DS Ministerio del Trabajo

RESOLUCION DE APROBACION MDT-RI2021167376

CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Codigo de Trabajo establece: "Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo
elevaran a la Direccién Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del
reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo que
perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones(..)".

Que el Proyecto de reglamento interno de la empresa EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO , domiciliada en el cantén QUITO provincia de PICHINCHA, fue presentado con fecha
25/10/2021 para su aprobacion por intermedio de su representante legal debidamente legitimado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento interno de la empresa EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO; con domicilio en la Provincia de PICHINCHA, Cantén QUITO, con fecha 25/10/2021.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento interno de la empresa EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO las disposiciones del Cédigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso,
asi como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga con la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados Internacionales en
materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de trabajo deberan ser exhibidos permanentemente en
lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo de
responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacion y documentacion anexa para la aprobacién
del presente reglamento.
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~REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
DE QUITO

PREAMBULO:

El Art. 64 del Cédigo del Trabajo, establece que “(...) Las fdabricas y todos los establecimientos
de trabajo colectivo elevardn a la Direccion Regional del Trabajo en sus respectivas
Jjurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento interno para su aprobacion. Sin tal
aprobacion, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo que perjudiquen a los trabgjadores,
especialmente en lo que se refiere a sanciones.(...)"

Mediante Ordenanza Metropolitana Nro. 314, de 13 de julio de 2010, se crea la Empresa Publica
Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito, como una persona de derecho publico con
personalidad juridica, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa
y de gestion, con el objeto de administrar el servicio de transporte publico de pasajeros en el
Distrito Metropolitano de Quito;

La Ordenanza Nro. 314 de 13 de julio de 2010; sefiala que la Empresa Publica Metropolitana de
Transporte de Pasajeros de Quito sucede juridicamente a la compafiia Trolebis Quito S. A; asi
como indica que las competencias que se extinguen de la misma, seran ejercidas por la empresa
que se crea, a partir de la entrada en vigencia de la presente Ordenaza;

De acuerdo con lo dispuesto en la Disposicion General Tercera, de la Ordenanza Metropolitana
Nro. 314, de 13 de julio de 2010, la Empresa Pablica Metropolitana de Transporte de Pasajeros
de Quito, asume ‘‘(...) los derechos litigioso, obligaciones y acciones; y, en general, los derivados
de todos v cada uno de los actos y contratos celebrados por aquella (...) "

La Disposicién Transitoria Primera de la Reforma al Reglamento Interno para la Administracion
del Talento Humano de la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito,
expedida mediante Resolucion Administrativa Nro. EPMTPQ-GG-005-2021, de 01 de julio de
2021, determina que, el Gerente General sometera a conocimiento y aprobacion del Ministerio
del Trabajo. el Reglamento Interno de Trabajo:

Es necesario regular las relaciones laborales con las personas que en relacion de dependencia
prestan sus servicios en la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito,
y contar con un instrumento legal interno actualizado, con el objeto de garantizar el normal y
armonioso desenvolvimiento de las relaciones contractuales y labores de la empresa y sus
trabajadores bajo el Régimen del Cddigo del Trabajo;

El Gerente General de la Empresa Pablica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito, en
ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de
Empresas Publicas y la Disposicion Transitoria Primera de la Reforma al Reglamento Interno
para la Administracién del Talento Humano de la Empresa Piblica Metropolitana de Transporte
de Pasajeros de Quito, emite el Reglamento Interno de Trabajo de la EPMTPQ, que regula las
relaciones laborales con los trabajadores de la Empresa:
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO.

CAPITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Del objeto. -El presente Reglamento complementario a las disposiciones del Codigo del
Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales,
existentes entre la EPMTPQ en calidad de empleadora y sus trabajadores, facilitando el desarrollo
de las actividades de trabajo en un ambiente de cordialidad, armonia y colaboracion.

Art. 2.- Del 4Ambito. - Las disposiciones de este Reglamento, son de cumplimiento estricto, cabal
y obligatorio para todos y cada uno de los trabajadores amparados bajo el régimen del Codigo del
Trabajo, que prestan sus servicios para la EPMTPQ, particularmente durante las horas laborables
y/o mientras se encuentren presentes en las instalaciones y lugares en donde se desarrollen las
operaciones de la EPMTPQ.

Art. 3.- De los efectos de aplicacién. - De conformidad a lo dispuesto en el articulo 64 del Codigo
del Trabajo, la EPMTPQ, para efectos de aplicacion del presente Reglamento, cuenta con su
personal de relacion laboral directa.

Art. 4.- Del conocimiento y difusion. - La EPMTPQ, dard a conocer y difundira este
Reglamento, a todos sus trabajadores, para lo cual, colocara un ejemplar en un lugar visible de
forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la intranet y
entregard un ejemplar de manera fisica o digital del referido Reglamento a cada uno de sus
trabajadores.

En ninglin caso, los trabajadores argumentaran el desconocimiento de este Reglamento, como
motivo de su incumplimiento.

Art, 5.-De las definiciones. - Para efectos de la aplicacion e interpretacién del presente
Reglamento, se deberan considerar dentro de su contexto, las siguientes definiciones:

a) Empresa: Se identifica a la entidad, que por cuenta u orden se ejecuta la obra o a quien
se presta el servicio, en este caso la Empresa Piiblica Metropolitana de Transporte de
Pasajeros de Quito y/o “EPMTPQ™;

b) Gerente(a) General la EPMTPQ: Representante Legal o Autoridad Nominadora
designado por el Directorio de la Empresa;

¢) Trabajador: Con el término “trabajador o trabajadores”, se identifica al personal natural
que presta o preste en lo posterior sus servicios licitos y personales, bajo relacién de
dependencia para la EPMTPQ;

d) Reglamento Interno de Trabajo: Con el término “Reglamento”, se identifica al presente
instrumento normativo, el cual se retinen las circunstancias y condiciones sobre las cuales
se regira el desarrollo de las labores que se prestan por parte de los trabajadores a la
EPMTPQ;

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

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

Fuc® D Trancnartalluila



R of

BICENTENARIO

g) Prohibiciones: Aquellas que el trabajador de la EPMTPQ, estd prohibido de hacer en el
ejercicio de sus funciones;

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

i) Falta disciplinaria. — La Falta Disciplinaria es aquella conducta que entorpece la buena
marcha de la EPMTPQ, por incumplimiento de obligaciones o se contraviniere a las
disposiciones establecidas en este Reglamento, y la ley; por lo tanto, da lugar a la
imposicion de una sancion a quien incurra en ella;

j) Falla operacional. — Acontecimiento que sin haber causado dafio fisico a personas o a la
propiedad, deteriora los resultados operacionales al afectar la cantidad, la calidad o los
costos de produccion de la EPMTPQ; por lo tanto, se la considerara como falta
disciplinaria;

k) Responsabilidad administrativa. — Es la que surge por la falta de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en la funcion publica;

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

m) Término. — Se entiende al tiempo que la ley o la o el juzgador determinan para la
realizacion o practica de cualquier diligencia o acto judicial. Los términos solo pueden
fijarse en dias y correran en dias hébiles;

CAPITULO II ’
DEL INGRESO Y SELECCION

Art. 6.- De las vacantes y puestos de nuevas creaciones. - La EPMTPQ, llenara las vacantes y
puestos de nuevas creaciones, mediante concurso de merecimientos, con sujecion a los perfiles y
requisitos que seran establecidos por la Unidad de Talento Humano. La EPMTPQ, darad
preferencia a sus trabajadores para llenar tales vacantes y puestos de nueva creacion.

En caso de no existir trabajadores que concursen para las vacantes o puestos de nueva creacion o
que no cumplan con los perfiles y requisitos establecidos para el cargo o puesto, la EPMTPQ

realizara el concurso con personas externas. El resultado del concurso de merecimientos sera
publico y se¢ comunicara con las respectivas calificaciones a los participantes y al Comité de

Empresa.

Para el ingreso de personal externo a la EPMTPQ, la seleccién se lo realizara a través de la Unidad
de Talento Humano, su seleccion se lo hara de entre minimo dos postulantes que estaran sujetos
a que cumplan con el perfil requerido y previa seleccion de la EPMTPQ.

Art. 7.- De la prueba de idoneidad. - Los aspirantes a ocupar las vacantes existentes en la
EPMTPQ, seran calificados mediante prueba de idoneidad, las mismas que seran de caracter de
conocimiento técnico, psicométrico y/o psicoldgico, resultados que deberan ser publicados por la
Unidad de Talento Humano de la EPMTPQ en medios de comunicacién internos.

Los documentos que deben presentar los aspirantes seran los siguientes:

a) Solicitud de empleo;
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b) Hoja de vida que contenga copia de los certificados de estudios, titulos académicos,
cursos de capacitacion o de formacién profesional y datos generales a través de la Red
Socio Empleo;

¢) Dos fotos tamafio carné con fondo blanco;

d) Historia laboral del IESS por empleador;

e) Dos certificados de honradez y buena conducta, indicando la direccién domiciliaria y los
teléfonos actuales de los otorgantes; vy,

f) Certificado de trabajo conferido por el tltimo empleador.

Art. 8.- De los requisitos para la vinculacién de personal. - Para ocupar un puesto en la
EPMTPQ, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

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

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad;

¢) Informe de idoneidad del area solicitante y la Unidad de Talento Humano;

d) Copia de la cédula de ciudadania, si es extranjero el permiso de trabajo expedido por el
Ente Rector de Trabajo;

e) Copia del altimo certificado de votacion;

f) Certificado médico avalado por el médico de la EPMTPQ, que acredite estar de acuerdo
a los requerimientos del puesto a ocupar y de enfermedades pre-existentes;

g) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad puablica competente, de ser el
caso;

h) En el caso de conductores, licencia de conducir acorde al tipo de vehiculo que estara bajo
su responsabilidad;

i) Certificados de trabajos anteriores;

i) Historia laboral del IESS por empleador;

k) Documento de no tener impedimento para ejercer cargo publico emitido por el Ente
Rector de Trabajo;

1) Presentar la declaracion patrimonial juramentada mediante el mecanismo y requisitos que
la Contraloria General del Estado establezca para el efecto;

m) Dos fotos digitales tamaiio carné, en formato JPG:
n) Firma del Acuerdo de Confidencialidad; v,
0) Los demas documentos solicitados por la Unidad de Talento Humano.

