio caleridario ‘por
desaeatar sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones no petjudiquen
considerabjemente el normal desarrollode la gestion institucional, adem4s de los siguientes casos:

a) Desarrollo inadecuado deé actividades deritro de la jornada laboral;

by TIncumpliniiento de la jornada laboral'sin causa justificada;-

¢) Uso indebido oho uso de unifermes;

d) Atencién descortés al phiblico- y-asus compafieros.de trabajo,

e) Uso inadecuado de bienes, equlpos o materiales;

f). Uso indebido de medios de comunicacion;

) No parquear cotrectamerite las unidades en paradas y terminales establecidos;

h) Efectuar rifas, ventas, préstamos, o actividades similares no autorlzadas en las
instalaciones de la EPMTPQ; _

i) Introducir o grabar en los ordenadorés de la EPMTPQ. programas que no hayan sido
autorizados o -quéno cuenten con la licencia de uso correspondiente;,

j) Fomentar la discordia en ‘el aimbichite-de trabajo;

k) Entregar sin auforizacion, a otra persona, la realizacién de cualquier trabajo a €1
encomendado;. uif)
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1) Dejar sin las debidas seguridades el area de trabajo;

m) No reintegrarse inmediatamente al ejercicio de sus actividades, luego de finalizada la
licencia o permiso para estudios o capacitacion;

n) No reintegrarse inmediatamente a su puesto de trabajo luego de un permiso de atencion
meédica;

0) No proporcionar en forma oportuna y dentro de los plazos establecidos la informacion
requerida dentro de un proceso administrativo;

p) Distribuir material, documentacion o informacién en cualquier formato sobre cualquier
asunto que no sea relacionado con el trabajo, en las instalaciones de la EPMTPQ);

q) Mostrar desinterés y falta de preocupacion respecto de las obligaciones inherentes a las
actividades de su cargo;

r) No comunicar a sus superiores cualquier particular, o dificultad que se presente en la
gjecucion del trabajo que implique riesgos o demoras a fin de que se tomen las medidas
que el caso requiera,

s) Utilizacién de celulares al conducir un vehiculo;

t) No comunicar por escrito o correo a la Unidad d¢ Talento Humano respecto al cambio de
domicilio, estado civil, nacimiento o muerte de‘hijos y/o cualquier otro hecho relevante
dentro del plazo de los 30 dias de ocurrido.el hecho; v,

u) Permitir el desembarque de usuarios en lugares no autorizados.

Art. 191. Procedimiento sancionatorio para-faltas leves- Cuando un servidor incurra en la
inobservancia de obligaciones y/o cometimiento de faltas leves, el jefe inmediato dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes de conocido el hecho, deberad comunicar por escrito a la Unidad de
Talento Humano, a fin que se aplique de ser el.caso la respectiva sancion.

El procedimiento sancionatorio tendra como término noventa (90) dias, contados a partir del dia
siguiente del cometimiento de la falta disciplinaria, mismo que se desarrollara de la siguiente
manera:

a) Motivacion o solicitud: Las solicitudes de sanciones por cometimiento de faltas
disciplinarias leves, seran solicitadas por los usuarios internos o externos de la EPMTPQ
a la Unidad de Talento Humane o por los canales oficiales determinados para el efecto,
0 podran ser iniciadas de-oficio por parte de la Unidad de Talento Humano. Las
motivaciones deberan contener, especificacion de falta cometida, determinacion del
servidor involucrado, contar con documentacién de respaldo que prueba la falta cometida
y que la misma no haya prescrito de conformidad con los tiempos establecidos en el
presente Reglamento.

b) Recepcion e inicio de proceso: Recibida la solicitud o motivacion de inicio de proceso,
la Unidad de Talento Humano de manera formal a través del sistema de tramites de la
EPMTPQ, solicitara al servidor involucrado que, dentro del término de tres (3) dias,
ejerza el derecho a la defensa a las imputaciones que se le realizan y remita los descargos
correspondientes.

¢) Respuesta y remision de descargos: Recibida la solicitud de descargos por el servidor
involucrado, este en el término de tres (3) dias a partir de la recepcion del documento, sea
de manera fisica o digital, de manera documentada y por el sisjema de tramites de la
EPMTPQ, el servidor involucrado ejercera su derecho defensa. ;:ﬁ
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d) Recepcién o no de descargos: Terminado el término de tres (3) dids para éfectuar el
derecho a la defensa v contradiccién, 1a Unidad de Talento Humano analizaté las pruebas
de cargo y descargo emitidas, Fn caso de no recibir pruebas de descargo por parte del
servidor involucrado. o de hacerlo de manera extemporanea, estas no serdn consideradas
y s¢ analizara unicamente la documentacion de-cargo.

