EPM APA'PED Empresa Publica Municipal de Agua Potable

y Alcantarillaclo de Pedernales

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE PEDERNALES EPMAPA-PED

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Repuiblica determina que las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, los servidores piblicos y las personas que actfian en virtud de
una potestad estatal sélo podran ejercer las competencias y facultades que les sean atribuidas

en la Constitucion y la ley.

Que, conforme al articulo 228 de la Constitucién de la Repiiblica, el ingreso al servicio publico,
el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso de
meritos y oposicién, en la forma determinada por la ley, con excepcion de las servidoras y

servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocién.

Su inobservancia provocara la destitucién de la autoridad nominadora.

Que, el Art. 229 de la Constitucion de la Republica define como servidoras y servidores
publicos a todas las personas que en cualquier forma y a cualquier titulo, presten servicios o
gjerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector pliblico; remite a la Ley la definicion del
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico
'y laregulacion del ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracién y cesacion de funciones de sus servidores; delimita a las obreras y
obreros del sector publico al 4mbito del Codigo de Trabajo; y reconoce a la remuneracién de
los servidores y obreros publicos como justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y
valoraré la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia; y, reconoce que los

derechos de los servidores publicos son irrenunciables.

Que, el Art. 315 de la invocada Constitucion determina que las empresas publicas estardn bajo
la regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley;
funcionardn como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia
financiera, econdmica, administrativa y de gestion, con altos parametros de calidad y criterios

empresariales, economicos, sociales y ambientales.
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ﬁue, el Art. 3 de la Ley (-)rgémca del Servicio Publico excluye a las empresas publicas del
ambito de aplicacion de la referida Ley, y dispone que, en éstas, sus filiales, subsidiarias o
unidades de negocio se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas

Publicas.

Que, el titulo IV de la Ley Organica de Empresas Pablicas incorpora las normas de rango legal,
regulatorias de la gestién del talento humano y en el articulo 17 faculta al Directorio de la
empresa publica la expedicién de normas internas de administracion del talento humano, en las
que regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario,
vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas, con lo cual se

produce una verdadera delegacion legislativa.

Que, mediante ORDENANZA DE CREACION aprobada por el Concejo del Municipio del
Cantén Pedernales a los 30 dias del mes de septiembre del 2010, se cre6 la Empresa Piblica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, con el objeto de
brindar los servicios ptiblicos de agua potable y alcantarillado en el Cantén Pedernales para lo
cual debe encargarse del desarrollo, operacién y mantenimiento de los sistemas para
produccion, distribucién y comercializacion de agua potable, la recoleccion de aguas lluvias, la

conduceion y tratamiento de aguas servidas.

Que, la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-
PED, requiere contar con normas internas para desarrollar las de rango legal y en armonia con
los principios constitucionales permita la gestién auténoma del talento humano empresarial a
fin de procurar el cumplimiento de los objetivos empresariales con eficiencia, eficacia y

calidad.

Que, el articulo 20 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, prevé los principios que deben

ser observados en los sistemas de administracion del talento humano.

En uso de la facultad prevista en el segundo inciso del articulo 17 de la Ley Orgénica de

Empresas Publicas, expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PEDERNALES EPMAPA-PED

TITULO I Normas Generales

CAPITULO I Ambito, Objeto, Definicién y Administracion

Art. 1.- Ambito. - El presente Reglamento rige para todos los servidores y obreros de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED
que laboran mediante nombramiento permanente o provisional, de libre designacién y
remocion, contrato permanente u ocasional, comisién de servicios con o sin remuneracion, o

cualquiera de las modalidades de contratacion previstas en el presente Reglamento.

Art. 2.- Objeto. - El presente Reglamento tiene por objeto establecer instrumentos,
mecanismos y herramientas técnicas; regular las politicas, procesos y procedimientos
relacionados con la gestion autonoma del talento humano empresarial publico con el fin de
propiciar eficiencia y eficacia para obtener, a mas del desarrollo institucional continuo, una
motivacion de sus servidores y obreros; regular la estabilidad, aplicando el Sistema Integrado
de Administraciéon del Talento Humano; las formas de cesacion de funciones; determinar el
régimen de remuneraciones; y, establecer el régimen disciplinario, conforme a los principios y

valores constitucionales y legales.

Art. 3.- Servidores piiblicos. - Son servidores de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, los funcionarios y todas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan cargos para la
gestion administrativa, profesional o técnica de la empresa publica, por cuya razén perciban
una remuneracién mensual.

Art. 4.- Naturaleza Juridica de la Relacién con el Talento Humano. - La prestacién de
servicios del talento humano de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, se someterd de forma exclusiva a las normas

contenidas en la Ley Orgéanica de Empresas Publicas y su Reglamento General, a la
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“Codificacion del E(’)digo deﬁrabajo y a el presente ﬁ_eglamento, en aplicacion de la siguiente
clasificacion:

1. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocién. - Son aquellos que

gjerzan funciones de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de

confianza, como el Gerente General; las o los Directores.

2. Servidores Piblicos de nombramiento permanente. - Es el personal
encargado de funciones administrativas, profesionales, de direcciones, técnicas en sus
distintas especialidades y operativas, que no son de libre designacioén y remocion, que
integran los niveles estructurales de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED; y, que hayan sido declarados ganadores

mediante concurso de méritos y oposicion.

3 Servidores Piiblicos de nombramiento provisional. - Son aquellos que ejerzan
funciones administrativas, profesionales de direcciones técnicas en sus distintas
especialidades y operativas, no mantienen estabilidad; por lo cual, la autoridad
nominadora puede dar por terminado el nombramiento en cualquier momento, sin que
medie ninguna causal o condicion y sin pago de indemnizacion alguna. Su terminacion
no generar4 ningiin tipo de indemnizacién ni compensacion econdémica; cuando se trate

de ascensos, el servidor retornara al puesto que ejercia antes de ascender.

4.- Obreros. - Aquellos definidos como tales por el Ministerio de Trabajo, aplicando
parametros objetivos y de clasificacion técnica; se incluird dentro de este personal a los
cargos de trabajadores que realicen sus actividades en forma manual, operando

vehiculos, equipos y maquinaria pesada propios de la actividad empresarial.

En caso de duda o falta de claridad del contenido del presente Reglamento, se estara a
la interpretacion que realice el Directorio de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, aplicando el principio

constitucional de resolver lo mas favorable a los servidores.

Art. 5.- Politicas de gestion del talento humano. - Ademas de lo previsto en la Ley Orgéanica

de Empresas Piblicas, se observaran las siguientes politicas:
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1. Diagnostico y disefio de proyectos de capacitacion y profesionalizacion de calidad y
desarrollo de una cultura y clima organizacional en la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

2. Disefio y optimizaci6n de sistemas de remuneraciones justas y equitativas, con sistemas
de evaluacion de la gestion de personal,

3. Disefio de estrategias empresariales hacia la organizacién de equipos de alto rendimiento
al interior de la Empresa;

4. Disefio y optimizacion de sistemas de remuneraciones justas y equitativas, con sistemas
de evaluacion de la gestion de personal,

5. Disefio de estrategias empresariales hacia la organizacién de equipos de alto rendimiento
al interior de la Empresa, con implementacién de procesos de desarrollo de personal y
talento humano;

6. Implementacién de procesos para mejorar la comunicacién y el lenguaje organizacional
como elemento clave de desarrollo de la empresa publica;

7. Procura de asistencia técnica a la unidad de talento humano a fin de fortalecer su
capacidad de gestion en el proceso de implantacion del Sistema de Administracion de
Talento Humano;

8. Seleccién de personal con procesos de reclutamiento mediante convocatorias publicas
internas y externas que fomenten el establecimiento de crecimiento profesional interno
de la empresa y el fortalecimiento institucional con personal capacitado; y,

9. Ejecucion de procesos de cambio o movilidad del personal: promocién, rotacién,
traslado y retiro, fundamentado en la igualdad de oportunidades y participacion, la

capacidad en el desempefio del puesto y la transparencia en la gestion.

Art. 6.- Administracion del Talento Humano. - La administracion del talento humano y el
Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano empresarial ser4 de responsabilidad

del Gerente General o su delegado, quien tendra las siguientes atribuciones:
a. Presentar para aprobacion del Directorio, el Manual de Administracioén de

Talento Humano, y sus reformas;

b. Aprobar los planes, programas y proyectos para la administracion y desarrollo
del Talento Humano, que seran presentados por la Unidad de Talento

Humano;
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c. Formalizar la Incorporacion del nuevo Talento Humano, 10s ascensos y
movimientos administrativos de los servidores y obreros;

d. Formalizar, por causa justa y legal, la desvinculacién laboral de los servidores u
obreros;

€. Presentar para conocimiento y aprobacion del Directorio, las escalas de
remuneraciones y los incrementos salariales de servidores y obreros, propuestas
por la Unidad de Talento Humano;

f. Las demads, que, sobre administraciéon de talento humano, le asignen las leyes,

reglamentos y la Ordenanza de creacion de la Empresa Publica.