En lo posterior, el trabajador informara por escrito y en un término méximo de cinco (5) dias
laborables, a la Unidad de Talento Humano respecto de cambios sobre la informacion consignada
en la EPMTPQ, de no hacerlo dentro del tiempo sefialado se considerara falta leve.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador, constituye
falta grave que faculta a la EPMTPQ a solicitar visto bueno ante el Ente Rector de Trabajo; sin
perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y documentos a las autoridades penales
que corresponda.

Art. 9.- Del examen médico. - El o los aspirantes por su cuenta, se someteran a los examenes
médicos solicitados por el médico de la EPMTPQ.

Art. 10.- De la suscripcion del contrato de trabajo. -Toda persona natural que desee prestar
sus servicios personales y licitos de manera directa, debe suscribir un contrato de trabajo escrito
que sera registrado en ¢l sistema cmitido para ¢l efecto por el Ente Rector de Trabajo y en la
Unidad de Talento Humano de la EPMTPQ, ademas debera reunir los requisitos determinados en
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el articulo 8 del presente Reglamento.

Art. 11.- Del acuerdo de confidencialidad. - Los trabajadores que ingresen a prestar sus
servicios en la EPMTPQ, junto con su contrato de trabajo, suscribiran un acuerdo de
confidencialidad, comprometiendo reserva sobre el manejo de la informacion comercial,
empresarial, tecnologica y en general sobre toda la informacion estratégica que genere la
EPMTPQ.

CAPITULO 11
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Art. 12.- De los tipos de contrato. - De conformidad con sus necesidades institucionales, la
EPMTPQ, podra celebrar la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, y que se
encuentren vigentes en la Legislacion ecuatoriana, en razon de aspectos técnicos, administrativos
y legales.

Art. 13.- Del contrato escrito. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; y, luego de su
suscripcion, debera ser registrado en el sistema dispuesto por Ente Rector de Trabajo para el
efecto.

Art. 14.- Del periodo de prueba. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera
vez a la EPMTPQ, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de
prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo; excepto en los casos dispuestos por juez o
autoridad competente.

Art. 15.- De la asignacion de otras tareas. - La EPMTPQ de comun acuerdo con sus
trabajadores, en cualquier momento sin que afecte a sus remuneraciones y actividades, podra
asignar otras tareas similares propias de sus labores, por convenir a la buena marcha de la
EPMTPQ. Asi mismo, podra ocuparle y asignarle ocasionalmente otras actividades distintas para
las que fue contratado por necesidad de la EPMTPQ, siempre que no supere el término de sesenta
(60) dias; y sin que este cambio signifique modificacion del contrato, por lo que no constituira
causal de visto bueno, ni indemnizacion alguna.

En los casos que, por restriccion médica debidamente justificada, se deba reubicar o asignar otras
tareas al trabajador, la EPMTPQ de comin acuerdo con el trabajador, podran suscribir un acta en
la cual se establezcan las tareas asignadas y el tiempo de duracion de la misma.

CAPiTULO v
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 16.- De la cesacién. - Los trabajadores, cesaran definitivamente en sus funciones o
terminaran los contratos celebrados con la EPMTPQ, por las siguientes causas:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato;

b) Por acuerdo de las partes;

¢) Por conclusién de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

d) Por muerte o incapacidad del trabajador o extincion de la persona juridica contratante, si
no hubiere representante legal o sucesor que continte la EPMTPQ;

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto
y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que ~
previsto, no pudieran evitar; @/
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f) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada.

g) Por incapacidad permanente o absoluta declarada judicialmente

h) Por acogerse a los planes de retiro voluntario y por jubilacion.

i) Por visto bueno presentado por el trabajador o la EPMTPQ:;

i) Por las causas establecidas en los articulos 172y 329 del Cddigo del Trabajo; vy,

k) Por las demés establecidas en las disposiciones de este Reglamento y el Codigo del
Trabajo.

Art. 17.- De la suseripeién del acta de finiquito y liquidacién de haberes.- El trabajador que
termine su relacion contractual con la EPMTPQ, por cualquiera de las causas determinadas en
este Reglamento o las estipuladas en el Cédigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de
finiquito, la que contendra la liquidacion pormenorizada de los derechos laborales, en los términos
establecidos en el Cédigo del Trabajo, una vez que se encuentre concluido el procedimiento de
desvinculacion establecido por la Unidad de Talento Humano, contando con toda la
documentacion de descargo solicitado.

Art. 18.- Requisitos para la liquidacién de haberes. - Los ex trabajadores, para ser beneficiarios
de las liquidaciones de haberes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Dos formatos hoja de salida de la EPMTPQ con los datos completos (originales),
Certificado médico del examen post ocupacional:

Declaracién juramentada de fin de gestién;

Entrega de credencial o tarjeta de registro del biométrico; y,

Copia posesion efectiva (en caso de fallecimiento del trabajador)

G0 —

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art. 19.- De la jornada y horarios. - De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de
ocho (8) horas diarias, con cuarenta y cinco (45) minutos de descanso, cumpliendo con un total
de (40) horas semanales, a las que deben sujetarse todos los trabajadores, en los centros de trabajo

asignados por la EPMTPQ.

Sin embargo. la EPMTPQ, por la naturaleza propia de su actividad y por sus propios derechos,
podrd determinar horarios especiales, de acuerdo a las actividades que desarrolle y que se
encuentran autorizadas por el Ente Rector de Trabajo.

Serd responsabilidad del jefe inmediato de cada area de conformidad a las jornadas especiales de
trabajo, coordinar el tiempo de descanso de hasta cuarenta y cinco (45) minutos, no imputables a
la jornada de trabajo establecida, de acuerdo a la operatividad de la EPMTPQ.

Art. 20.- De los cambios de turno. - Los jefes de las areas estan facultados a realizar cambios
de turnos entre los trabajadores, sin que dichos cambios afecten el servicio y la operatividad, los
cuales deberan ser reportados a la Unidad de Talento Humano, con al menos veinticuatro 24)
horas de anticipacion a la aplicacién del cambio.

Art. 21.- Del registro de asistencia. - Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar
su asistencia, utilizando los sistemas de control que sean implementados por la EPMTPQ. La falta
de registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.
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En el caso de que el trabajador no haya registrado el ingreso o salida de su jornada de trabajo o
del horario del almuerzo, tendra que justificar esta omision con un tiempo maximo de veinte y
cuatro (24) horas después de suscitado el particular por escrito a su jefe inmediato y este a su vez,
poner en conocimiento de la Unidad de Talento Humano, caso contrario se lo considerara como
falta no justificada.

Art. 22.- De los atrasos. - Se considerara como atraso, la falta de puntualidad en Ia hora
establecida para el ingreso a la jornada de trabajo.

Los atrasos se podran justificar hasta por tres (3) ocasiones en el mismo mes, a partir del cual,
cualquier atraso se entendera como injustificado.

Se exceptiian de esta disposicion aquellos atrasos que se deriven de circunstancias propias del uso
del servicio de transporte institucional, en cuyo caso no se descontara de la remuneracion los
minutos de atraso de los trabajadores involucrados y para lo cual la Unidad de Talento Humano
procedera a justificar el atraso mediante verificacion de los hechos.

Art. 23.- De los atrasos por casos de fuerza mayor. - Cuando el atraso o inasistencia se deba a
circunstancias imputables a un caso no previsto por el trabajador, se aplicara de acuerdo a lo
descrito en los siguientes literales:

a) Calamidad Doméstica, caso fortuito o fuerza mayor: entendida como suceso fortuito e
inesperado, previa presentacion del justificativo de respaldo correspondiente; y,

b) Siniestro con afectacién a los bienes del trabajador, entendiéndose como robo, asalto o
perdida debidamente respaldada.

Art. 24.- De la justificaciéon de atrasos. — El trabajador en forma obligatoria, debera justificar
dentro del término de veinticuatro (24) horas su atraso a la jornada ordinaria de trabajo al jefe
inmediato y este a su vez a la Unidad de Talento Humano, de no hacerlo, sera considerado como
atraso injustificado.

Art. 25.- De los atrasos no justificados. - Los atrasos que no fueren justificados por los
trabajadores dentro del plazo establecido cumpliendo los requisitos exigidos, serdn considerados
como atrasos no justificados; facultando a la EPMTPQ, descontar proporcionalmente, de la
remuneracion mensual del trabajador el tiempo no laborado; sin perjuicio de que se aplique el
régimen disciplinario sancionatorio corrcspondiente.

Si los 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. 26.- Del control de asistencia y permanencia. - El control de asistencia y permanencia de
los trabajadores, es de responsabilidad de cada jefe o responsable de unidad de la EPMTPQ,
quienes deberan reportar a la Unidad de Talento Humano en el término de veinticuatro (24) horas,
las novedades de atrasos, faltas o ausencias que se produjeren durante la jornada de trabajo.

El no reporte de las novedades por parte de cada jefe inmediato, sera considerada como falta grave
y se aplicara el correspondiente régimen disciplinario.

Sin embargo la Coordinacién de Talento Humano, de oficio puede ejecutar controles aleatorios
de permanencia en el puesto de trabajo, en cualquier fecha y hora, sin que medie un requerimiento (3]
expreso.
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Art. 27.- De la justificacion de la ausencia al trabajo. - Si por enfermedad, calamidad
doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificado, el trabajador no concurre a
laborar, en forma obligatoria e inmediata, debera comunicar por escrito el particular al jefe
inmediato y este a su vez a la Unidad de Talento Humano. Superada la causa de su ausencia, en
el término de tres (3) dias, debera presentar los justificativos que corresponda ante la Unidad de
Talento Humano, de no hacerlo, serd considerada como falta injustificada facultando a la
EPMTPQ, descontar de la remuneracion del trabajador, el valor correspondiente al tiempo no
laborado, sin perjuicio de que se aplique el régimen disciplinario sancionatorio correspondiente.