¢) ‘Elaboracién de resolucion de sancién: Analizadas las prucbas de cargo'y descargo, y
-analizados los fundamentos ‘de hecho y de- derecho presentados en la investigacion; se
desprende la responsabilidad en el cometimiento de Ja infraccitn, la Unidad de Talento
Humano emitira la resolucion motivada de sanci6n y suseribira la accién de personal a
través de la cual, se unpondra la sancidén de acuerdo ala falta cometida. En caso de
negativa dé recepcidn de accion de personal de sancidn'se. dejard constancia de ello a
través de los mecanismos determinados por la ley.

f) Delarchivo: Si del'analisis de la informacion se llegare a determinar que no.es procedente
la aplicacion de la sancidn o de las pruebas pertinentes se determina que el sefvidor ha
desvanecido las causas que dieron origen a'la solicitud de regmlen disciplinario, y que no
hay fundamento suficiente, la Unidad de Talento Humano, segiin €1 caso, procederd con
el archivo del proceso- dlsmplmano

£) Notificacién: En caso de sancion se notificarda-a’través de la résolucion de sancion y
accion de personal correspondiente yen casg de archivo a través de documento geénerado
pot-el sistema dé tramites-de la EPMTPQ. En-easo de negativa de recepeion dé accidn de
personal desancion, se dejara constancia de elloa través de 10s mecanismos determinados
por la ley.

h) Archivo de sancién y proceso: Notificado. el servidor v los interesados, se procedera con
el proceso en el-expediente personal.

CAPITULO IIT
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVES Y SU PROCEDIMIENTO

Art. 192.~ De las faltas graves. - Son: aquelias acciones u omisianes. que altercn gravemente el
ordenamiento jutidico o de 1a EPMTPQ; se. impondra sancion pecuniaria o terminacion de la
relacidn laboral micdiante: tramite (de wvisto bueno, previo. procedimiento administrativo.
corfespondiente ante.¢el ente Réctor, '

‘De acuerdo 4 la gravedad de las mismas se clasifican en:

a) Sancién Pecuniaria o mmilta; y,
b) Visto Bueno.

Art. 193.- De la sancidn pecuniaria o multa. - La sancién pecuniaria serd impuesta por la Unidad
de Talento Humano, de oficio o a pedido del jefe inmédiato del servidor y se aplicara en el.caso
de que el servidor haya desacatado. sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones
u omisiones perjudiquen gravemente el normal desarrolio de la gestién institucional o cuando
hubiere incurrido en una prohibicién gue no. se encuentre contemplada como causal de visto
bueno, se aplicara una multa equivalente de h_a‘s_ta_ el 1_._0_%_ de la remuneracion mensual unificada..
Asimismo se impondré la sancidn pecuniaria en los siguientes casos: .p
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a) Entregar valores, bienes o servicios sin documentos de respaldo;

b) Abandonar las instalaciones de la EPMTPQ sin autorizacion, dentro de la jornada, horario
o turno de trabajo.

¢) Incumplir el trabajo asignado por descuido que haya generado perjuicio a la EPMTPQ,
sin alterar gravemente su funcionamiento;

d) Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de terminacion de
relacion laboral;

e) Haber sido sancionado con dos 0 mas amonestaciones escritas dentro del periodo de un
afio calendario;

f) Haber acumulado cuatro (4) atrasos no justificados durante el mismo mes; y,

¢) Haber acumulado cuatro (4) atrasos no justificados durante el mismo mes al tiempo
reglamentario asignado al almuerzo.

La sancion pecuniaria o multa, seran determinada por la‘Unidad de Talento Humano, quien la
impondra acorde a la frecuencia o gravedad de la falta, observando siempre el principio de
proporcionalidad. -

Art, 194.- Del visto bueno. - Es una de las formas/de dar por terminada la relacion laboral de
manera unilateral, de conformidad con lo que dispone el articulo 32 de la Ley Organica de
Empresas Publicas y articulo 172 del Codigo del Trabajo, este tramite lo ejecutard la Unidad
Administrativa Financiera a través de la Unidad de Talento Humano, en coordinacion con la
Gerencia Juridica.