Art. 7.- Responsabilidades del Analista de Talento Humano. - En la administracion del
talento humano, la Unidad Administrativa del Talento Humano, en el &mbito de sus funciones,

tendra las siguientes atribuciones:

a. Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico, normas técnicas y
resoluciones pertinentes en materia de talento humano;

b. Dirigir, organizar, controlar y evaluar, el disefio y aplicacion de las politicas,
planes, programas, proyectos, presupuestos, procesos, procedimientos e
indicadores de gestion para el cometido del talento humano;

c. Asesorar a la Gerencia General y al Directorio, en materia de gestion de talento
humano;

d. Elaborar y poner a consideracion del Gerente General informes mensuales e
indices de la gestion referente al Talento Humano;

e. Proponer mejoras al procedimiento de valoracion de puestos, de forma directa o
a través de consultorias especializadas y remitirlas al Gerente General para su
aprobacion;

f. Revisar la valoracion de los nuevos puestos y remitir al Gerente General para su
aprobacion;

g. Proponer politicas, planes, procesos y procedimientos relativos a: Perfiles de
puestos, Reclutamiento, Seleccion, Valoracién, Evaluacion, Contratacion e

Induccion de Talento Humano;

h. Dirigir, organizar, y controlar la ejecucion de los procesos de seleccion del

talento humano;
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1. Aprobar los niveles de desarrollo requeridos para las competencias establecidas
en los perfiles de los puestos a seleccionar, previo a iniciar el proceso de
reclutamiento y seleccion de puestos vacantes;

J. Notificar los resultados de los procesos de seleccion a los postulantes y al
Gerente General;

k. Estructurar, elaborar y presentar la planificacion del talento humano, en funcién
de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

1. Vigilar que los subprocesos de seleccién, formacién y capacitacion, valoracion,
evaluacion del desempefio y determinacién de remuneraciones se realicen
conforme a las leyes, normas y procedimientos establecidos; y,

m. Las demas que prevea el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

Procesos.

Art.8.- Responsabilidades de los Directores de Area. - En la administracién del talento

humano, los Directores de Area, en el ambito de su gestion, tendrén las siguientes atribuciones:

a. Cumplir y hacer cumplir, en su 4mbito, el ordenamiento juridico, normas
técnicas y resoluciones pertinentes en materia de talento humano;

b. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias del puesto y del talento
humano asignado a su area de gestion, y como tal serd responsable directo ante
la Gerencia General sobre su accionar;

¢. Participar en los procesos relacionados con los subsistemas de la gestion del
talento humano; y,

d. Las que defina el Estatuto Orgénico de Gestioén Organizacional por Procesos.

Art. 9.- Inexcusabilidad. — Los servidores y obreros de la entidad estan obligados a cumplir
las disposiciones constitucionales, de instrumentos internacionales en materia laboral, de la Ley
Orgénica de Empresas Piblicas y su Reglamento General, el Cédigo del Trabajo y el presente

Reglamento segin corresponda.
Su desconocimiento no podra ser alegado como excusa para su no aplicaciéon o inobservancia.

El drea de Talento Humano, tendré la obligacién de informar y entregar un ejemplar del presente

Reglamento, a los servidores y obreros.
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TITULO II
De los Servidores y Obreros

CAPITULO I

Del Ingreso al Servicio Piiblico

Art. 10.- Del Ingreso. - Para ingresar a laborar en la Empresa Piblica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, se requiere nombramiento o contrato;
el puesto deberd constar en la estructura orgénica, en el distributivo de remuneraciones
aprobado por el Directorio de la empresa y contar con la partida presupuestaria para cubrir los

egresos que ocasione el ingreso al servicio piblico.

Art. 11.- Nepotismo. - No podran presentarse a concursos de méritos y oposicion ni ser
nombrados o contratados para laborar en la Empresa Pliblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, bajo ningiin régimen: Los conyuges,
convivientes en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con los miembros del Directorio o sus respectivos
nominadores, el Gerente General y quienes se encuentren incursos en las prohibiciones

establecidas en la Constitucion, la Ley Orgénica de Empresas Pablicas y normas aplicables.

Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, careceran
de validez juridica y no causaran egreso econoémico alguno, los nombramientos o contratos

celebrados bajo cualquier modalidad que incurran en nepotismo.

Quienes infrinjan la prohibicién de nepotismo, seran sancionados con la destitucion del cargo

y con la obligacién de reembolsar los valores pagados indebidamente.

Art. 12.- Requisitos para el Ingreso. - Para acreditar la habilitacién para ingresar al servicio

plblico de la empresa, se requiere cumplir los siguientes requisitos:

1. Ser mayor de edad y estar en pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica, la Ley Organica de Empresas Piblicas y el Codigo del
Trabajo;
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2. No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor con proceso de concurso de
acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

3. No estar comprendido en alguna de las prohibiciones para ejercer cargos publicos;

4. Cumplir los requerimientos de preparacion académica o competencias previstas en la
normativa interna de la empresa publica;

5. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico;

6. Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluird la autorizacion
para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias; de no adeudar mas de dos pensiones
alimenticias; y, de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucion de la Repiblica y el ordenamiento juridico vigente.

7. Camet expedido por el organismo regulador, en caso de ser persona con discapacidad,;

8. No haber sido sancionado con la destitucion por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por mal
manejo de fondos y bienes publicos, o por haber recibido didivas, regalos, o dinero
ajeno a su remuneracion;

9. Haber sido declarado ganador en el proceso de seleccion;

10. No haber recibido indemnizacion por cesacion de funciones, salvo cuando devuelva la
parte proporcional no devengada cuando corresponda a cargos o puestos permanentes.
11. Declaracion jurada de bienes en el formulario de la Contraloria General del Estado y la

autorizacion para levantar el sigilo bancario.

A mas de los requisitos sefialados, toda persona que ingrese a prestar servicios en la Empresa
Piblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, bajo
cualquier modalidad, cumplira los requisitos establecidos en la Constitucién de la Republica,
en la Ley Orgéanica de Empresas Publicas; y, para el caso de los obreros, en la Codificacion del

Codigo de Trabajo.

Art. 13.- No podré ingresar a laborar en la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED quien desempefie otro cargo en el sector piiblico,

excepto los permitidos por la Constitucién y la Ley.
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Art. 14.- El delegado de Administracion de Talento Humano o quien haga sus veces enviara al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, dentro del plazo de cinco dias contados desde el
ingreso, el aviso de entrada del servidor u obrero segun corresponda. El incumplimiento de esta

obligacion serd sancionado pecuniariamente.

CAPITULO II
De los Nombramientos

Art. 15.- Nombramientos de Libre Designacion y Remocion. - El cargo del Gerente General
ser4 de libre designacién y remocién por parte del Directorio. Los Directores de Unidad, Area
o Direccién son de libre designacion y remocion. Su régimen observara las normas contenidas
en el Titulo III, Capitulo 1T de la Ley Organica de Empresas Piblicas y la resolucién expedida

por el Directorio.

Estos nombramientos no generaran estabilidad para el servidor ptiblico; por lo cual, la autoridad
nominadora puede dar por terminado el nombramiento en cualquier momento, sin que medie

ninguna causal o condicion y sin pago de indemnizacion alguna.

Art. 16.- Nombramientos para Servidores. - Son los expedidos al amparo de la Ley Organica
de Empresas Pablicas para llenar cargos vacantes o de creacion. Estos nombramientos podran

ser: provisionales o permanentes.

a. Nombramientos provisionales. - Los nombramientos provisionales se extenderan a las

personas que ingresen a prestar servicios en los siguientes casos:

1. Periodo de prueba. - Es aquel aplicado a los servidores de reciente ingreso o
ascenso, como resultado del concurso de méritos y oposicién, tendran un periodo inicial

de tres meses, excepto para el caso de ascensos que sera de seis meses.

Durante el periodo de prueba, el Gerente General o su delegado, podrd terminar el
vinculo laboral con el servidor, sin mas tramite que la notificacion de terminacion,
siempre que de la evaluacién de desempefio se determine que no califica para el

desempefio del puesto.

Estos nombramientos no generaran estabilidad laboral para el servidor publico; por lo
cual, la autoridad nominadora puede dar por terminado el nombramiento en cualquier

momento, sin que medie ninguna causal o condicién y sin pago de indemnizacion
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alguna. Su terminacion no generara ningun tipo de indemnizaciéon ni compensacion
econdmica; cuando se trate de ascensos, el servidor retornaré al puesto que ejercia antes

de ascender.

En el caso de terminacion, el Analista de Talento Humano o quien haga sus veces podra
convocar al participante que hubiere obtenido el segundo puesto en el proceso de
seleccién si cumple el puntaje minimo, caso contrario iniciard un nuevo concurso de

méritos y oposicion.

2 Reemplazo. - Es aquel expedido para ejercer las funciones de un servidor
ausente, con licencia, comisién de servicios sin remuneracién; para lo cual se sefialara
expresamente el tiempo de duraciéon del nombramiento provisional y la remuneracion
del cargo reemplazado; estos nombramientos no generaréan estabilidad para el servidor
plblico; por lo cual, la autoridad nominadora puede dar por terminado el nombramiento
en cualquier momento, sin que medie ninguna causal o condicién y sin pago de

indemnizacion alguna y,

3. Nombramiento a servidores permanentes para puestos de libre designacién
y remocion. — El servidor piiblico de carrera, del maximo nivel del grupo ocupacional
profesional, podra ser nombrado provisionalmente en un puesto comprendido entre los
de libre designacion y remocién, por el tiempo que la autoridad nominadora considere
necesario; se deberd hacer constar su nueva remuneracién con oportunidad de la
designacion provisional. Concluida la misma, el servidor regresard a su puesto de

origen,

b. Nombramientos Permanentes: Los nombramientos permanentes se otorgarin para
ocupar cargos vacantes o de creacion de la Empresa Plblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, previo proceso de seleccién y una vez concluido

el periodo de prueba.