La justificacion podrd ser presentada por interpuesta persona, en caso de que el trabajador no
pueda realizarlo personalmente.

Art. 28.- Descuentos por Faltas Injustificadas.- Sin perjuicio del tramite disciplinario
correspondiente; cuando el Trabajador/a faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, de su
salario 0 remuneracién mensual unificada , se le aplicara los siguientes descuentos:

a) Por medio dia de falta: 1 dia de su remuneracion
b) Por un dia de falta: 1.5 dias de su remuneracion

¢) Por dos dias de falta: 3 dias de remuneracion

d) Por tres dias de falta, 4.5 dias de remuneracion.

Si la falta fuera superior a los tres dias, se procederd conforme lo previsto en el Codigo del
Trabajo, esto es el correspondiente tramite de Visto Bueno.

El descuento por faltas injustificadas no constituye sancién disciplinaria.

Art. 29.- De la prohibicion de ausentarse o suspender el trabajo. - Debido al giro del negocio
de la EPMTPQ y a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los horarios
previamente establecidos, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo, sin previo permiso
del jefe inmediato o de la Unidad de Talento Humano. La ausencia o suspension del trabajo no

autorizado del trabajador en su lugar de trabajo, se considerara como abandono del mismo. con
las consecuencias legales que ello deriva.

Art. 30.- De las alteraciones del registro de asistencia. - Las alteraciones del registro de
asistencia, constituyen falta grave al presente Reglamento y serd causal para solicitar la
terminacion de la relacion laboral, previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

Art. 31.- De las horas suplementarias y extraordinarias. - Se entiende por trabajo
suplementario y/o extraordinario aquel que se ejecute con posterioridad a la jornada diaria,
semanal o turnos establecidos para los trabajadores de la EPMTPQ.

Las horas suplementarias o extraordinarias para realizar trabajos especiales o urgentes, seran
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 trabajador. Si las horas suplementarias se
cumplen entre las 24h00 y las 6h00 del dia siguiente, éstas se pagaran con el 100% de recargo.
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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 trabajador.

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 trabajadores deban realizar, como consecuencia de sus propios errores,
negligencia o abandono de sus labores.

El céalculo de horas extras, sera considerado a partir de los sesenta (60) minutos adicionales y
efectivamente trabajados de manera diaria, por lo que la fraccion de hora trabajada, no sera
considerada para el pago, ni tampoco por minutos acumulados durante el mes.

Art. 32.- De la planificacion de horas suplementarias y extraordinarias. - Para la
consideracion de pago de horas suplementarias o extraordinarias, se debera contar con una
planificacion mensual determinada por el titular o responsable del area en donde se determinen
las actividades a desarrollar por cada uno de los trabajadores, la cual debera estar debidamente
autorizada y avalada por la Autoridad Nominadora o su delegado.

La planificacion a la cual se hace mencion, 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 diaria, semanal o turnos establecidos de
trabajo, obedeceran exclusivamente a procesos misionales y técnicos que generen un valor
agregado a la gestion de la EPMTPQ.

Art. 33.- 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 de
los jefes o responsables de unidad de la EPMTPQ, los trabajadores podran trabajar en horas
suplementarias o extraordinarias, las mismas que se contabilizaran y pagaran al trabajador que
tuviere derecho a ellas, como parte de la remuneracién que le corresponda en el mes siguiente al
mes en que se hubiesen generado las actividades, y observando el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Planificacion Mensual: detalle de las actividades, tareas y/o productos a realizarse;
nimero de horas requeridas para el cumplimiento del objetivo institucional; nombres del
trabajador en el que se sefiale el grupo ocupacional;

b) Memorando de autorizacion para laborar fuera de la jornada normal de trabajo: suscrito
por el trabajador y autorizado por los jefes o responsables de unidad de la EPMTPQ;

¢) Informe de Actividades: detalle de las actividades, tareas y/o productos realizados;
numero de horas efectivamente realizadas para el cumplimiento del objetivo institucional;
suscrito por el trabajador; aprobado por los jefes o responsables de unidad de la
EPMTPQ:;

d) Reporte de Control de Horarios: respecto al personal que desempeiian funciones de
campo, en la solicitud de pago se debera remitir el (los) registro (s) de asistencia
establecidos para este caso, mismos que deben contar con la validacién del el titular o v
responsable del area; y, ﬁ
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¢) 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 situacién de caracter administrativo-laboral,
prevista en base del conocimiento del titular o responsable del 4rea que necesitan culminar
trabajos, entregar productos de forma inmediata, que no se pueden satisfacer dentro de la jornada
ordinaria de trabajo o la entrega imprevista de productos, que deben ser atendidos y entregados
dentro de un lapso de tiempo determinado.

El titular o responsable de las unidades, serd el responsable por el cabal cumplimiento de las
labores de los trabajadores que han sido designados para trabajar en horas suplementarias o
extraordinarias.

Art. 34.- Del procedimiento para el pago. - Una vez autorizada la planificacion para generar
horas suplementarias o extraordinarias por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado, para
el pago se debera cumplir con el siguiente procedimiento:

a) Planificacion mensual con el detalle de las actividades a desarrollar, las cuales deberan
encontrarse debidamente abalizadas por los jefes o responsables de las unidades de la
EPMTPQ, hasta el dia veinte y cinco (25) del mes previo a ejecutar sus actividades; y,

b) Los jefes y responsables de unidad de la EPMTPQ, deberan solicitar a la Autoridad
Nominadora o su delegado el pago de las horas suplementarias o extraordinarias, hasta el
dia cinco (5) del mes siguiente de ejecutadas las actividades, adjuntando la
documentacion original de respaldo; la Unidad de Talento Humano debera validar dentro
de los ocho (8) primeros dias de cada mes, el total de las horas laboradas fuera de la
Jjornada diaria, semanal o turnos establecidos de trabajo, que corresponden a las realizadas
en el mes inmediatamente anterior a la solicitud de pago.

Los jefes y responsables de las unidades de la EPMTPQ, velaran por el cabal cumplimiento de
las actividades dentro de las jornadas de trabajo, a fin de que las horas suplementarias o
extraordinarias se realicen unicamente en casos especificos y emergentes, optimizando al maximo
el recurso humano; y, considerando lo siguiente:

a) Evitar la repeticion de actividades similares y de aquellas que pueden realizarse dentro
de la jornada de trabajo;

b) Verificar la asistencia de los trabajadores, en las horas autorizadas y su permanencia en
el sitio de trabajo correspondiente;

¢) 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; y,

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

En caso de que los jefes y responsables de las unidades de la EPMTPQ, remitieran la informacion
después de la fecha estipulada, este pago se considerara para el siguiente mes, con la debida

justificacion correspondiente.

El' incumplimiento del término anteriormente indicado, generard las responsabilidades
administrativas disciplinarias correspondientes.

TI
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Art. 35.- De la obligacion de la empresa de llevar un registro de asistencia al trabajo. - La
Unidad de Talento Humano de la EPMTPQ, establecera los mecanismos adecuados, para el
registro de asistencia de los trabajadores, asi como de revisar habitualmente el buen
funcionamiento del sistema implantado, con el propdsito de contar con los respaldos de inicio y
finalizacién de la jornada laboral, por cada uno de los trabajadores.

Art. 36.- De la omision de registro de la hora de entrada o salida. - La omision de registro de
la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia del trabajador a la correspondiente jornada, a
menos que tal omision fuere justificada por escrito ante el jefe inmediato y éste ultimo a su vez
notifique a la Unidad de Talento Humano en el término maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

Art. 37.- Del cambio de horario o relevo de salida al descanso. - Si la necesidad de la EPMTPQ
lo amerita, los jefes inmediatos podran cambiar el horario de salida al descanso de los trabajadores
a su cargo, considerando, siempre el lapso de hasta cuarenta y cinco (45) minutos, de tal manera
que las actividades y el servicio no sean paralizados.

CAPITULO VI ’
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y JUSTIFICACION DE FALTAS

Art. 38.- De las vacaciones. - El trabajador tendra derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de vacaciones pagadas, de acuerdo con lo establecido en el articulo 69 del Cédigo
del Trabajo. En caso de que el trabajador lo requiera, la EPMTPQ podra descontar del periodo de
vacaciones los permisos de trabajo no remunerados que el trabajador solicitare.

Art. 39.- De la programacioén y autorizacién de vacaciones. - La concesion de vacaciones
obedecers a la obligatoria programacion anual del calendario; 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 informacion en el Plan Anual de Vacaciones y proceder con la respectiva solicitud
de aprobacion por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado. Su incumplimiento en la
entrega, sera sujeto de aplicacion del régimen disciplinario que corresponda.

Para la concesion de vacaciones, se considerara basicamente la fecha de ingreso del trabajador o.
en el caso de existir, se considerara la fecha de cambio de régimen laboral 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, de ser el caso.

El calendario aprobado sera de cumplimiento obligatorio, con excepcion de los casos que por
necesidad de la EPMTPQ o por pedido debidamente justificado por los trabajadores, sea
autorizado, el cual deberd encontrarse validado por el jefe inmediato o responsable de unidad de
la EPMTPQ, sin embargo, de lo cual, este periodo deberé ser reprogramado en el mismo lapso
que tuviere derecho el trabajador de la EPMTPQ.

Art. 40.- De la suspension o diferimiento de vacaciones. - Las vacaciones se concederan en la
fecha prevista en el Plan Anual de Vacaciones; no obstante, Gnicamente el jefe inmediato o
responsable de unidad de la EPMTPQ, por razones debidamente fundamentadas y de comun
acuerdo con el trabajador, podran suspenderlas o diferirlas dentro del mismo periodo
correspondiente a los doce (12) meses del afio que se manifiesta suspender o diferir, debiendo
dejarse constancia por escrito.
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La modificatoria del Plan Anual de Vacaciones, debera ser comunicada a la Unidad de Talento
Humano por el trabajador. En todo caso se considerara que los trabajadores, por tal suspension o
diferimiento, no deberan resultar afectados por acumular las vacaciones por mas de tres afios.