Al tratarse de servidores sujetos a la Ley Organica de Empresas Publicas, no se requerira las
formalidades establecidas en el Comité Obrero Patronal, por no estar amparados en Contrato
Colectivo alguno.

Ademas de las causales establecidas en el articulo 172 del Coédigo del Trabajo para dar por
terminada la relacion laboral, la EPMTPQ podra iniciar el tramite de visto bueno para dar por
terminada la relacion laboral con un servidor, cuando incurra en faltas graves o prohibiciones
establecidas en la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, Codigo de Etica o en este Reglamento; y que sus consecuencias afecten a los intereses
de la EPMTPQ, ademas se consideran faltas graves sujetas a tramite de visto bueno las siguientes:

a) Ejercer otros cargos no auterizados por la ley;

b) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza, o
utilizar con este fin véhiculos u otros bienes de la EPMTPQ;

c¢) Coartar la libertad de sufragio u otras garantias constitucionales;

d) Ejercer proselitismo politico en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines:

e) Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en los casos en que ¢l
servidor, en razon de sus funciones, deba atender los asuntos de ellos;

f) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones;

g) Percibir sueldo, sin prestar servicios efectivos;

h) Suscribir o mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si mismos o como
socios o accionistas, o miembros de una persona de derecho privado o, por interpuesta
persona;

i) Faltar tres 0 mas dias consecutivos a su lugar de trabajo sin permiso o justificacion alguna;
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j) Cometer actos de indisciplina o desobediencia que alteren gravermente el funcionamienito
- dela EPMTPQ.

k) Adoptaractitudes de ll‘I'E:SpetD a las autoridades, companeros v subalternos;

1) Actuar con ineptitud manifiesta respecto -dé la ocupacion o labor para la tual se
comprometid;

m) Desacatar las medidas: de seguridad, prevencién e higiene exigidas por leyes,
reglamentos, o por la autoridad competente;

n) Efectuar.el registro de asistencia de otro servidor; _

o) Proporcionar informacion .oficial, sea verbal o escrita, sin. la autorizacion
cotrespondiente;

p) Utilizar arbitrariamente los vehiculos, maquinas, equipes, materiales o cualquier otra

- pertenencia de la EPMTPQ sin ningn tipo-de autorizacion;

q) Proporcionar datos o doc_umen;os falsos ala EPM_TPQ_ para acceder a ascensos;

¥} Proporcionar informacién que. pueda causar dafio-a la EPMTPQ,. a sus representantes
legales o a su personal;

8} Suspender mjustlf‘ icadamerite las-labores, promovet siispensiones y participar en ellas;

)  Almacenar, introducir, mantener o injetir en las instalaciories y en los vehiculos.de la
EPMTPQ, bebidas alcohdlicas o sustancias psicotropicas, estupefacientes; o ingerirlos
'y/0 usarlos durante la jornada de trabajo; '

w} Ingresar a las instalaciones o sitio de. trabajo cuando estuviere’ ‘bajo los efectos del alcohol
o] e;;.tupefamentcs

v} ‘Causar dafios de cualquier naturaleza a los bictics de propiedad de la. EPMTPQ, de sus
clientes, de los familiares del personal y al.medio ambiente de los lugares en los cuales
Ia institucién mantenga 0p.era_'ciqnés;- _

w) -Conducir vehiculos @ motor de [a EPMTPQ u operar equipos o maquinas sin‘tener la

~ licencia para ello; la-autorizacion o conocimiento -a_prbpi'aclo_;

x) Almacenar, introducir, mantener-armas de fuégo, cortos punzantes © explosivos en las
instalaciones, equipos o vehiculos de la EPMTPQ, salvo. que el servidor tenga a su cargo
la seguridad de las instalaciones y, en ese casa, cuente con los permisos legales para portar
armas.de fuego;.

y) Violar la correspandencia dela EPMTPQ o del personal;

z) Hacér declaraciones a nombre de la EPMTPQ, salvo. que -cuerte con la autorizacion en
tal senfido de parte del tepresentarite legal, y en ‘ese caso, solamente denwo. los
lineamientos que se liayan dado.para el efecto;

aa) Discriminar al p’ersoh‘al de la EPMTPQ en razon de su lugar de nacimiento, edad, sexn,