Art. 17.- Expedicion del Nombramiento. - Los nombramientos se efectuaran mediante

acciones de personal que serdn expedidas del siguiente modo:

a. Para el caso del Gerente General una vez notificada la resolucién adoptada por

el Directorio;
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b. Para el caso del resto de personal de 11bre designacion y remocion, con base en
la resolucion del Gerente General en concordancia del art. 16 numeral 1, 2, y 3
de este Reglamento; y,

c. Para el caso de servidores de carrera, cuando la autoridad nominadora notifique

al ganador del proceso de seleccion.

La Unidad de Administracién de Talento Humano o la que haga sus veces elaborard el
respectivo nombramiento, en el término méaximo de cinco dias contados a partir de la

resolucion.

Durante los 90 dias del periodo de prueba, el respectivo jerdrquico superior obligatoriamente
evaluara el desempefio continuo y emitira el informe que servird de base para la expedicion del

nombramiento permanente o se notifique el cese de funciones.

Art. 18.- Registro de Nombramientos o Contratos. - El servidor deber posesionarse en el
término de hasta quince dias contados a partir de la notificacién realizada por la Gerencia
General, la cual dispondra el registro del nombramiento en orden numérico y secuencial en el

término de quince dias contados a partir de su legalizacion.

En el caso de contratos no se expedira accion de personal, se registrara el contrato, en el mismo

término, contado desde la fecha de suscripcion.

Art. 19.- Requisitos para el registro. - Para el registro de nombramientos y contratos se

presentaré a la Unidad de Talento Humano los siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadania y certificado de votacion en original y copia;
b. Declaraci6n jurada de bienes en el formulario de la Contralorfa General del

Estado y la autorizacién para levantar el sigilo bancario;

c¢. Acta final, original o copia certificada, en que se declare ganador del concurso
de merecimientos y oposicion, resolucion de la autoridad nominadora o informe
de evaluacién de desempefio, seglin corresponda;

d. Certificado otorgado por el organismo competente, en el que conste que el
servidor no se encuentra impedido de desempefiar puesto o cargo ptiblico, sea a

nombramiento o mediante contrato; y,
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= C-)riginal 0 coplas certilicadas de QoS Tegistrados en 1a SENESC Y 1, diplomas,

cursos, seminarios, certificados de trabajo requeridos para el cargo.

Si los nombramientos o contratos no se hubieren registrado por negligencia de la Unidad de
Talento Humano, serd sancionada la persona responsable del registro y no afectard a las
personas nombradas o contratadas; si obedeciera a negligencia comprobada de la o el servidor

u obrero, el nombramiento o contrato ser4 nulo.

Art. 20.- Seiialamiento de Domicilio. - Para registrar un nombramiento o un contrato, el
servidor pliblico nombrado o contratado sefialara domicilio y direccién electrénica, para recibir
notificaciones relativas al ejercicio de sus funciones o cargo. Los cambios de domicilio serdn

notificados a la Unidad de Talento Humano.

Art. 21.- Prohibicion de Registro. - No se registrardn los nombramientos o contratos cuando
no presenten la declaracion jurada de bienes y la autorizacion para levantar el sigilo bancario.
Los nombramientos o contratos que contravengan la prohibicién precedente serdn nulos y no

permitirdn el ejercicio del cargo ni el cobro de las remuneraciones correspondientes.

Art. 22.- Prohibicién de Laborar. - Bajo ninguna circunstancia las personas podran laborar
en la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales

EPMAPAPED, sin haber registrado previamente el nombramiento o contrato respectivo.

Art. 23.- Efectos de la falta de Registro. - Los actos administrativos realizados con
nombramiento o contrato no registrado, no afectaran a terceros y daréan lugar a la determinacién
de responsabilidades administrativas, civiles y penales. El servidor responsable del registro de
los nombramientos o contratos, no los inscribird si no cumplen los requisitos de ingreso y de

registro, bajo prevencion de las sanciones por tal incumplimiento.

Art. 24.- Acciones de Personal. - Son actos administrativos unilaterales mediante los cuales,
la autoridad nominadora o su delegado adopta decisiones en materia de gestién de talento
humano. Todo movimiento de personal de servidores de libre designacién y remocién o
permanentes sea ingreso, ascenso, traslado, cambio administrativo, sancién disciplinaria,
cesacion de funciones, vacaciones, licencias, permisos y demdas actos relativos a la
administracion del talento humano se efectuard mediante Accion de Personal, en el formulario

elaborado por el Ministerio de Trabajo, adecuado a las necesidades de la empresa.
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Para el caso de obreros se celebraran contratos individuales regidos por el Cédlgo dg"frabajo,
los cuales seran inscritos en la Inspectoria del Trabajo dentro del plazo de treinta dias y
posteriormente serdn registrados en la Unidad del Talento Humano, dentro de los siguientes
quince dias. Los traslados, cambios administrativos, sanciones disciplinarias, vacaciones,
permisos comisiones de servicios u otras relacionadas con personal contratado bajo el régimen
del Cédigo del Trabajo o de servicios ocasionales se efectuardn mediante acciones de personal

correspondientes.

Art. 25.- Responsabilidad. - Los funcionarios y servidores encargados de elaborar o avalar
nombramientos, contratos, registros y 6rdenes de pago de remuneraciones, serén responsables

de la veracidad y legalidad de los actos.

CAPITULO 111

DE LOS CONTRATOS

Art. 26.- Contratos de Servicios Ocasionales. - Denominase contratos de servicios
ocasionales a aquellos celebrados para cubrir necesidades ocasionales o transitorias de
servicios, generados por efectos del incremento de la actividad administrativa, por uso de

vacaciones o licencias temporales de servidores de carrera.

Art. 27.- Autorizacion. - El Gerente General o su delegado autorizaran la contratacion bajo el
régimen de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano,
que justifique la necesidad institucional, y, contando con la certificacién de disponibilidad de

recursos econémicos en la partida presupuestaria correspondiente.

Art. 28.- Duracién y Registro. - Los contratos de servicios ocasionales serdn para satisfacer
necesidades institucionales, siendo el plazo de duracion de doce meses o el correspondiente al
tiempo restante del ejercicio fiscal en curso, pudiendo ser renovados por necesidad
institucional, cuando se trate de proyectos de inversion renovandose hasta su culminacion. Los
contratos de servicios ocasionales y sus adendas seran registrados en la Unidad de Talento

Humano.

Art. 29.- Remuneracion y Beneficios. - La remuneracién mensual unificada de los contratos
de servicios ocasionales sera la fijada en la escala respectiva que no podra ser superior a la que

corresponda a puestos similares.
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El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho a los
mismos beneficios econémicos que tiene el personal de nombramiento; excepto licencias y
comisiones de servicio, con o sin remuneracion para estudios regulares, de postgrado dentro de

la jornada de trabajo o para prestar servicios en otra institucion publica.

Art. 30.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales. - La autoridad nominadora podra
celebrar contratos civiles de servicios profesionales para cubrir necesidades institucionales que
requieran conocimientos o experiencia especializada en trabajos especificos, siempre que la
Unidad de Talento Humano, justifique la dificultad o imposibilidad de ejecutar con personal de
la entidad; contando con los recursos econémicos necesarios y suficientes. No generan relaciéon
de dependencia y se pagarén, previa presentacion de facturas, mediante honorarios mensuales,
de conformidad a los productos esperados fijados en el contrato y aprobado por el 4rea

requirente.

Art. 31.- Terminacién. - Los contratos de servicios ocasionales, profesionales o de servicios
técnicos especializados terminaran en la fecha prevista en el contrato, sin necesidad de
notificacién previa; sin embargo, dado que no generan estabilidad laboral, podrén ser
terminados unilateralmente en cualquier momento, lo que constard obligatoriamente en una

clausula contractual.

Art. 32.- Contratacién de obreros. - Para ocupar vacantes temporales o definitivas de obreros,
o para cubrir necesidades de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Pedernales EPMAPA-PED, optard por cualquiera de las modalidades de contratacion
individual previstas en el Codigo del Trabajo y la Ley Organica de Empresas Publicas, de
acuerdo a sus necesidades,
En todos los casos de contratacion habra un periodo de prueba de noventa dias, dentro del cual,
la Empresa o el obrero podran terminar libremente el contrato, a través de un simple aviso
escrito.
Art. 33.- Notificaciéon con la terminacién de contratos con obreros. — La notificaciéon por
terminacion de contratos bajo el régimen de Codigo de Trabajo, se 1a realizard por las siguientes
causas:
a) Por la voluntad de darse por terminado el contrato por la Autoridad Nominadora b)
Por orden judicial

c¢) Por aceptacion de visto bueno otorgado por el Ministerio de Trabajo
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5) Por muerte del obrero

CAPITULO IV

DE LAS PASANTIAS

Art. 34.- Pasantias y Précticas Estudiantiles. - Para realizar pasantias y préacticas estudiantiles
deberan celebrarse convenios, previa solicitud escrita de las instituciones educativas
interesadas. La ubicacion de los estudiantes serd coordinada con anticipacién, a fin de
derivarlos de inmediato al area administrativa o técnica donde realizarén las pasantias o las
practicas. Se establecerd un horario especial para los estudiantes que realicen pasantias o

précticas.