Art. 41.- De la autorizacion del cambio de fechas de las vacaciones. - El cambio de fechas en
el cronograma de vacaciones de los trabajadores de la EPMTPQ, seran autorizadas por el
Responsable de la Unidad de Talento Humano, para el efecto, debera contar con el visto bueno
del jefe inmediato o responsable de unidad de la EPMTPQ y el consentimiento del trabajador,
para lo cual suscribiran una comunicacién conjunta, en la que ademas se hara constar la fecha de
su reprogramacion.

Art. 42.- De las licencias. - Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran
validas las licencias determinados en este Reglamento, que deberén ser solicitadas por escrito y
llevar la autorizacion del jefe inmediato o responsable de la Unidad de Talento Humano o de la
Autoridad Nominadora o su delegado.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a) Por motivos de maternidad y paternidad, conforme lo determina la ley:

b) Por matrimonio civil o unién de hecho debidamente legalizada, cl trabajador, tendra
derecho a tres (3) dias laborables consecutivos por una sola vez, en el que se incluye el
dia del evento; por ningtin concepto lo podra tomar en fechas posteriores, aduciendo que
no fueron solicitados oportunamente . Una vez concedida esta licencia se debera justificar
con el documento habilitante ante la Unidad de Talento Humano con maximo tres 3
dias término después de su reintegro al puesto de trabajo:

¢) Para asistir a eventos de capacitacién y/o entrenamiento, debidamente autorizados por la
EPMTPQ;

d) Tres (3) dias plazo por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como son;
catastrofes naturales, incendio, derrumbe, inundacién de la vivienda del trabajador, asalto
o robo de bienes que afecten a su vivienda y economia;

e) Tres dias por fallecimiento de familiares comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad (padres/hijos; abuelos/nietos/; hermanos; tios/sobrinos; y, primos) y dos
(2) dias en el caso de familiares comprendidos hasta el segundo grado de afinidad
(suegros y cufiados).

f) Hasta por tres (3) dias plazo, por accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente
en union de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos, que provoque
imposibilidad fisica; que se justificara con la presentacion del correspondiente certificado
meédico validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

g) En caso de por accidente o enfermedad grave del trabajador que sobrepase el tiempo
mencionado en el literal €) que antecede; se justificara con el correspondiente certificado
médico avalado por el IESS. La documentacién podré ser presentada por sus familiares
0 terceros.

Se concedera licencias sin sueldo en los siguientes casos:
a) Con sujecion a las necesidades del trabajador, se podra conceder licencia sin

remuneracion hasta por sesenta (60) dias calendario; la misma que sera autorizada por la
Autoridad Nominadora o su delegado, a través de la Unidad de Talento Humano. Si la
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b)

©)

d)

e)

licencia se requiere por mas de sesenta (60) dias, la misma sera otorgada por el Directorio
de la EPMTPQ; hasta un maximo de dos afios.

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular;

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de
inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser un
trabajador con contrato indefinido de trabajo;

Para llenar puestos estratégicos o de toma de decisiones, dentro de la EPMTPQ y que
sean compatibles con su preparacion académica, capacitacion y trayectoria laboral, por
el tiempo que dure la necesidad institucional.

En casos excepcionales que beneficien a la Empresa.

Art. 43.- De los permisos. - Son permisos aquellas autorizaciones concedidas para ausentarse
temporalmente del puesto de trabajo asignado, que deberan estar autorizados por el jefe
inmediato. Por regla general, los permisos se concederan Ginicamente en los casos contemplados
en el Codigo del Trabajo o para atender asuntos imprevistos o de fuerza mayor; en los siguientes

casos:

a)

b)

d)

Los permisos deberan solicitarse por medio del sistema que para el efecto emita la
EPMTPQ, con al menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, indicando el motivo,
el tiempo de duracion solicitado y el tiempo del inicio. El jefe inmediato o responsable
de unidad de la EPMTPQ, se reserva la facultad de conceder o negar permisos que no se
encuadren en lo sefialado por el Codigo del Trabajo, tomando en cuenta los motivos
expuestos y las necesidades de trabajo de la EPMTPQ;

Los permisos concedidos se deben registrar en la Unidad de Talento Humano, previa
aprobacion del jefe inmediato y si se tomara con cargo a vacaciones o descuento de la
remuneracion;

Los permisos solicitados por citas médicas o enfermedad, del trabajador o de sus hijos
menores de dieciocho (18) afios; deben informar al jefe inmediato y ser sustentados por
un certificado médico avalado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS),
los cuales deben ser presentados para su justificacion, a mas tardar al tercer dia de la
solicitud del permiso a la Unidad de Talento Humano, a través de medios electrénicos y
fisicos destinados para el efecto, caso contrario, aquellos dias se consideraran faltas
injustificadas y seran descontados de su remuneracion;

Para el cuidado del recién nacido, por dos horas diarias, durante nueve meses contados a
partir del siguiente dia de concluida la licencia de maternidad, permiso que sera requerido
por escrito por parte de la trabajadora, estableciendo en que intervalo de la jornada lo va
a requerir. En caso de fallecimiento del recién nacido, se suspendera el permiso
concedido.

En caso de que el trabajador solicite permiso personal, debe obtener la autorizacion del
jefe inmediato superior; dichos permisos seran imputables a la remuneracion mensual del
trabajador o con cargo a vacaciones.

Se concedera Permiso para estudios; de conformidad con lo dispuesto en el Contrato
Colectivo de trabajadores de la EPMTPQ vigente; el Empleador concedera permiso
remunerado a los trabajadores hasta por dos horas diarias, cuando realicen estudios

e,
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formativos, técnicos de especializacién o superiores en entidades educativas reconocidas
por los organismos estatales correspondientes y para estudiar a distancia o semipresencial
las horas que fueren estrictamente necesarias y previa justificacion certificada de la
entidad educativa. Para acceder a este permiso el beneficiario debera presentar a la
Coordinacion de talento Humano, la matricula, el pensum de estudios y una certificacion
mensual de asistencia a clases.

g) Permisos sindicales: El Empleador concedera permisos sindicales remunerados a los
dirigentes principales o a sus suplentes que se principalicen, con un limite de siete (7)
dirigentes y de hasta 10 dias al mes por dirigente para atender actividades inherentes a
sus cargos sindicales, siempre y cuando se adjunte al permiso, el justificativo del evento
o diligencia a la que asiste, con anterioridad a su salida. Los dias de permiso no seran
acumulables.

h) Otros permisos: Se concederan permisos en todos los casos, establecidos en el Contrato
Colectivo de trabajadores de la empresa, vigente.

Art. 44.- De la justificacion de faltas. — La EPMTPQ, considerara como justificacion por faltas
unicamente las siguientes:

a) Enfermedad o accidente que incapacite al trabajador para asistir al trabajo, debidamente
comprobado mediante certificado otorgado por un médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS). Si la enfermedad es no profesional, el trabajador debera
comunicarla, por los medios que la EPMTPQ determine para el efecto, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 177 del Codigo del Trabajo vigente. No se consideran validas
como enfermedades producidas por ingestion deliberada de alcohol o consumo de drogas;

b) La necesidad de recibir tratamiento médico en horas de trabajo; asi mismo, debera
Justificar esta necesidad mediante certificacion médica del IESS y en los medios que la
EPMTPQ determine para el efecto;

¢) Cumplir con las obligaciones familiares que, racionalmente, requieran la presencia del
trabajador, como son, por ejemplo, enfermedad grave de su conyuge o compaiiero(a) de
vida, o de las personas que dependan econdmicamente del trabajador y que se encuentren
registradas como tales en la EPMTPQ;

d) Cumplir con obligaciones inexcusables de caracter publico impuestas por la ley o por
disposicion judicial o administrativa de autoridad competente;

e) Casos fortuitos o de fuerza mayor;

f) Casos especiales a juicio de la EPMTPQ y debidamente aprobados; y,

g) Las demas contempladas en el Cddigo del Trabajo.

CAPITULO VII
DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 45.- De la evaluacion de desempeifio. — Todo trabajador que preste sus servicios en la
EPMTPQ, se someterd a un proceso de evaluacion de desempefio al menos una vez al afio, o
cuando la Empresa lo considere oportuno; la evaluacion se basara en indicadores cuantitativos y
cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la consecucién de los fines y propésitos de la
EPMTPQ, para el mejoramiento continuo de la calidad del servicio piblico prestado.

Art. 46.- De la calificacion de la evaluacion de desempeiio. - La calificacion y evaluacion de
desempefio se desarrollarda a través de las politicas, normas, métodos y procedimientos
establecidos por la Unidad de Talento Humano.
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CAPi]jULo VI
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art. 47.- De la fijacion de la remuneracion. - Para la fijacion de las remuneraciones de los
trabajadores, la EPMTPQ se orientara en los salarios minimos sectoriales emitidos por el
gobierno, para determinar los salarios de los trabajadores que prestan sus servicios en las
diferentes modalidades y condiciones de trabajo.

Art. 48.- Del pago de la remuneracion. - La EPMTPQ, pagara la remuneracion mensual
directamente a sus trabajadores mediante transferencias bancarias a las cuentas personales, u otros
mecanismos de pago permitidos por la ley, hasta el (ltimo dia de cada mes.

Art. 49.- De los descuentos. - La EPMTPQ, efectuard descuentos de la remuneracion del
trabajador; en los siguientes casos:

a) Aportes personales del IESS:

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que
presente el [ESS;

¢) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las leyes o autorizados expresamente por el trabajador, para la
compra de productos de primera necesidad, insumos médicos o de salud, y préstamos
concedidos por la EPMTPQ a favor del trabajador;

€) Sanciones o multas establecidas en este Reglamento; y,

f) Los establecidos en la ley.

Otros valores distintos a los enunciados, constituyen obligaciones personales de cada
trabajador, mismos que no seran descontados mediante rol de pagos.

Art. 50.- Del certificado de hoja de salida. - Previo al pago del valor que por liquidaciones
tengan derechos los trabajadores, deberan presentar la hoja de salida de la EPMTPQ y los
documentos que solicite la Unidad de Talento Humano y en caso de adeudar valores se debera
descontar el importe de los mismos.

CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 51.- De las obligaciones. - Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del
Cédigo del Trabajo, las determinadas por la LOEP y, las disposiciones del Contrato de Trabajo,
Codigo de Etica y este Reglamento, son obligaciones del trabajador las siguientes:

a) Ejecutar los trabajos en los términos establecidos en el contrato, con el cuidado y esmero
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos; por parte de los trabajadores de
relacion de dependencia directa, y de aquellos trabajadores que presten servicios
complementaros;

b) Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y en la
descripcion de funciones de cada posicion, segiin consta en el Manual de Puestos,
desempeiiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

¢) Reintegrar a la EPMTPQ los materiales, bienes y utiles de trabajo para su uso o B!
administracion, y a conservar en buen estado los mismos, no siendo responsables por su /@*
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deterioro por el uso normal ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa fabricacion:

d) Trabajar en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el sefialado
para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los intereses de
sus compaiieros o de la EPMTPQ;

e) Observar en forma permanente una conducta arménica, respetuosa, y de consideraciones
debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo, superiores, subalternos, y
usuarios particulares;

f) Dar aviso oportuno al jefe inmediato de la EPMTPQ, cuando por causa justa deba faltar
a su lugar de trabajo;

g) Comunicar a la EPMTPQ de los peligros o de dafios materiales que amenacen la vida de
los compatieros de trabajo o afecten a los intereses de la EPMTPQ;

h) Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion de los usuarios sobre asuntos relacionados
con su trabajo, y con el giro del negocio de la EPMTPQ. Esta informacion confidencial
0 no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la EPMTPQ, incluidos familiares y
amigos, en el cual pueda existir conflicto de intereses;

i) Sujetarse rigurosamente a las medidas de seguridad industrial y los procedimientos de
salud ocupacional determinados por la EPMTPQ y su Reglamento;

1) Registrar su ingreso a la EPMTPQ en el sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su jornada
de trabajo;

k) Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la EPMTPQ y conforme la aprobacion del Ente Rector de Trabajo;

1) Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los usuarios de la EPMTPQ,
con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas que le formulen;

m) En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata al jefe
inmediato, Unidad de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Codigo del Trabajo;

n) Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores;

0) Los operadores de equipos y maquinarias deberan manejarlas con todo el cuidado y
esmero apropiados, a fin de conservarlos en perfecto estado y evitar accidentes que
causen dafio a si mismo o a terceras personas. Daifios en equipos o maquinarias y los
perjuicios ocasionados a si mismo o a terceros que provengan de una negligencia o mala
operacion del trabajador seran de su responsabilidad;

p) Reemplazar temporalmente a sus compafieros, cuando estos salgan en goce de vacaciones
o falten por cualquier motivo; o, en general, cuando la buena marcha de la EPMTPQ asi
lo requiera;

q) Informar a la Unidad de Talento Humano sobre cambios que se produjeren en el estado
civil, nimero de hijos, cambios de direccién domiciliaria y nimero telefonico, o cualquier
otro dato que debe corregirse; y,

r) Ejecutar las labores que le correspondan no debiendo encargar a otra persona la
realizacion del trabajo que le ha sido encomendado ni cambiar de puesto de trabajo, ni
alterar las horas de labor o reducirlas o suspender el servicio sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de turnos y horarios asignados.

Art. 52.- De las obligaciones especificas. - Ademas de las obligaciones para los trabajadores que
manda el Codigo del Trabajo, y este Reglamento, los trabajadores de manera estricta, deberan
cumplir con las siguientes:
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a) Si se le asigna al trabajador un vehiculo para realizar determinadas actividades, debera
inspeccionarlo antes de su uso y salida, firmar el documento de control de salida, conducir
cumpliendo todas las normas de seguridad internas y de la ley de transito, portar
documentos actualizados que le faculten conducir;

b) Evitar y prevenir accidentes personales:

¢) Rendir las pruebas de evaluacion:

d) Mantener adecuadamente su presencia personal, usando debidamente los uniformes, ropa
de trabajo y vestuario proporcionado por la EPMTPQ, salvo en casos debidamente
justificados.

e) Firmar las actas de entrega recepcion de equipos, informes, herramientas, materiales,
partes y equipos de proteccion personal:

f) Informar permanentemente al jefe inmediato sobre el estado y funcionamiento de los
equipos: asi como el estado y existencia de los materiales;

g) Comunicar las novedades existentes, a quien lo reemplace temporalmente o
definitivamente:

h) Hacer declaraciones a nombre de la EPMTPQ. salvo que cuente con la autorizacion del
representante legal; y en ese caso, bajo los lineamientos que se hayan emitido para el
efecto;

i) Proporcionar informacion que pueda causar daiio a la EPMTPQ, a los representantes
legales o al personal en general;

j) Los alimentos deben servirse (inicamente durante el tiempo establecido para el refrigerio
y en el lugar asignado;

k) Respetar las normas impartidas por sus superiores, mandantes. cursos y demas
disposiciones;

) Respetar siempre el orden de jerarquia que existe en la EPMTPQ, para las
comunicaciones que sean necesarias con sus superiores;

m) Someterse a los chequeos de alcoholemia que realice la unidad competente en
coordinacion con la Unidad de Talento Humano, previo requerimiento del jefe inmediato,
la negativa o rechazo a realizarse esta prueba, se entendera que es positivo. y,

n) Conducir el automotor Ginica y exclusivamente cuando se encuentre completamente habil
para hacerlo.

CAPITULO X
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 53.- De las prohibiciones. - A més de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del
Codigo del Trabajo; Art. 31 de la Ley Organica de Empresas Publicas, que se entienden
incorporadas a este Reglamento, Codigo de Etica, y las determinadas por otras leyes, esta
prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su integridad, la de sus compaiieros de trabajo o la de otras personas, asi
como de las demas areas de la EPMTPQ);

b) Tomar sin justificacién y autorizacion de las areas administrativas o de los talleres, tiles
de trabajo, materiales, partes, equipos o herramientas;

¢) Hacer uso de las instalaciones, bienes, vehiculos institucionales, para beneficio propio o
de un grupo de trabajadores, sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediato o
autoridad competente.

d) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad. o bajo accion de sustancias estupefacientes
o sujetas a fiscalizacion, previamente verificada: en los casos de estado de ebriedad, la
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g
h)
»
k)

b

0)

negativa o rechazo a realizarse la prueba de alcoholemia, se entendera como positiva en
su resultado, ésta prueba podra ser realizada por el departamento de Salud Ocupacional;
Portar cualquier tipo de arma letal durante su permanencia en la EPMTPQ que pueda
poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de las
personas que tengan autorizacion de la EPMTPQ;

Hacer ventas, rifas o colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso de la Gerencia General o su delegado;

Utilizar los utiles, herramientas suministrados por la EPMTPQ en situaciones distintas al
trabajo para el cual esta destinado;

Suspender o paralizar las labores o el servicio, sin causa justificada;

Abandonar el trabajo sin causa legal; y,

Realizar comentarios infundados que indispongan a los compaiieros de trabajo y a la
EPMTPQ.

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

Paralizar a cualquier titulo la prestacion de los servicios publicos a cargo de la Empresa
Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito, excepto por fuerza mayor o
caso fortuito;

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

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

Las demas establecidas por la Constitucion de la Replblica, esta Ley, su Reglamento
General y la normativa de cada empresa piiblica.

Art. 54.- De las prohibiciones especificas. - Ademas de las prohibiciones para los trabajadores
que manda el Codigo del Trabajo, y este Reglamento, los trabajadores de manera estricta, deberan
cumplir con las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

2™ DTransnartoBuits

Desacatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por leyes, reglamentos
o por la autoridad competente;

Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes inmediatos
dentro de las instalaciones de la EPMTPQ y en su entorno, asi como también hacer
escandalo dentro de la EPMTPQ:;

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la EPMTPQ:

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la EPMTPQ sin la debida
autorizacion por escrito del jefe inmediato;

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la EPMTPQ bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso:

Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la
EPMTPQ en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;
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)
h)

i)
)
k)
)

m)

n)
0)

p)
q)
r)

s)

Fumar en las areas restringidas debidamente sefializadas;

Botar desperdicios en el suelo, o fuera de los lugares indicados;

Sustraerse herramientas, equipos, partes entre otros de la EPMTPQ, o las pertenencias de
sus compaiieros;

Solicitar que otro compaiiero realice su trabajo, sin previa autorizacion del jefe inmediato;
Lucrar con materiales, partes, equipo pesado, equipo liviano y vehiculos con terceras
personas ajenas a la EPMTPQ;

Distraer su tiempo de trabajo en actividades particulares, como visitas y ventas;

Permitir el ingreso de personal no autorizado, especialmente a las areas de Bodegas de
Bienes, y Talleres;

Colocar escritos, dibujos o pornografia en todo el Sistema de Transporte;

Utilizar el servicio de Internet y el correo institucional para asuntos ajenos a lo
estrictamente laboral;

Incitar a agredir a sus superiores, 0 a sus compaiieros de trabajo;

Suspender su trabajo para formar grupos o tertulias con otros comparieros;

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la EPMTPQ tenga algin tipo de
relacion o como retribucion por servicios inherentes al desempefio de su puesto;
Adquirir o intervenir de manera directa o por interpuesta persona, para alcanzar contratos
con la EPMTPQ;

Dormir durante las horas de trabajo;

Utilizar formularios o distintivos de la EPMTPQ, para buscar beneficio propio o de otras
personas o para motivos personales;

Alterar, modificar o adulterar, credenciales, informacion o cualquier otro documento de
la EPMTPQ;

Alterar el recorrido de un servicio de manera injustificada, sin la previa autorizacion o
instruccion de la EPMTPQ:;

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza;

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la EPMTPQ o
en el desempefio de su trabajo, sin autorizacion.;

Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este;

aa) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la EPMTPQ sus funcionarios o

trabajadores; vy,

bb) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus

superiores, de la Unidad de Talento Humano o del funcionario debidamente autorizado.