~ etnia, color, ofigen social, idioma, religién, afiliacion politica, estado civil, posicién
¢condmica, orientacidn sexual; estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier
indole;

bb) Acosar laboralmente al personal de la EPMTPQ;

cc) Solicitar o recibir regalos, donaciones, reconocimientos o premios para €l servidor o.para
otra persena;

dd) Compensar ausencias durante ¢l horario de trabajo sin autorizacion;

ee) Exigir propinas, compensaciones u otras. ventajas por la reallzacmn de sus actividades

~ laborales;

ff) Tener un trato descomedldo o descortés, el maltrato verbal o fisico y/o abuso de poder
para .con los usuarios, clientes, compafieros, suibordinados o superiores;

gg) Utilizar el nombre dela EPMTPQ ¢ la funcidn que desejnpefia para obtetier véntajas en.

- actividades particulares, de manera directa o indirecta; gp‘ '
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hh) Alterar o cambiar los turnos de trabajo con sus compafieros o compensar ausencias de
trabajo, sin autorizacién previa;

ii) Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que afecten de cualquier manera a la
EPMTPQ, a su imagen, a su productividad, a sus autoridades, a los servidores o que
pretendan danar el equilibrio en las relaciones laborales de la EPMTPQ;

ji) Emplear expresiones que tiendan a restar la autoridad de los jefes y superiores o a faltar
el respeto de los demas servidores; y,

kk) Tomar arbitrariamente recursos o dineros de la EPMTPQ, usuarios o compafieros de
trabajo; v,

II) Las demas establecidas en la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, las leyes y los
reglamentos.

Art. 195. Del procedimiento sancionatorio para faltas graves. - Cuando un servidor incurra en
la inobservancia de obligaciones y/o cometimiento de faltas graves, el jefe inmediato dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes de suscitado o conocido ¢l hecho, debera comunicar por escrito
a la Unidad de Talento Humano, a fin que se aplique Ta respectiva sancion, dependiendo de su
gravedad, para el efecto se tomara en consideracion. lo.siguiente:

a) Para el caso de infracciones graves cuando. estas acciones u omisiones perjudiquen
gravemente ¢l normal desarrollo de la gestién institucional o cuando hubieren incurrido
en una prohibicion que no se encuentre-eontemplada como causal de visto bueno en el
presente Reglamento, se seguira el procédimiento establecido en el articulo 191 de este
Reglamento.

b) Para el caso de las infracciones graves cuando estas acciones u omisiones perjudiquen
gravemente el normal desarrollo dela gestion institucional o cuando hubieren incurrido
en una prohibicion que se encuentre contemplada como causal de visto en este
Reglamento, se debera considerar:

1. La Unidad de Talento Humano, una vez que recibi6 la comunicacion del jefe
inmediato sobre los hechos suscitados, en el término no mayor a tres (3) dias
habiles, analizara la informacion remitida y de existir elementos suficientes para
la determinacion-de responsabilidades administrativas por el cometimiento de
una falta grave, la.Unidad Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Talento Humano, elaborara un informe técnico, con la recomendacién del inicio
del procedimiento de visto bueno, el mismo que sera remitido a la Gerencia
Juridica con todas las pruebas de cargo y descargo con las que se cuente, a fin de
que sea ésta, quién presente ante el Ente Rector Trabajo, la solicitud de
terminacion de la relacion laboral, mediante el tramite administrativo de visto
bueno.

Si la terminacién de la relacion de trabajo se produce por tramite de visto bueno,
el servidor publico no tendra derecho a indemnizacion de ninguna naturaleza.

Art. 196.- De la impugnacion. - Una vez aplicada las sanciones de amonestacion verbal, escrita
y pecuniaria, el servidor podra solicitar su apelacion, ante la Autoridad Nominadora o su
delegado, en el término de trgs (3) dias hébiles de recibida la resolucién de sancidn; caso contrario,
se entendera ejecutoriada. gfj
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Dentro de la dpelacion, el servidor deberd presentar la infornideion ‘requerida por ld Unidad de
Talento Humano, dentro de los tériinos que establezca, caso contrario, se realizara el andlisis
tomando en.cuenta las prucbas existentes. La apelacion se tramitara en un plazo no mayor a treinta
{(30) dias;

CAPITULO IV
DE LA CULMINACION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

‘Art. 197.- De las formas por las que termina el procedlmlento sancionador. — El
procedimiento sancionador termina pot las siguientes causas:

a) Porrenuncia voluntaria del servidor;

b) Por muerte del:servidor;

¢) Porarchivo, cuando no exista prueba suficiente.o falta defundamentos;

dy Por terminacion normal del procedimiento; esto-es, cuando se expida. la Resolucion de
Sancién y la.misma. se encuentre gfecuitoriada y ejecutada en todas sus partes; ¥,

e) Por prescripcion.