Art. 35.- Convenios de Pasantias y Précticas Estudiantiles. - La Empresa Piiblica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED; podrd celebrar convenios o
contratos de pasantias estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas; las
pasantias no podrdn durar més de seis meses y dardn lugar al reconocimiento econémico de
entre ¢l 50% y el 100% de la remuneracién basica minima unificada del trabajador en general,

en funcion de la jornada de trabajo del pasante.

La empresa publica, podra celebrar convenios de préctica estudiantil con los establecimientos

de educacion secundaria o superior que hayan solicitado por escrito realizar dicha practica.

Las practicas estudiantiles no serdn remuneradas ni podran durar mis de seis meses. Estos
convenios o contratos no originan relacién laboral ni dependencia de naturaleza alguna y no

generan derechos ni obligaciones laborales, sino el cumplimiento de requisitos académicos.

Los pasantes y estudiantes que realicen practicas estudiantiles observaran las disposiciones
disciplinarias constantes en el presente Reglamento. La carga horaria de los estudiantes

pasantes o practicantes no podré exceder de las seis horas diarias de labor.

TITULO 11
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
CAPITULO I

Deberes, Derechos y Prohibiciones
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Art. 36.- Deberes. - Son deberes de los servidores y obreros de la Empresa Publica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir en el &mbito de sus atribuciones, la Constitucién de
la Republica, instrumentos internacionales, leyes, reglamentos y mas disposiciones

aplicables de la empresa;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad, esmero y calidad, en funcién del bien colectivo, con la diligencia

empleada de manera general en la administracién de sus propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo establecida, incluida la de

refrigerio;

d) Recuperar las horas no laboradas, de conformidad con lo dispuesto por el Art. 60 del

Cédigo del Trabajo;

e) Solicitar los permisos con la suficiente anticipacion, y justificar las inasistencias en un
plazo méaximo de cuarenta y ocho horas, salvo casos expresamente previstos en este

Reglamento;

f) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El servidor
publico podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias al

ordenamiento juridico;

g) Velar por la economia y conservacion de documentos, ttiles, equipos, muebles y bienes

en general confiados a su guarda, administracién o utilizacion;

h) Cumplir sus funciones con atencién esmerada y cordial al usuario y piiblico en general
y asistirlo con informacién oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la

poblacion al acceso a servicios de 6ptima calidad;

i) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a
los bienes y servicios que presta la Empresa Plblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED;
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1) Ejercer sus funciones con lealtad mstituctonal, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos propios de la institucion y administrar los recursos publicos con

apego a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia y economia;

k) Cumplir los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y

remuneraciones implementados segiin el ordenamiento juridico vigente;

1) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

m) Permanecer en sus puestos durante la jornada laboral, dedicdndose plenamente a la labor
asignada, evitando los desplazamientos a otras secciones o departamentos si no fuera

para cumplir actividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas;

n) Asistir puntualmente a las actividades de capacitacion programadas y organizadas por
la Empresa dentro o fuera de sus instalaciones;

0) Presentarse al trabajo cuidando su aspecto personal, portando su credencial, utilizando
los uniformes o ropa de trabajo y equipo de seguridad de acuerdo al caso,

p) Observar las medidas de seguridad ocupacional, preventivas e higiénicas prescritas en
el Reglamento de Seguridad y Salud y prevenir accidentes o enfermedades
profesionales;

q) Informar oportunamente sobre posibles enfermedades infectocontagiosas, riesgos del
trabajo, accidentes o lesiones que pongan en riesgo su salud y la de personas que laboren

en la Empresa;

r) Usar en forma debida los equipos, herramientas, materiales y enseres entregados para el
desarrollo de las funciones asignadas y restituirlos cuando desaparezcan, en los casos y
en la medida que disponga la autoridad administrativa o judicial competente, y, restituir

los materiales sobrantes no utilizados en el ejercicio de su trabajo;

s) Administrar fondos o valores, conforme a los procedimientos establecidos y rendir

cuentas en la forma que determine la Empresa;

t) Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo
0 comisién tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,

ocultamiento o inutilizacion;
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1) Devolver a la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantanillado de
Pedernales EPMAPA-PED, cuando concluya la relacién laboral: los bienes, documentos
informaci6n digital, valores, libros y méas objetos que se encontraren a su cargo, asi

como la credencial de identificacion proporcionada por la Empresa.

v) Guardar reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que conozca en razén

de sus actividades y responsabilidades;

w) Proporcionar la informacién que fuere solicitada por las autoridades empresariales;

x) Presentar oportunamente los informes requeridos sobre el camplimiento de sus servicios
institucionales para una adecuada toma de decisiones;
y) Prestar auxilio inmediato a sus compaiieras o compaiieros de trabajo que se encuentren

en circunstancias excepcionales;

z) Observar un comportamiento ético, responsable y disciplinado, respetando a sus jefes y
compaiieros de labor, durante las horas de labor y fuera de ellas;

aa) Cuidar y mantener en perfectas condiciones los materiales, herramientas, vehiculos de
la institucion que se encuentren bajo su poder.

bb) Identificarse como servidor u obrero de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, cuando realice trabajos fuera de la
Empresa y,

cc) Los demés determinados en la Ley Organica de Empresas Publicas y el Codigo del

Trabajo.

Art. 37.- Convenio de Confidencialidad. — Los servidores y obreros de cualquier modalidad,
incluidos los administradores, directivos y asesores, junto con su nombramiento o contrato,
suscribirdn un convenio o clausula de confidencialidad comprometiendo reserva sobre el
manejo de la informacion comercial, empresarial, tecnolégica y en general sobre la informacién
estratégica de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales
EPMAPA-PED.

El convenio o clausula contemplard una sancién pecuniaria, sin perjuicio de otras sanciones que

establezca la Ley, aplicables en caso de incumplimiento.

El convenio de confidencialidad deberé extenderse incluso hasta cinco afios posteriores a la

terminacion de la relacion de trabajo.
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Art. 38.- Derechos. - Son derechos de los servidores, y obreros a mas de los establecidos en la

Ley, los siguientes:

a.

b.

Gozar de estabilidad en su puesto;

Percibir una remuneracion justa y equitativa que valore su funcién, eficiencia,
profesionalizacion, capacitacién y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por
estos conceptos correspondan al servidor u obrero son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho
podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas
Armadas;

Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, por retiro voluntario, para
acogerse a la jubilacién o por despido intempestivo, por el monto fijado en la Ley, y
éste reglamento;

Asociarse y designar a su directiva en forma libre y voluntaria;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en
la Ley y éste Reglamento;

Demandar ante los drganos competentes el reconocimiento o la reparacion de los
derechos que consagra la Constitucion, instrumentos internacionales y la Ley;

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que el servidor u obrero denuncie
en forma motivada, casos de inobservancia de la ley o la comision de actos de
corrupcion;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,

integridad, seguridad, higiene y bienestar;

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segiin prescripcion médica avalada

por un facultativo del IESS o de un centro de Salud Publica;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

Acceder a procesos de formacion o capacitacion,
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Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastroficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar
otro compatible con su estado de salud, sin que sea disminuida su remuneracion salvo

el caso de que se acogiera a los beneficios de la seguridad social previstos para el efecto.

En caso de que se acoja al procedimiento de jubilacién por invalidez tendré derecho a
los beneficios establecidos en la ley, cuando se trate de obreros y en las normas de

seguridad social,;

Recibir formacién y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual la

empresa prestara las facilidades;

Recibir capacitacion previa a la implementacién, manejo o uso de cualquier sistema
informatico o de informacion que involucre datos, documentos o firmas de uso personal

que implemente la empresa;

Laborar en un ambiente de respeto, consideracién, armonia y mutua cooperacion entre

los servidores y obreros;

Recibir apoyo o patrocinio juridico en casos de maltrato por parte de los usuarios de los

servicios empresariales, cometidos por efectos del ejercicio de sus funciones;

Recibir ropa de trabajo e implementos de seguridad que proporcione la empresa; y,

Los demas sefialados en la Constitucion, la Ley y normas aplicables.

Art. 39.- Prohibiciones. - Ademés de las prohibiciones previstas en la Ley Organica de

Empresas Publicas y el Cédigo del Trabajo, estd prohibido a los servidores y obreros de la

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED,

lo siguiente:

a.