CAPITULO XI
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 55.- De los derechos. - Los derechos a los que tienen los trabajadores que prestan sus
servicios en la EPMTPQ, son los siguientes:

a)
b)
)

d)

Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que desempefie, los
beneficios legales y los beneficios de la EPMTPQ;

Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de
este Reglamento;

Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decision le puede perjudicar;

Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los program
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profesional que determine la EPMTPQ, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

€) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra y
obra; vy,

f) Las demas que estén establecidas en la ley.

' CAPITULO XII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y SU PROCEDIMIENTO

Art, 56.- De la responsabilidad de los trabajadores. - El trabajador de la EPMTPQ que
incumpliere con sus deberes y obligaciones o incurriera en las prohibiciones determinadas en el
Codigo del Trabajo y este Reglamento, incurrira en responsabilidad administrativa por la
prestacion de sus servicios, la que sera sancionada disciplinariamente por parte de la Coordinacién
de Talento Humano, 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. 57.- De las garantias. - De conformidad con lo establecido en el articulo 76, numeral 7,
literal a) de la Constitucion de la Republica del Ecuador, ningtin trabajador, podra ser sancionado
sin ejercer su legitimo derecho a la defensa y el debido proceso en todas las instancias
administrativas.

Art. 58.- 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 el Codigo del Trabajo y este Reglamento que
contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita;
¢) Sancion pecuniaria o multa de hasta el 10% del salario mensual del trabajador; y,

d) Visto bueno.

Art. 59.- De las Fallas Operacionales.- Las denominadas “Fallas Operacionales”, aplican
especificamente a los Conductores y al personal técnico y mecénico de la flota Troncal de la
Empresa; cuando incurran en inobservancia al presente Reglamento Interno de trabajo; éstas seran
tramitadas y sancionadas por la unidad de Talento Humano, de acuerdo a su gravedad, siguiendo
el debido proceso.

El seguimiento, verificacion y cumplimiento de estas disposiciones normativas estara a cargo del
area de Fiscalizacion Operativa.

Para el resto del personal operativo, se observara lo establecido en el Art. 66 literal a) del presente
reglamento.

Art. 60.- De la extincién de la accion disciplinaria. - El ejercicio de la accién disciplinaria se
extingue por:

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

Art. 61.- De la prescripcion de las acciones y de la potestad sancionadora. - El término de
prescripcion para la imposicion de sanciones por faltas leves y graves a excepeion del visto bueno,
sera de noventa (90) dias habiles, contados a partir del conocimiento de la presunta falta, por parte
de la Coordinacion de Talento Humano.

Art. 62.- Del registro de las sanciones. - Todas las sanciones administrativas que se impongan
a los trabajadores, se efectivizara a través de una accion de personal, la cual serd registrada en los
sistemas correspondientes e incorporada a su expediente personal. Si el trabajador en el ejercicio
de sus funciones cometiere dos faltas simultaneas, se aplicara la sancion que corresponda a la mas
grave.

Art. 63.- De la facultad para imponer sanciones. - La EPMTPQ a través de la Coordinacion de
Talento Humano, impondra sanciones a sus trabajadores. siguiendo el debido proceso
administrativo, a efectos de no vulnerar derechos establecidos en la Constitucion de la Republica
del Ecuador.

Se impondra ademas sancion disciplinaria, cuando exista, reincidencia en dos calificaciones bajas
en la evaluacion del desempefio, cuyo ultimo resultado dard lugar a la ejecucion del
correspondiente tramite de visto bueno.

Art. 64.- De las faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido
o desconocimiento menor sin intencion de causar daio que no se contrapongan a las disposiciones
administrativas vigentes; que no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y desenvolvimiento
de la EPMTPQ, estas seran interpuestas por la Unidad de Talento Humano, aplicando el régimen
disciplinario correspondiente.

Las faltas leves se clasifican en:

a) Amonestacion verbal; y,
b) Amonestacion escrita.

I.as amonestaciones verbales o escritas. se impondran acorde a la frecuencia o gravedad de la
falta, observando siempre el principio de proporcionalidad.

Art. 65.- De la amonestacién verbal y escrita. - Se impondra amonestacion verbal o escrita al
trabajador, cuando incumpla con sus deberes u obligaciones dependiendo de la gravedad de la
falta, ademas de los siguientes casos:

a) La reincidencia por mas de dos veces en los casos que hayan merecido amonestacion
verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere el presente literal
sera causal para una amonestacion escrita;
b) Presentarse sin uniforme y credencial;
¢) No contestar la radio cuando sea requerido;
d) No asistir a las reuniones convocadas:
e) Falta de cortesia y educacion;
f) Fumar dentro de las areas restringidas de la EPMTPQ:;
g) Mal uso de los equipos de comunicacion, como micréfono y radios: P!
h) Utilizar el bloqueo eléctrico antes que la unidad este completamente parada;
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i) No usar la llave de Switch;

i) Operar con luces interiores apagadas durante el horario nocturno:

k) No reportar la falta de extintores o carga en los mismos, botiquin, micrdfono, radio y en
el caso de las unidades de transporte, las pértigas, al tomar una unidad diferente a la
asignada;

1) Dejar las unidades de transporte sin las debidas seguridades;

m) Uso indebido del teléfono, internet y correo electrénico institucional;

n) Embarcar o desembarcar a los usuarios en lugares o paradas no autorizadas;

0) No cumplir con las ordenes de los superiores;

P) No parquear correctamente las unidades de transporte en paradas y terminales
establecidos;

q) No cumplir con los tiempos de recorrido establecidos por la EPMTPQ;

r) Conducir con exceso de velocidad, fuera de los rangos permitidos por la ley y la
EPMTPQ;

s) No utilizar el cinturén de seguridad al conducir;

t) En el caso de las unidades de transporte, no ubicar adecuadamente la unidad para la
conexion en campanas;

u) Rebasar en zona de campanas;

v) Los conductores deben mantener las distancias de los vehiculos, establecidas por la
EPMTPQ:;

w) Conducir los vehiculos con compaiiia o familiares, extendiéndose en un periodo mayor a
cinco minutos, o a un trayecto superior al existente entre parada y parada; excepcionando
a los compafieros de trabajo que por motivos institucionales lo requieran.

x) Se considera falta de los conductores, si al realizar sus actividades, realiza
simultaneamente otras actividades ajenas a la conduccion;

y) Acelerary frenar bruscamente;

z) No utilizar adecuadamente el retardador;

aa) Obtener una evaluacion del desempefio baja, entendiéndose calificacion inferior a 80
puntos;

bb) No informar al usuario de la preferencia que tienen al uso de los asientos de los nifios,
mujeres embarazadas, ancianos y personas con discapacidad en las unidades y terminales;

cc) No informar de manera oportuna sobre los dafios que se presenten en los bienes de la
EPMTPQ;

dd) A los sefiores conductores, les esta prohibido hacer uso de celulares durante sus horas de
trabajo;

ee) Manipular el tacografo y/o perilla;

ff) En el tiempo relevo o descanso interrumpir el trabajo de sus compatfieros;

gg) Excederse en el tiempo de descanso;

hh) No realizar la carga del compresor con anticipacion;

iif) Solicitar un tiempo de relevo adicional sin justificacion:

ij) Entregar valores de manera desordenada y sin la planilla de respaldo;

kk) Abandonar injustificadamente y dejar sin las debidas seguridades el area de Recaudacion;

) Permitir el ingreso de personas que se encuentren en estado de ebriedad, animales o
bultos;

mm) Servirse alimentos en su lugar de trabajo y en horarios no autorizados;

nn) Usar equipos de sonido en su puesto de trabajo, para el personal de recaudacion y
conductores;

00) Crear reemplazos en turnos de trabajo sin autorizacién del jefe inmediato, generando
puentes de descanso injustificados;

T
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pp) Interferir en labores, que no sean de su competencia, 0 que no esten autorizados para
realizarlas:

qq) No reportar a la Unidad de Talento Humano de la EPMTPQ las faltas cometidas por el
personal asignado a su cargo;

rr) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido; y,

ss) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le
suministre la EPMTPQ;

Art. 66. Procedimiento sancionatorio para faltas leves. - Cuando un trabajador incurra en la
inobservancia de obligaciones y/o cometimiento de faltas leves, el jefe inmediato dentro del
término maximo de cinco (5) dias siguientes de conocido el hecho, debera comunicar por escrito
a la Unidad de Talento Humano, a fin que una vez seguido el debido proceso, se aplique de ser el
caso la respectiva sancion.

El procedimiento sancionatorio tendra como término noventa (90) dias, contados a partir del
conocimiento de la falta disciplinaria, por parte de la Coordinacion de Talento Humano, mismo
que se desarrollara de la siguiente manera:

a) Motivacién o solicitud: Las solicitudes de sanciones por cometimiento de faltas
disciplinarias leves, seran solicitadas; por los jefes inmediatos del trabajador o por
usuarios internos o externos de la Empresa; a la Unidad de Talento Humano, por los
canales oficiales determinados para el efecto, o podran ser iniciadas de oficio por parte
de la Unidad de Talento Humano cuando el caso lo amerite. Las motivaciones deberan
contener, especificacion de falta cometida. determinacion del nombre completo del
trabajador involucrado y el cargo que ocupa, contar con documentacion 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) Solicitud de descargos: Recibida la solicitud o motivacion de inicio de proceso, la Unidad
de Talento Humano, realizara un analisis de la documentacion recibida para el estudio de
los hechos que presuntamente se imputan, y de ser el caso, solicitara mayor informacion
si el caso lo amerita.