-Art. 198.- Del derecho de répeticion. - Cuando él servidor hava incwrrido en prohibicionés
establecidas en este. Reglamiento, y demds normas aplicables en la- mateiia, que conlleve un
perjuicio econdmico, €l cual haya tenide que serasumido.porla EPMTPQ, ésta ejercera el derecho
de repeticion independiente de las demas acciones administrativas y legales a que hubiere lugar.

TiTULO X111 |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - En todo Ip no previsto en ¢l presente Reglamento, se debera observar en lo-que
fuere pertinente, o dispuestd en las normas que rigen la administracién pubhca Cochgo Otgénico
Administrativo y el Codigo del Trabajo.

SEGUNDA. - Los cambios generados en este Reglamento, surtirdn efecto-en todos los cuerpos
normativos, de igual o inferior jerarquia, que $e opongan al mismo, para lo cual, los servidores
ptiblicos bajo-el régimen de la Ley Organica de Empresas Publicas que se encuentiren prestando
sus servicios en ta EPMTP(, se sujetarin alas disposiciones de la presente Norma.

TERCERA. - Los fondos proveniefites: de las multas y sanciones pecuniarias impuestas a los-
servidores por.infracciones disciplinarias; se depositaran en la cuenta tinica de la EPMTPQ, v los
mismos podran ser destinados para la formacidn y capacitacién de los servidores.

CUARTA. - Cualguiér modificacién que:sé realice a nivel-general de las normas basc utilizadas
para la elaboracidn del presente Reglamento, seran incorporadas, modlﬁcadas o actuahzadas por
la Autoridad Nominadora y se pondré en conocimiento del Directoria de la EPMTPQ.

TITULO X1V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - En ¢l plazo de treinta (30) dias, contados a partir de la aprobacién del presente:
Reglamento, el Gerente General someterd a conocimiento y aptrobacion del Ministerio- del
Trabajo, el Reglamento Interno de. Trabajc que refrl.yle fas relaciones de trabdjo-entre la EPMTPQ,

y sus trabajadotes sujetos at Codigo del Trabajo.
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SEGUNDA. - Las normas, manuales e instructivos que se requieran para la correcta aplicacion
de este Reglamento, deberén ser aprobados y expedidos por el/la Gerente General, en base a lo
que dispone la Ley Orgénica de Empresas Publicas y este Reglamento.

TERCERA. - Encarguese a la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Talento Humano, ejecutar las respectivas acciones para la socializacion y entrega del presente
Reglamento en forma fisica o digital a todos los servidores amparados bajo ¢l régimen de la Ley
Organica Empresas Plblicas.

CUARTA. - Encérguese a la Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, la
publicacidn del presente Reglamento en el portal de la EPMTPQ.

QUINTA. - La Gerencia General dispondra la elaboracion y/o actualizacion de todos los
instrumentos técnicos para la aplicacion del presente Reglamento.

SEXTA. - Los nombramientos provisionales y eventualés que se encuentren vigentes a la fecha
de aprobacion y suscripcion de este Reglamento, continuaran en vigor hasta su conclusion,
conforme con la normativa vigente al momento dé su-emision.

SEPTIMA. - Para las y los servidores con nombramiento permanente que se acogieron al retiro
para la jubilacion y al retiro voluntario con indemnizacion; y, que a través de la Unidad de
Talento Humano fueron cesados de sus funeiones desde el 17 de marzo de 2020 hasta la
aprobacion del presente Reglamento, por Ginica ocasion y en virtud de la emergencia sanitaria
causada por ¢l COVID-19, sc podran acoger a lo determinado en los articulos 93 y 94 de esta
Norma, para cuyo efecto, se deberéd contar'eon la peticion debidamente motivada de las y los
servidores; asi como, las partidas presupuestarias correspondientes.

TITULO XV
DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Derdguese toda norma secundaria interna, que se contraponga con lo estipulado en el
presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento, entrard én-vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado y firmado en el Distrito Métropolitano de Quito, 01 JUL 2021

CARLOS A FONSO POVEDA MERINO
GERENTE GENERAE DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITONJ/
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