Ejercer otro cargo o desempeiiar actividades ajenas a sus funciones durante el tiempo
fijado como honorario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes

sean autorizadas para realizar sus estudios, siempre y cuando no interrumpa el
cumplimiento del horario completo de trabajo;
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b. Laborar en la misma area de la empresa, con personas que mantenga relacion de
parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, sea conyuge o mantenga uniéon
de hecho;

c. Privilegiar en la prestacién de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencidén prioritaria,

debidamente justificadas;

d. Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar con este y otros fines los bienes de la empresa piblica; o ejercer actividades
electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines; exigir
afiliacién o renuncia de sus subalternos a una determinada organizacion politica para

acceder a un cargo o permanecer en ¢l mismo;

e. Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,

asociacion o las garantias constitucionales;

f. Realizar u obligar a realizar descuentos de su remuneracioén, no permitidos por el

ordenamiento juridico o no autorizados por el servidor u obrero;

g. Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, en los casos en que el servidor, en razén

de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

h. Percibir remuneracién o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme

ala normativa de la empresa;

i. Solicitar a los usuarios de la empresa requisitos o documentos no establecidos en la

normativa aplicable;

j. Realizar actividades comerciales que los distraiga de sus labores en la jornada diaria de

trabajo;
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k. Hacer afirmaciones 0 Comentarios tendenciosos U otras formas maliciosas que afecten
al prestigio y buen nombre de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED o sus directivos, a través de medios de

comunicacion publica, redes sociales u otros medios tecnoldgicos;

1. Hacer uso indebido de medios de comunicacion institucionales para fines personales o
distintos de las responsabilidades laborales; La ingesta de alimentos sélidos en su

puesto de trabajo o en lugares no autorizados, dentro de horarios de trabajo;

m. Ingresar a las instalaciones de la Empresa sin la debida justificacion que sera registrado

por los guardias de seguridad, fuera de horas laborables;

n. Causar intencionalmente alteraciones o dafios a los equipos de control de asistencia;

o. Registrar o suplantar asistencia por otros servidores de la Entidad;

p. Ofender, lanzar improperios, mantener comportamientos indebidos que afecten a sus
superiores, compafieros de trabajo o dependientes; tomar bienes sin autorizacién, hurtar

dinero, bienes o documentos de servidores, trabajadores o usuarios de la empresa;

q. Utilizar arbitrariamente bienes de la Empresa como: dinero, maquinaria, vehiculos,
herramientas, materiales, sistemas informaticos, datos e informacién reservada para
desarrollar actividades particulares o ajenas a la funcién que desempeiia en la

Empresa;

r. Modificar datos o informacién que sirva de base para la toma de decisiones o para la

imposicion de sanciones por infracciones cometidas por los usuarios;

s. Asistir al trabajo bajo los efectos, o ingerir en el mismo, bebidas alcohélicas, sustancias

estupefacientes o sicotropicas o fumar dentro de las instalaciones de la empresa;

t. Portar armas en los lugares de trabajo, salvo el caso de personal de seguridad,;

u. Encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha de la

empresa;

v. Incurrir en acoso sexual;
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w. Incurrir en actos discriminatorios por etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religién, ideologia, filiacién politica,

pasado judicial, condicién socio-econdémica, condicién migratoria,

x. Orientacién sexual, personal o colectiva, temporal o permanente, que tenga por objeto

o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de derechos;

y. Presentar documentos falsos que atribuyan conocimientos, cualidades, habilidades,
experiencia o facultades para la obtencion de nombramientos, ascensos, aumentos de

remuneracion y otros de naturaleza similar;
z. El cobro doloso de valores indebidos o especies relacionados con un servicio prestado;

aa. Utilizar su cargo para obligar a una persona a hacer algo prohibido por la Ley u obligar

a no cumplir disposiciones legales o reglamentarias;
bb. Negarse a prestar sus servicios en circunstancias emergentes;

cc. Mantener actitud indecorosa en el desempefio de su puesto y en su vida piblica de tal
manera que ofendan al orden publico, a la moral y menoscaben el prestigio de la

empresa.

dd. Cuidar la imagen de la empresa, por ningun concepto podra referirse en malos términos

en cualquier medio de comunicacion o electrénico.

ee. Prohibido realizar actos en contra de honorabilidad, responsabilidad, moralidad que
causen estafar, timar, quitar, hurtar, afanar, mangar, atracar, sisar, despojar, desvalijar,

defraudar, usurpar, malversar, sustraer.

CAPITULO 11
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 40.- De la Jornada. — Todos los servidores y obreros de la empresa estan obligados a
cumplir una jornada normal de trabajo de ocho horas diarias efectivas de labor, sin contar con
el tiempo necesario para alimentarse, durante cinco dias continuos de labor, con descanso de

dos dias continuos.
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Art. 41.- Horario de trabajo. - El horario regular de trabajo para servidores y obreros es de
08h00 hasta las 17h00, con receso de una hora para el almuerzo, pudiendo tener horarios

especiales.

Art. 42.- Los obreros que laboren en los centros de trabajo donde el servicio es de caracter

continuo, estdn obligados a cumplir los turnos rotativos programados por la Empresa.

Los servidores y obreros que laboren en turnos, no podran abandonar su puesto de trabajo
mientras no llegue su relevo. Si se produjere atraso o inasistencia, le correspondera al jefe
inmediato superior tomar las acciones necesarias para evitar la suspension del servicio, los

servidores y obreros deberan acatar obligatoriamente esas disposiciones.

Art. 43.- Jornadas u Horarios Especiales. - El Gerente General, previo informe de la Unidad
de Talento Humano, y con la debida autorizacién por parte del Ministerio de Trabajo, podra
fijar jornadas u horarios especiales, por necesidad institucional: como jornadas nocturnas;
jornadas para personas que pertenezcan a grupos de atenci6n prioritaria; jornadas por razones
de seguridad industrial o ambientales; o, cuando existan razones extraordinarias que lo
justifiquen, sin que disminuya su remuneracion; observando que se cumpla el periodo de
cuarenta horas laborables por semana, excepto cuando cumplan actividades expuestas a

sustancias toxicas o radiactivas que podrén ser jornadas menores.

Art. 44.- Suspension de la Jornada de Trabajo. - La suspensién de la jornada de trabajo en
periodo ordinario sera atribucion del Gerente General o su delegado, siempre que la prestacion
del servicio piblico no sea paralizada. La compensacion deberé realizarse segtn el lapso de la

suspension.

Art. 45.- Identificacion y Registro de Asistencia. - Los servidores y obreros de la Empresa
Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED portardn

obligatoriamente una tarjeta o credencial de identificacion, de uso personal e intransferible.

La Unidad de Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a través del
reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto; para lo cual, cada fin de mes presentara
un informe estadistico de entradas, atrasos, faltas y salidas del personal a los superiores

jerarquicos de las respectivas areas.
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Por la naturaleza de sus funciones, aquellos servidores que pertenezcan al nivel jerarquico
superior estaran exentos de la obligacién de registro, sin embargo, en ningin caso, su jornada

laboral serd menor a la de los demas servidores.

En casos especiales la Unidad de Talento Humano podra autorizar otras formas de registro de

asistencia, seglin las necesidades institucionales.

Art. 46.- Control de Atrasos, Permanencia y uso correspondiente de Uniformes. - El
control de atrasos, permanencia y uso correcto de uniformes de los servidores y obreros es de
responsabilidad de cada jefe inmediato, quienes reportaran a la Unidad de Talento Humano, las
novedades, permisos, atrasos, faltas o ausencias que se produjeren durante el horario de trabajo.
De igual manera, la Unidad de Talento Humano, por ser su 4mbito de competencia, podran
efectuar controles de atrasos, permanencia y uso correcto de uniformes de los servidores y

obreros, sin previo aviso.

Art. 47.- Atrasos. - Se consideraran atrasos cuando los servidores y obreros llegaren a su lugar
de trabajo con horas o fraccién de hora posterior al horario establecido para iniciar la jornada.
Cuando el atraso sea de hasta cinco minutos, deberan ser recuperados al final de la jornada
respectiva; cuando los atrasos excedan de cinco minutos, deberan ser justificados el mismo dia,
caso contrario, se sumara el tiempo acumulado durante el respectivo mes y se procederd al

descuento de sus haberes.

Art. 48.- Ausencia por atencién médica. - La ausencia por el tiempo indispensable para
atencion médica permitidas por el Codigo del Trabajo y la Ley de Seguridad Social,
corresponda, conlleva la obligacién del servidor y obrero de presentar el correspondiente
certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

o del Ministerio de Salud Publica, dentro de tres dias laborables.

Art. 49.- Faltas no autorizadas. - Para que las faltas no autorizadas no sean sancionadas, los
servidores u obreros deberan reportarlas por cualquier medio al jefe inmediato y justificarlas
dentro de las cuarenta y ocho horas, por escrito, adjuntando los justificativos de sustento, caso
contrario, la Unidad de Talento Humano, por si misma, o a pedido de la o el jefe inmediato del
servidor u obrero, no registrara este tipo de justificaciones y procederd a la aplicacion de la
sancion, calificindolas como falta grave, conforme establece éste Reglamento, salvo que estas

sean producto de fuerza mayor o caso fortuito.
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Art. 50.- Descuento por atrasos. - Sin perjuicio de lo que preve en Codigo del lrabajo se
sumara el tiempo total de atrasos no justificados y se descontara el equivalente al valor hora
que resulte de dividir la remuneracién mensual unificada para el niimero de horas efectivas de

labor durante el respectivo mes.

Los reiterativos atrasos injustificados darin lugar a la aplicacién de una multa que sera

equivalente al cincuenta por ciento del valor hora determinado en el inciso precedente.

Art. 51.- Horas Suplementarias. - Se consideran horas suplementarias aquellas en las cuales
el servidor u obrero labore justificadamente hasta por cuatro horas posteriores y por un méximo
de cuarenta y ocho horas al mes, fuera de su jornada normal de trabajo, pudiéndose realizar

estas horas suplementarias entre la terminacion de la jornada y las 24h00 del mismo dia.