¢) Conocido y analizado por la Unidad de Talento Humano estos hechos, y se llegare a
determinar que no existe responsabilidad administrativa, ya sea por falta de prueba o por
falta de fundamentos suficientes, emitira un informe debidamente motivado, procediendo

con el archivo del proceso, para el efecto, se informara a la Unidad requirente del proceso
disciplinario

d) Una vez analizados los descargos, la Coordinacion de Talento Humano, siguiendo las
normas del debido proceso consagrado en la Constitucion de la Republica, solicitara al
trabajador que ejerza su derecho a la defensa, concediendo para el efecto el término de
tres (3) dias habiles; con el fin de que éste presente las pruebas necesarias que
desvanezcan los hechos que presuntamente se le imputan; previa notificacion realizada
en forma personal, a través del sistema documental SITRA o correo electronico
institucional o el que legalmente se haya obtenido de la base de datos que posee la
Coordinacion de Talento Humano, de conformidad con lo dispuesto en el Art. 165 del
Cddigo Organico Administrativo, segundo inciso.

e) Recepcion o no de descargos: Agotado el término de tres (3) dias, concedido para ejercer
el derecho a la defensa y contradiccion, la Unidad de Talento Humano analizara las P
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pruebas de cargo y descargo emitidas. En caso de no recibir pruebas de descargo por parte
del trabajador involucrado o de hacerlo de manera extemporanea, estas no seran
consideradas y se analizara inicamente la documentacién de cargo.

f) Elaboracién de resolucion de sancion: Analizadas las pruebas 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 la infraccion, la Unidad de Talento
Humano emitira la resolucion motivada de sancion y suscribira la accién de personal, a
través de la cual, se impondra la sancion de acuerdo a la falta cometida.

g) 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 trabajador ha
desvanecido las causas que dieron origen a la solicitud de régimen disciplinario, y que no
hay fundamento suficiente, la Unidad de Talento Humano, segiin el caso, procedera con
el archivo del proceso disciplinario.

h) Notificacion: En caso de sancion se notificara a través de la resolucién de sancion y
accion de personal correspondiente y en caso de archivo a través de documento generado
por el sistema de tramites de la EPMTPQ. En caso de negativa de recepcién de accién de
personal de sancién se dejara constancia de ello a través de los mecanismos determinados
por la ley.

i) Archivo final del expediente: Notificado el trabajador y los interesados, con la resolucion
final y acto administrativo correspondiente; se procedera con el archivo final del proceso
en el expediente personal del trabajador.

Art. 67.- De las faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el
ordenamiento juridico o institucional; se impondra sancidn pecuniaria o terminacién de la relacion
laboral mediante tramite de visto bueno, previo procedimiento administrativo correspondiente
ante ¢l ente Rector de Trabajo.

De acuerdo a la gravedad de las mismas se clasifican en:

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

Art. 68.- De la sancién pecuniaria. - La sanciéon pecuniaria sera impuesta por la Unidad de
Talento Humano, a pedido del jefe inmediato del trabajador, previa la tramitacion del debido
proceso administrativo disciplinario y se aplicara en el caso de que el trabajador haya desacatado
sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones perjudiquen gravemente
el normal desarrollo de la gestion de la EPMTPQ: o cuando hubiere inobservado las prohibiciones
que no se encuentren contemplada como causal de visto bueno, en el Codigo de Trabajo vigente
y €l presente reglamento, en este caso se aplicard una multa de hasta el 10% de la remuneracion
diaria que perciba el trabajador de conformidad con lo establecido en el Contrato Colectivo
Vigente.

En caso de incurrir en mas de dos (2) sanciones pecuniarias o multa en un periodo comprendido
de seis meses calendario, se procederd con el correspondiente trimite de Visto Bueno para la
desvinculacion del obrero o trabajador, previo el tramite correspondiente en el Comité Obrero
Patronal.

Asimismo se impondra la sancion pecuniaria en los siguientes casos:
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a) Reincidir en dos o mas faltas leves, en un periodo de tres meses;

b) Faltar injustificadamente a su jornada laboral hasta por tres dias;

¢) Conducir los vehiculos o unidades de transporte de la EPMTPQ con la licencia menor a
5 puntos o caducada;

d) No utilizar los equipos de proteccion personal, dispuestas por el jefe inmediato o la
autoridad competente;

e) No entregar los tickets por la venta de boletos, omitiendo el proceso de recaudo;

f) No entregar los tickets conforme al tipo de usuario, por tarifa completa o reducida segin
el caso;

g) No cumplir con las normas de seguridad, higiene y medio ambiente, dispuestas por la
empresa;

h) Destruir los equipos de seguridad, proteccion personal, herramientas, equipos
electronicos y materiales entregados a los trabajadores para que cumpla con sus labores:

i) No realizar el proceso pre-operacional;

i) Reportar falsas averias durante la jornada de trabajo;

k) Falta de informacion de cierre de puertas y no embarcar apropiadamente a los usuarios
sin justificacion fisica o técnica;

1) Provocar incidentes con sus comparieros;

m) No abastecer de manera oportuna y suficiente con combustible a las unidades de
transporte;

n) No entregar la unidad de transporte a la Recepcion Técnica o al personal de operaciones
con la debida informacion necesaria;

0) No cumplir con los horarios operacionales asignados de acuerdo a la programacion
especifica;

p) Agredir verbal y/o fisicamente a los usuarios, inmediatos superiores, compaferos,
personal interno o externo a la EPMTPQ, pudiendo la EPMTPQ solicitar el visto bueno,
por indisciplina e inobservancia a las disposiciones del presente Reglamento:

q) Conducir las unidades de transporte con imprudencia, poniendo en peligro la seguridad
de los pasajeros;

r) No parquear las unidades de transporte correctamente en paradas y terminales:

s) Presentarse a cumplir su trabajo en estado de ebriedad, o con aliento a licor:

t) No mantener la compostura e imagen y respeto al uniforme que porta:

u) Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion:

v) Abandonar la unidad en caso de accidentes;

w) Haber acumulado cuatro (4) atrasos no justificados durante el mismo mes;

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

y) Reincidir en incumplimientos y disposiciones de los jefes inmediatos: y,

z) Encubrir la falta de un trabajador.

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. 69.- Del visto bueno. - Es una de las formas de dar por terminada la relacion laboral de
manera unilateral, de conformidad con las causales dispuestas en los articulos 172 y 329 del
Codigo del Trabajo, este tramite lo ejecutara la Gerencia Juridica.

Por tratarse de trabajadores amparados por el Codigo del Trabajo, se requerira las formalidades
establecidas en el Comité Obrero Patronal, por estar amparados en Contrato Colectivo.

TRANSPORTE
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Ademas de las causales establecidas en el articulo 172 y el articulo 329 del Codigo del Trabajo,
la EPMTPQ podra iniciar el tramite de visto bueno para dar por terminada la relacién laboral con
un trabajador, cuando incurra en faltas graves o prohibiciones establecidas en el Cadigo del
Trabajo 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)
b)
<)
d)
e)
f)

n)
0)

P)

q)
r)

t)

Fa67 (D TransporteQuite

Reincidir en dos o maés faltas graves con sancion pecuniaria, en un periodo semestral de
labor;

Por sustraccion debidamente comprobada, de bienes, equipos, materiales, herramientas,
valores, tanto de la EPMTPQ como de los compafieros trabajadores;

Por sustraccion de dinero de recaudo, al momento de la venta de tickets en las estaciones
y paradas;

Por lucrar realizando trabajos para terceras personas con equipos, vehiculos, materiales,
herramientas de la EPMTPQ;

Realizar actividades electorales o de proselitismo en uso de sus funciones o
aprovechandose de ellas;

Ocasionar premeditadamente desperfectos en las instalaciones o en los equipos de la
EPMTPQ

Ser parte activa o pasiva en delitos de cohecho o soborno, en general recibir o dar
cualquier clase de dadivas o recompensas;

Negar injustificadamente tramites, despacho de los asuntos y la prestacion del servicio al
que esta obligado de acuerdo con sus tareas y responsabilidades asignadas;

No dar aviso oportuno de un siniestro vehicular, de la pérdida, robo o dafio de cualquier
bien de propiedad de la EPMTPQ que impida a la misma el reclamo del seguro
contratado;

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza durante el ejercicio de sus funciones;
Reincidir en dos evaluaciones bajas, que no necesariamente podran ser continuas, y
dentro de un mismo afio;

No conservar su dignidad en el desempeiio de su puesto, asi como de su conducta, de tal
forma que ofenda el orden, la moral y el prestigio de la EPMTPQ, o de sus compafieros
y jefes inmediatos;

Siendo que la licencia de conducir constituye un titulo habilitante para conducir los
vehiculos o unidades de transporte de la EPMTPQ, la pérdida por infraccién de puntajc
o suspension de la misma, dar lugar al tramite de visto bueno de conformidad a la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial;

En el caso de las unidades de transporte, operar a diesel sin previa autorizacion;

La tarjeta para transporte que otorga la EPMTPQ a sus trabajadores, es exclusiva para la
movilizacion en actividades de trabajo y por ningin motivo se podra beneficiar a
familiares, terceros o publico en general, hecho que se considerara como evasion y
perjuicio a la EPMTPQ, por lo que dara lugar al tramite de visto bueno:

Por impericia o incompetencia en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido
contratado el trabajador, el mismo que se determinaré con la evaluacién de desempeiio;
Ceder la conduccion de los vehiculos a personas que no estén autorizadas para hacerlo;
Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacién, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley,
sea respecto de la EPMTPQ y de cualquier trabajador;

St el trabajador tuviese tres sanciones pecuniarias dentro de un periodo trimestral de
labores, serd igualmente sancionado de conformidad con el presente articulo:

Presentar certificados irreguiares, de médicos o de cualquier otra naturaleza para justificar
su falta o atraso. Se consideraran irregulares los certificados médicos expedidos por el
IESS en los que se de fe de la atencion médica por parte de personas que no son
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u)
v)

X)

y)

profesionales habilitados para dar atencion médica o que no trabajan en el IESS, o los
que no estén registrados debidamente en el sistema del IESS, o los que sean emitidos sin
consentimiento del médico que dice haber atendido al trabajador. En caso de certificados
médicos particulares se consideran irregulares aquellos emitidos por personas que no son
profesionales habilitados para dar atencion médica o certificados que no estén validados
conforme al procedimiento que el IESS establezca;

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera; y,

Paralizar las labores sin justificacion legal alguna o incitar la paralizacion de actividades
de la EPMTPQ.

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada sancionado con prision o reclusion
por delitos o defraudaciones a las instituciones del Estado como cohecho, peculado,
concusion, soborno, enriquecimiento ilicito; asi como por los siguientes delitos:
aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes y psicotropicas, lavado de activos, acoso
sexual, explotacion sexual, trata de personas, trafico ilicito o violacion; o por cualquier
delito que amerite sancion de prision o reclusion.