Art. 52.- Horas Extraordinarias. - Cuando por necesidad institucional debidamente
justificada y autorizada, se requiera que un servidor u obrero labore fuera de su jornada normal
de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y durante los dias
feriados y de descanso obligatorio, hasta por un méximo de cuarenta y ocho horas al mes se

denominan horas extraordinarias.

Art. 53.- Limites y Autorizacién. - Tanto las horas suplementarias como extraordinarias, para

servidores u obreros no podran exceder de cuarenta y ocho al mes.

No se considerara como trabajo extraordinario ni suplementario aquel que tenga que realizar el
servidor u obrero después de la jornada diaria de trabajo como consecuencia de su propio error,
negligencia o abandono del trabajo; o el que se cumpla como recuperacién de horas de trabajo
en aplicacion del Cédigo del Trabajo, por haberse suspendido el trabajo por causas accidentales
0 imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la voluntad de la Empresa y de los

trabajadores.

Las horas suplementarias o extraordinarias no serdn reconocidas para el personal de libre

designacién y remocion.

Art. 54.- Valor a pagar por horas suplementarias y extraordinarias. - Para efectos de
célculo de los valores a pagar por concepto de horas suplementarias o extraordinarias para

servidores u obreros, se aplicaran las normas previstas en el Codigo de Trabajo.
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“Se considerara como documento habilitante para el pago el informe emitido por el Director del

area donde se justifique el trabajo realizado.

El personal que labore en jornadas nocturnas percibird tinicamente el recargo previsto en el

articulo 49 del Cédigo del trabajo.
CAPITULO 111

DE LAS VACACIONES

Art. 55.- Derecho a Vacaciones. - Los servidores de libre designacion y remocién, de carrera
tienen derecho a hacer uso de treinta dias calendario de vacaciones, y; los obreros y las personas
contratadas tienen derecho a hacer uso de quince dias calendario de vacaciones una vez
transcurridos doce meses continuos de labor y un dia adicional por cada afio en el sector piblico,

contados a partir del quinto afio, pero en ningin caso excedera de treinta dias.

Se considerara como interrupcion de trabajo y no se tomaré en consideracion para el célculo de
los once meses requeridos, el tiempo de vacaciones generadas mientras se encuentren en
comisién de servicios en otras instituciones. Las vacaciones no podran ser compensadas en
dinero, salvo por terminaciéon de las relaciones laborales y podran acumularse hasta el
equivalente a dos periodos consecutivos. La liquidacion para el pago se efectuara conforme al

Codigo del Trabajo.

Art. 56.- De la programacién. - Para la concesién de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la
UATH, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice continuidad en
la atencidn de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho de la o el servidor.
Establecida la programacién de las vacaciones, se remitird a los jefes inmediatos de cada
unidad, para que conjuntamente con las o los servidores se establezcan los periodos y las fechas
en que se concederan las mismas, observaciones que serdn remitidas a la UATH para su

reprogramacion y ejecucion el proximo afio, hasta el 30 de noviembre de cada afio.

Art. 57.- Autorizacién. - La Unidad de Talento Humano, notificara al servidor u obrero y a su
inmediato superior, quince dias antes de la fecha de inicio de sus vacaciones; expedird y

registraré la correspondiente accién de personal, de acuerdo al calendario aprobado.
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Las modificaciones al calendario de vacaciones las autorizara excepcionalmente el Gerente

General.

Art. 58.- Documentos habilitantes. - El documento habilitante para que el servidor u obrero,

haga uso del derecho a vacaciones es la accién de personal debidamente inscrita.

Art. 59.- Suspensidn de Vacaciones. - Solo por necesidad extraordinaria, podra suspenderse
el goce de las vacaciones anuales de un servidor u obrero, en tal virtud, el Gerente General
podra disponer su reintegro a su puesto habitual de trabajo, una vez satisfecha la necesidad
institucional que motivé la suspension, continuaré el uso de sus vacaciones hasta completar el

periodo.

Art. 60.- Anticipo de vacaciones. - La Unidad de Talento Humano podra autorizar el anticipo
de vacaciones, previa peticién justificada del servidor u obrero hasta por el tiempo devengado,
pero en ningun caso superara el equivalente al cincuenta por ciento del tiempo total al que tenga
derecho, con cargo al proximo periodo, los que, de no ser compensados con la continuidad

laboral, seran descontados en la liquidacién de los haberes si termina la relacién laboral.

Art. 61.- Proporcionalidad en las vacaciones adelantadas. - Cuando por cualquier causa los
servidores u obreros adelanten sus vacaciones, por cada cinco dias laborables utilizados,
independientemente de los dias dentro del periodo, se sumaran dos dias, de manera que no

supere el periodo de vacaciones que le corresponda.

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 62.- Licencias. - Las licencias concedidas, por la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, a sus servidores y obreros podran ser

con o sin remuneracion.

Art. 63.- Licencias con Remuneracién. - Habra lugar a licencia con remuneracion en los

siguientes casos:

1. Por enfermedad. - Hasta por tres meses durante cada afio de servicio continuo e

ininterrumpido. Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determind, el
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servidor u obrero podra acogerse a las regulaciones establecidas por el IESS. Igual

periodo podré aplicarse para la rehabilitacion.

En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados, la
licencia podra extenderse hasta seis meses; el servidor u obrero podra hacer uso de dos

horas diarias para su rehabilitacién, cuando asi lo establezca la prescripcion médica.

Los certificados emitidos por médicos particulares deberan ser validados por el IESS o
por la unidad médica de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Pedernales EPMAPA-PED vy presentados en la Unidad de Talento Humano, dentro
del término de tres dias de producida la enfermedad, los que seran avalados por la

comision valuadora de la empresa.

En el certificado médico deberdn constar los siguientes datos: el diagndstico de la

enfermedad, la indicacién de los dias de reposo y la firma del médico tratante.

Por adicciones o enfermedades mentales podré hacer uso de licencia hasta por el tiempo

previsto en el presente articulo por una sola vez.

2. Por maternidad. - Las servidoras u obreras tendrdn derecho a licencia con
remuneracion por maternidad de doce semanas, tiempo que podra extenderse por diez
dias adicionales en caso de nacimientos multiples. Para el goce de esta licencia se
presentara el certificado médico avalado por el IESS o la unidad médica de la Empresa
Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED,

haciendo constar la fecha probable del parto o cudndo éste efectivamente se produzca.

3. Por paternidad. - El servidor u obrero tiene derecho a licencia por paternidad
con remuneracién por el plazo de diez dias contados desde la fecha de nacimiento de
su hija o hijo, cuando el parto sea normal. En el caso de nacimientos multiples o por

cesarea, se ampliara el plazo por cinco dias més.

Por nacimiento prematuro o de cuidados especiales, se prolongara la licencia por
paternidad con remuneracién por ocho dias mas y cuando la hija o hijo haya nacido con
una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad
severa, el padre podrd tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias,

justificado con la presentacion del certificado médico otorgado o avalado por un
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facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o 1a unidad medica de 1a
Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-

PED ; y, a falta de este, por otro profesional médico de un centro de salud publico.

En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de licencia por
maternidad, el padre podré hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que reste

del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre,

La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince

dias, los mismos que correran a partir de la fecha de entrega de la hija o hijo.

El servidor pablico u obrero tendran derecho hasta veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hijos hospitalizados, con patologias
degenerativas o afectacién grave; licencia que podra ser tomada en forma acumulada o

no.

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de un certificado médico
otorgado o avalado por el facultativo especialista tratante, el correspondiente certificado
de hospitalizacién y avalado por la comisién valuadora, que serd presentado en el

término de tres dias contados a partir del percance producido.

4. Por calamidad doméstica. - Entiéndase por calamidad doméstica al fallecimiento,
accidente, enfermedad grave o siniestro relativo a los parientes del servidor u obrero

debidamente comprobada y concedida de acuerdo al siguiente detalle:

a) Por fallecimiento:

1. Cuando se trate del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocido y los parientes en primer grado de consanguinidad se
concedera cinco (5) dias laborables;

2. Para el caso de los parientes en primer grado de afinidad y segundo de
consanguinidad se concedera tres (3) dias laborables; y,

3. Para el caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y

cuarto grado de consanguinidad, dos (2) dias laborables.
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b) Enfermedad grave. - Es la alteracion de la salud que impide el desempetio
normal de las actividades, que amerite hospitalizacion o descanso obligatorio o
se trate de enfermedades catastroficas o terminales, determinada por la comision

valuadora. La licencia se concedera de la siguiente manera:

1. Cuando se trate del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocido y los parientes en primer grado de consanguinidad se
concederd hasta cinco (5) dias laborables;

2. Para el caso de los parientes en primer grado de afinidad y segundo de
consanguinidad se concedera hasta tres (3) dias laborables; y,

3. Para el caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y

cuarto grado de consanguinidad, hasta dos (2) dias laborables.

c) Accidente grave. - Suceso eventual, dafio o accién que impide a el servidor u
obrero el desempefio normal de sus actividades, serd determinado por la

comision valuadora y se concedera:

1. Cuando se trate del conyuge o conviviente en unioén de hecho legalmente
reconocido y los parientes en primer grado de consanguinidad se
concedera hasta cinco (5) dias laborables;

2. Para el caso de los parientes en primer grado de afinidad y segundo de
consanguinidad se concedera hasta tres (3) dias laborables; y,

3. Para el caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y

cuarto grado de consanguinidad, hasta dos (2) dias laborables.

d) Por siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor u

obrero, hasta cinco dias laborables de acuerdo a la gravedad.

e) Por matrimonio del servidor u obrero se concederd licencia de tres dias

laborables en total.

El servidor u obrero solicitard la licencia adjuntando el acta de defuncidn, certificado del
facultativo médico, denuncia o justificacion necesaria, partida de matrimonio, segiin el caso,

dentro del término de tres (3) dias de ocurrido el hecho que motive la licencia.

La Unidad de Talento Humano verificard la documentacion o los hechos que motiven la licencia
en forma directa o por intermedio de la comision valuadora, segiin corresponda, registrara y
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tramitara la licencia y elaborara la accion de personal cuando la licencia sea de cinco (5) dias

laborables; en los demés casos constara en el formato formulado para el efecto.

Art. 64.- Licencias sin remuneracion. - Se podran conceder licencias sin remuneracion, previo

informe de la Unidad de Talento Humano, en los siguientes casos:

1. Por asuntos particulares. - Previo informe favorable de la Unidad de Talento
Humano en el que se determine las circunstancias que ameriten esa solicitud y
autorizacién de la Jefa o Jefe inmediato, se podra conceder licencia hasta por
quince dias calendario para asuntos particulares; y, mediante aprobacién del
Gerente General, hasta sesenta dias calendario, durante cada afio de servicio.
Esta licencia no es acumulable y puede ser utilizada de forma independiente o
combinada con las licencias con remuneracion por enfermedad, maternidad,

calamidad doméstica o estudios de pregrado o postgrado.

2. Para estudios regulares de postgrado. - El Gerente General podra conceder
licencia sin remuneracioén previo informe favorable de la Unidad de Talento
Humano, hasta por dos afios, a favor de los servidores con nombramiento
regular de dos o més afios de servicio, para estudios de postgrado, dentro o fuera
del pais, siempre que dichos estudios respondan a las necesidades e intereses

institucionales.

3. Para cumplir con el Servicio Militar. - El Gerente General podra conceder
licencia sin remuneracion al servidor u obrero que opte por cumplir con el
servicio militar. Concluido el mismo, debera reintegrarse a sus funciones en el
plazo de treinta dias y presentar en la Unidad de Talento Humano el certificado
conferido por las Fuerzas Armadas. Si por cualquier motivo el servidor u obrero
no llegare a concluir con el servicio militar, debera reintegrarse inmediatamente

a la institucién e informar sobre el particular a la Unidad de Talento Humano.

4. Para reemplazo temporal u ocasional. - Para actuar en reemplazo temporal u

ocasional de una dignataria o dignatario electo por votaci6én popular.

5. Para Participar como Candidata o Candidato de Eleccién Popular. -
Obligatoriamente se concedera licencia sin remuneracion al servidor u obrero
que participe como candidato de eleccidén popular desde la inscripcion de la
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candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones; y, de resultar electa o
electo, desde la posesion del cargo, hasta la terminacién de sus funciones,
excepto cuando se trate de vocalias de los gobiernos parroquiales rurales, en

cuyo caso tendra licencia para asistir a las sesiones del gobierno parroquial.

6. Para prestar servicios en otras dependencias piiblicas. - La Empresa Piiblica
Municipal de agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPAPED podra
conceder licencia sin remuneracion requerida por sus servidores y obreros para
prestar servicios en dependencias del sector publico, hasta por seis afios

acumulados o no.

Art. 65.- Prevencién de accidentes o enfermedades. - Los servidores y obreros observaran
rigurosamente las normas, instrucciones y medidas de seguridad dispuestas por la Empresa
Publica Municipal de agua Potable y Alcantarillado de Pedernales, tendientes a prevenir
accidentes o enfermedades, incluyendo las normas de higiene y de manejo de maquinas, bienes,
documentos y otros elementos de trabajo. El incumplimiento de las regulaciones que emita la

Empresa, sobre higiene serd considerado como falta grave.

Art. 66.- Accidentes provocados. - La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales no serd responsable de accidentes de trabajo provocados
deliberadamente o por culpa grave del servidor u obrero, en cuyos casos la empresa sélo estara
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd por dafios presentados a
consecuencia de las lesiones o perturbaciones sufridas a raiz de un accidente, cuando el obrero

no hubiere dado aviso oportuno del mismo o hubiere demorado comunicarlo sin justa causa.

Art. 67.- Permisos. - Se entiende por permiso a la ausencia temporal del servidor u obrero, de
su lugar de trabajo que debe contar con el conocimiento y autorizacion previa del jefe inmediato
superior, sea para casos personales, enfermedad, calamidad doméstica o permisos imputables a

vacaciones.

Art. 68.- Solicitud. - El servidor u obrero podra solicitar permiso y/o licencia remunerada a su
jefe inmediato, presentando los justificativos pertinentes, quien comunicaré de la concesion del
permiso a la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, para su registro y control, en

los siguientes casos:
1. Sin cargo a vacaciones:
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a. Para atencion medica. - Sera concedido hasta por dos horas, dentro de la
jornada de trabajo y utilizando el formulario de “Control de Salida de Personal”,
autorizado por el jefe inmediato y la o el responsable del area de Talento
Humano, sefialando el motivo de la ausencia. Para este efecto, el servidor u
obrero debera entregar, a su retorno, el certificado médico emitido por el IESS,
por un centro de salud publico o de la Empresa Pablica Municipal de Agua
Potable Y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

Los servidores y obreros estan obligados a someterse a los exdmenes médicos
generales o particulares, asi como a los andlisis preventivos que deban efectuarse
para proteger la salud de personal de la empresa, en las fechas que se sefialen
para el efecto, en sujecion a las instrucciones del médico de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable Y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED o
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

b. Para el cuidado de recién nacido. - “Por dos horas diarias durante los doce
meses contados a partir de la fecha en que haya concluido su licencia de
maternidad. El horario seré establecido por la servidora y coordinado con el jefe
inmediato, quien comunicara a la Unidad de Talento Humano para que emita la
accion de personal respectiva. En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes
de cumplir su primer afio de edad, la servidora comunicard a la Unidad de
Talento Humano, adjuntando la documentacion de respaldo y se suspendera el

permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad doméstica.

c. Para el cumplimiento de asuntos oficiales. - Cuando el servidor u obrero deba
atender asuntos oficiales fuera de la institucion, durante la jornada de trabajo
utilizara el formulario “Control de Salida de Personal” sefialando el asunto
oficial con la debida autorizacion del jefe inmediato e informara a la Unidad de
Talento Humano. Si no procede de esta manera, el tiempo de ausencia serd
considerado abandono de su puesto de trabajo. Se exceptilan de esta disposicion,
cuando por las actividades propias de la naturaleza de sus funciones, deban
realizarlas fuera de las dependencias empresariales, previa acreditacion del jefe

inmediato ante la Unidad de Talento Humano.
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d. Permiso para estudios regulares. - Hasta por dos horas diarias a los servidores
u obreros que cursen estudios regulares, siempre que sean afines a las
actividades propias de sus labores e interesen a la institucion.

e. Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o
catastroficas. - Previo informe de la Unidad de Talento Humano, los servidores
y obreros podran hacer uso de permiso de dos horas diarias para el cuidado del
conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida y familiares
dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo
su proteccion y tengan enfermedades severas o catastroficas debidamente
certificadas.

f. Permiso por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares se
solicitardn previamente en el formulario “Control de Salida de Personal”,
cuando no exceda de dos horas deberan ser recuperadas en la misma jornada,
caso contrario se cargaran a las vacaciones. Los permisos en asuntos particulares
deben ser solicitados 24 horas de anticipacién, en caso que le jefe inmediato lo
autorice para no afectar los trabajos de la Empresa.

Art. 69.- Suspensién de Clases. - Durante el periodo de vacaciones en los planteles educativos
o cuando por cualquier motivo se suspendan las clases, el servidor u obrero que tenga permiso
para estudios regulares, deberd sujetarse al horario normal de trabajo. En caso de

incumplimiento con tal disposicion se sancionara de conformidad a este Reglamento.

Art. 70.- Requisitos para la Concesion de Permisos para Estudios Regulares. - Los
servidores y obreros, solicitardn permiso para estudios regulares a la o el Analista de Talento

Humano con el visto bueno del Jefe Inmediato, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Inscripcion, matricula o pase de afio;

b) Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento educativo; e,

¢) Informe del jefe del drea sobre la conveniencia institucional de los estudios realizados.

Una vez autorizada por escrito o con sumilla inserta, la Unidad de Talento Humano elaborara

la respectiva accioén de personal.
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Art. 71.- Renovacion de Permisos. - Para renovar 108 permisos de estudios, el mteresado
deber4 demostrar documentadamente a la Unidad de Talento Humano, la aprobacion del afio

académico, ciclo o nivel de estudios correspondiente.

CAPITULO V
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 72.- Concepto. - Entiéndase por comisién de servicios, el hecho de que un servidor de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPAPED,

pase a prestar sus servicios en otra institucién o empresa publica.