Desprestigiar a la Empresa o a sus representantes en general, mediante acciones o
publicaciones falsas e injuriosas.

Haber presentado documentacion falsa, para el ingreso a la institucion.

Apropiarse de valores recaudados, disimulando el ingreso de los mismos o entregando
cualquier tipo de documento que no sea el boleto o ticket numerado, o no registrando el
ingreso de valores oportunamente.

aa) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o cualquier tipo de violencia

en contra de los compaiieros, usuarios o de cualquier otra persona, en el ejercicio de sus
funciones.

bb) Atentar contra los derechos humanos de cualquier compafiero o compaiiera de la

institucion, jefe inmediato o subalterno, mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o
agresion.

Art. 70.- Del procedimiento sancionatorio para faltas graves. - Cuando un trabajador incurra
en la inobservancia de obligaciones y/o cometimiento de faltas graves, el jefe inmediato dentro
de un maximo de cinco dias subsiguientes a los hechos suscitados, debera comunicar por escrito
a la Unidad de Talento Humano, a fin que se aplique la respectiva sancion, dependiendo de su

gravedad, para el efecto se tomara en consideracion lo siguiente:

a)

b)

Para el caso de infracciones graves cuando estas acciones u omisiones perjudiquen
gravemente el normal desarrollo de la gestion institucional o cuando hubieren incurrido
en una prohibicién que no se encuentre contemplada como causal de visto bueno en el
presente Reglamento, se seguira el procedimiento establecido en el articulo 66 de este
Reglamento.

Para el caso de las infracciones graves cuando estas acciones u omisiones perjudiquen
gravemente el normal desarrollo de la gestion institucional o cuando hubieren incurrido
en una prohibicién que se encuentre contemplada como causal de visto en el Codigo del
Trabajo y en este Reglamento, se deberd considerar:

1. La Unidad de Talento Humano, una vez que recibié la comunicacion del jefe
inmediato sobre los hechos suscitados, en el término no mayor a tres (3) dias
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habiles, analizara la informacion remitida y de existir elementos suficientes para
la determinacion de responsabilidades administrativas por el cometimiento de
una falta grave, elaborara un informe técnico, con la recomendacion del inicio
del procedimiento de visto bueno, el mismo que serd remitido a la Unidad
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 de Trabajo, la solicitud de
terminacion de la relacion laboral, mediante el tramite administrativo de visto
bueno.

Previo al tramite ante el Ente Rector del Trabajo, se debera comunicar del
particular al Comité Obrero Patronal, conforme lo dispone el Contrato Colectivo
Vigente y el presente Reglamento

Si la terminacion de la relacion de trabajo se produce por tramite de visto bueno,
el trabajador no tendréa derecho a indemnizacion de ninguna naturaleza.

Art. 71.- De la impugnacién. - Una vez aplicadas las sanciones de amonestacién verbal, escrita
y pecuniaria, el trabajador podra solicitar su apelacién ante la Autoridad Nominadora o su
delegado, presentando toda la informacion requerida para el efecto; caso contrario se tomaran en
cuenta Unicamente las pruebas existentes, en el término maximo de tres (3) dias habiles de
recibida la resolucion de sancién; caso contrario, se entenders ejecutoriada.

La apelacion se tramitara en un plazo no mayor a treinta (30) dias.

Art. 72.- De las formas por las que termina el procedimiento sancionador. - El procedimiento
sancionador termina por las siguientes causas:

a) Por renuncia voluntaria del trabajador: siempre y cuando el trabajador no haya sido
notificado con el inicio del proceso disciplinario; caso contrario continuara hasta su
resolucion y se dejara constancia en el expediente personal.

b) Por muerte del trabajador;

¢) Porarchivo, cuando no exista prueba suficiente o falta de fundamentos:

d) Por terminacién normal del procedimiento; esto es, cuando se expida la resolucion de
sancion y la misma se encuentre ¢jecutoriada y ejecutada en todas sus partes; y,

¢) Por prescripeion.

CAPITULO XIII
DEL COMITE OBRERO PATRONAL

Art. 73.- Del establecimiento del Comité Obrero Patronal. - Para los efectos legales
consiguientes, queda establecido el Comité Obrero Patronal, el mismo que est4 integrado por dos
representantes de la EPMTPQ y dos representantes del Comité de Empresa con sus respectivos
suplentes. Los suplentes podran asistir a las reuniones con voz, pero sin voto, el voto lo ejerceran
por inasistencia de los integrantes principales, cuerpo colegiado que durara en sus funciones un
afio.

Art. 74.- Del propésito del Comité Obrero Patronal. - El propésito de la conformacién y
funcionamiento del Comité Obrero Patronal, es el de cooperar en la tarea para obtener éxito en
las relaciones obrero patronal entre la EPMTPQ y los trabajadores, para lo cual, buscan por todos
los medios legales posibles, una solucion conveniente para los intereses de las dos partes, en todos
aquellos asuntos que sean sometidos a su conocimiento.
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Art. 75.- De la conformacién y funcionamiento del Comité Obrero Patronal. - Para la
conformacion y funcionamiento del Comité Obrero Patronal, se observara lo siguiente:

a) De entre sus integrantes principales se nombrard un presidente y un secretario, quienes
duraran en sus funciones un afio y seran elegidos en forma alterna, si el presidente es de
la parte de los trabajadores, el Secretario serd de parte de la EPMTPQ y viceversa;

b) Sesionara ordinariamente cada treinta (30) dias y extraordinariamente cuando lo
convoque cualquiera de las partes con anticipacion de veinticuatro (24) horas y por
escrito, en las convocatorias seran incluidos los puntos a tratarse y la documentacion de
soporte de haberla. Sera responsabilidad del Secretario del Comité, realizar las
convocatorias y llevar un libro de actas de las sesiones del Comité Obrero Patronal, las
mismas que deberan ser firmadas por los integrantes del Comité al concluir cada reunion
y el secretario entregara copias de las mismas a los miembros principales del Comité;

¢) ElComité Obrero Patronal, propendera siempre a alcanzar la conciliacion entre las partes,
ya que esta es su mision, de no alcanzar esta conciliacion se dejard constancia en las actas
firmadas, debiendo entregarse por el secretario copias a los miembros principales del
Comité;

d) Las resoluciones del Comité Obrero Patronal, se aprobaran por mayoria simple de votos.
En caso de empate, el caso quedard pospuesto para buscar solucion en la siguiente
reunién, la misma que se realizar4 en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas, salvo el caso
de visto bueno previsto en el Cddigo del Trabajo. en el que, la siguiente reunion se
realizara en el plazo de veinticuatro (24) horas. De no encontrarse solucién a los temas
sometidos a su resolucion, las partes quedan en libertad de ejercer las acciones de las que
se consideren asistidos; y,

e) Siel Comité Obrero Patronal no funcionaré por inasistencia de sus integrantes a las dos
reuniones consecutivas determinadas en el inciso anterior, las partes quedaran en la
libertad de iniciar las acciones administrativas o legales de las que se crean asistidos.

Art. 76.- De las atribuciones del Comité Obrero Patronal. - Son atribuciones del Comité
Obrero Patronal las siguientes:

a) Conocer, analizar y revolver sobre las sanciones disciplinarias y pecuniarias impuestas
por la EPMTPQ a los trabajadores;

b) Investigar y formular alternativas de solucion a las partes, respecto a los casos sometidos
a su conocimiento.

Art. 77.- De los casos de visto bueno. - La EPMTPQ o el Comité de Empresa a nombre del
trabajador, segiin corresponda, cuando se produzca causales que dé lugar a la terminacién de las
relaciones de trabajo mediante la figura de visto bueno, previo a iniciar el respectivo tramite ante
el ente Rector de Trabajo, se obligan a comunicar del particular al Comité Obrero Patronal,
organismo que se reunira en el plazo de setenta y dos (72) horas, contadas a partit de la
notificacién, para buscar una solucién y revolver lo que fuere pertinente. De no encontrarse
solucién en esta primera reunion, el Comité se reunira por segunda ocasién en un plazo no mayor
a veinticuatro (24) horas y de no encontrarse solucion en esta nueva reunion, las partes quedan en
libertad de ejercer los derechos que les confiere la Ley.

DISPOSICIONES GENERALES

del Trabajo, Ley Orgéanica de Empresas Publicas, Cédigo Organico Administrativo y mMas normas

PRIMERA. - En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Codigo ’
aplicables. que quedan incorporadas al presente Reglamento. /g/
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SEGUNDA. - La EPMTPQ aprobari ante el ente Rector de Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente reglamento. Una vez aprobadas las
reformas o adiciones, la EPMTPQ las hara conocer a sus trabajadores en la forma que determina
la ley.

TERCERA. - Si los valores a descontarse fueren superiores a la liquidacion que debe recibir un
trabajador, y si éste se negare a pagar, se ejecutard la poliza o seguro que para el efecto cuente la
empresa; y, si no fuere posible recaudarlos por este sistema, se seguira el procedimiento coactivo
correspondiente.

CUARTA. - En caso de cualquier reforma de las leyes laborales actualmente vigentes en el
Ecuador, todos los articulos plasmados en el presente Reglamento, que pertenecen a normas
laborales en el territorio ecuatoriano como el Codigo del Trabajo. se mantendran vigentes para
efectos legales en razon de haber sido las normas actuales al momento de la fecha de aprobacion
de este Reglamento.

QUINTA. - Encdrguese a la Secretaria General y Coordinacién de Comunicacion, la publicacion
y socializacion en los medios comunicacionales de la EPMTPQ.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deroguese toda norma secundaria interna o instructivos, que se contrapongan con lo
estipulado en el presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente Reglamento entrara a regir a partir de la aprobacion por parte del ente
Rector de Trabajo.

Firmado en el Distrito Metropolitano de Quito, a 21 de octubre de 2021.

—~MGS-SERGIOPA o
GERENTE GENERAL DE A EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO, SUBROGANTE.
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