Art. 73.- Comisién de Servicios con Remuneracion. — El servidor con nombramiento, obrera
u obrero permanentes, siempre y cuando se cuente con su aceptacién por escrito y haya
cumplido un afio de servicios en la institucion, podra prestar servicios a través de comision de
servicios con remuneracion, en otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais hasta por dos
afios, previa solicitud de la autoridad de la institucion requirente e informe favorable de la

Unidad de Talento Humano y la autorizacion del Gerente General.

El servidor u obrero conservara todos los derechos y beneficios de la institucion a la que

pertenece. Concluida esta comision, sera reintegrado a su puesto original.

Cuando un servidor u obrero de otra institucién o empresa publica labore bajo esta modalidad,

la empresa se compromete a pagar la diferencia de remuneracién a que tuviere derecho.

También se concederd comisién de servicios con remuneracion, hasta por dos afios, para
efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacidn en el exterior o en el pais, que beneficien a la Empresa Pablica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED previo dictamen favorable de la Unidad
de Talento Humano, siempre que el servidor hubiere cumplido dos afios de servicios en la

institucién y se comprometa a devengar este beneficio.

Art, 74.- Comision de Servicios sin Remuneracién. - Cuando la comision de servicios sea
sin remuneracién, la entidad solicitante cubriré la misma. Esta comisién sera concedida por el
Gerente General, hasta por seis afios, previo informe favorable de la Unidad de Talento

Humano.
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La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarilado de Pedernales EPMAPAPED
no podré rehusarse a conceder comisién de servicios para sus servidores u obreros; sin embargo,
aquellos que pertenezcan a los de libre designacion y remocion o laboren bajo la modalidad de

contratos no permanentes, no podran ser sujetos de esta clase de comisién de servicios.

Art. 75.- Normas Generales de Aplicacion en las Comisiones de Servicio:

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho el servidor u obrero tendran efecto
suspensivo hasta el retorno de su comision y podra hacer uso de su derecho, siempre y

cuando no lo haya realizado en la institucion requirente;

b) Para fines de registro y control, cuando el servidor u obrero se reintegre a la empresa,
entregard la certificacion emitida por la de Talento Humano de la institucion requirente
con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos con cargo a las mismas,

utilizados durante su comision; y,

¢) No podran suprimirse los puestos de los servidores u obreros que se hallaren legalmente

declarados en comision de servicios.

CAPITULO VI

TRASLADO, CAMBIO Y TRASPASO ADMINISTRATIVO

Art. 76.- Procedencia. - Conforme a la planificacion estratégica empresarial, con los cambios
en la estructura organizacional o procesos y con las necesidades de la empresa o las del
desarrollo del servidor, se podréan realizar traslados, traspasos y cambios administrativos de
acuerdo a los grupos ocupacionales y funcionales de las personas que los ocupan, a través de la
Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, siempre y cuando esto no implique cambio

de ocupacion.

Art. 77.- Traslado Administrativo. -Es el movimiento, debidamente motivado, del servidor
empresarial de un puesto a otro que se encuentre vacante, de igual clase y categoria o de distinta

clase, pero de igual remuneracion.
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En el caso de traslado a un lugar distmto al del domicilio habitual del puesto, se requerira

aceptacion por escrito de la o el servidor.

Art. 78.- Condiciones para Traslados. - Los traslados de un puesto a otro podrén ser

dispuestos por el Gerente General o su delegado, cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1.  Ambos puestos tengan igual remuneracion;

2. La candidata o candidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al cual
va a ser trasladado;

3. Exista el visto bueno de los jefes inmediatos.

Art. 79.- Del Traspaso de Puestos a otras Unidades. - La autoridad nominadora o su
delegado, previo informe técnico de la Unidad de Talento Humano, podr4 autorizar el traspaso
de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una dependencia o area a otra, dentro
de la empresa, en procesos de fortalecimiento organizacional con sustento en analisis de
racionalizacién y optimizacion del talento humano, derivados de cambios de estructura o
procesos y de la planificacion estratégica de la empresa, sin que se afecte la estabilidad,
remuneracion y funciones del servidor. En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio

habitual del puesto, se requeriré aceptacion por escrito de la o el servidor.

También se podra realizar traspaso de un puesto a otra drea administrativa bajo los siguientes

criterios técnico administrativos:

1. Reorganizacién interna de la empresa o sus dreas, derivada de procesos de
descentralizacién, mejoramiento, modernizacion, o por afectacién al 4mbito legal de la
empresa;

2. Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias emitidas
por el nivel directivo, derivadas de los objetivos de la empresa;

3. Desconcentracion o delegacién de facultades y atribuciones;

4. Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades;

5. Simplificacién o tecnificacién de procesos;

6. Racionalizacion y optimizacién del talento humano por necesidades institucionales; y,

7. Modificacion, creacion o eliminacion de productos o servicios de la empresa.
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Art. 80.- Del Cambio Administrativo. - Se entiende por cambio administrativo el movimiento
del servidor u obrero de la empresa de una dependencia o 4rea a otra distinta. La autoridad
nominadora podrd autorizar el cambio administrativo sin que implique modificacién
presupuestaria, previo informe motivado de la Unidad de Talento Humano sobre la necesidad,
perfil y competencias del servidor u obrero por un periodo maximo de diez meses dentro del
mismo afio calendario, observandose que no se atente su nivel, estabilidad, remuneracién y que

se efectie dentro del mismo canton.

Cuando se realice entre distintos cantones se requerira el consentimiento escrito del respectivo
obrero o servidor publico empresarial. Una vez cumplido el periodo autorizado debera ser

reintegrado a su puesto de trabajo original.

Art. 81.- Necesidad Institucional. - El cambio administrativo se efectuara por necesidades

institucionales, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma y/o mejoramiento de la
eficiencia institucional, para la conformacién de equipos de trabajo, el disefio e
implementacion del sistema integrado de administracion del talento humano y de

procesos de certificacion de calidad del servicio;

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en

contraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

¢) La asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias establecidas
en la estructura institucional, Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional por

Procesos y en el manual de descripcion de cargos y perfiles; y,
d) Para efectos de aprendizaje, desarrollo en la carrera y reemplazos temporales.

e) En el caso de fusion bajo cualquier figura, la o las empresas fusionadas asumiran las
obligaciones laborales frente al recurso humano de las empresas que se fusionan y que

pasen a formar parte de su némina.
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De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma dependencia o
érea o a otra diferente dentro de la empresa después de concluido el cambio administrativo,
tomando en consideracién que en total un servidor u obrero, no podré sobrepasar los diez meses

con cambio administrativo dentro de un mismo afio calendario.

En el caso de que el cambio administrativo se efectiie por un periodo menor a los diez meses
dentro de un afio calendario en una dependencia o érea, y de requerirse nuevamente a la mismo
servidor u obrero, el nuevo cambio administrativo se otorgaré por el periodo que restare del afio

fiscal y que no sobrepasara los diez meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignardn a la o el servidor u obrero: actividades y
responsabilidades para las cuales no cumpla los requisitos establecidos en la descripcion de

cargos y perfiles, ni se afectaran sus derechos.

Art. 82.- De la rotacién de personal. - Los servidores u obreros podran rotar en las diferentes
dependencias o areas de la administracion de personal, en cargos de igual categoria y funciones
y procesos afines que permitan el aprendizaje e involucramiento en las distintas actividades
propias del objeto de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Pedernales EPMAPA-PED.

CAPITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 83.- Faltas Disciplinarias. - Se consideran faltas disciplinarias las acciones u omisiones
de los servidores y obreros que contravengan derechos, obligaciones y prohibiciones previstos
en el ordenamiento juridico vigente. Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su

delegado; Unidad de Talento Humano, segiin corresponda.

Las faltas se clasifican, segiin el grado: en graves y leves.

Art. 84.- Faltas Graves. - Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las que

hubiere lugar, la empresa ptiblica separara del cargo sin derecho a indemnizacién alguna, previo
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Visto bueno sustanciado en la Inspectoria del 11abajo, a 10 servidores U 0breros que incurran
en las prohibiciones previstas en el articulo 31 de la Ley Orgéanica de Empresas Piblicas, en las
previstas en los articulos 46, y 329 cuando correspondan, del Codigo del Trabajo, o incurra en
las prohibiciones previstas en el articulo 39 literales g), h), s), u), v), z), aa) y bb) de este

reglamento, ademas de las siguientes:

1. Forjar o alterar cualquier tipo de documentos o registros vinculados con EPMAPA EP;
2. Suspender el trabajo antes de la llegada del reemplazo en los lugares donde se labora
bajo el sistema de turnos o abandonar el turno de trabajo donde las labores no pueden

interrumpirse;

3. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, infraccién o contravencién

penal, sea como autor, complice o encubridor de los mismos;

4. Alterar los turnos de trabajo o encargar a otra persona la realizacién de su labor sin

autorizacioén previa de su jefe inmediato;

5. Promover o patticipar en cualquier forma en suspensiones arbitrarias del trabajo;

6. Realizar actos que causen dafios a la propiedad y bienes de EPMAPA-PEP, o pongan

en peligro la seguridad o integridad del personal de la empresa;

7. Conducir los vehiculos de EPMAPA-PEP en estado de embriaguez o bajo la accion de
alucindgenos o estupefacientes;

8. Mantener en malas condiciones y dar uso indebido a los vehiculos asignados al servidor
u obrero;

9. No entregar o no depositar los valores recaudados dentro de las veinticuatro horas

fijadas en las disposiciones pertinentes; y,

10. Realizar plantones laborales, con o sin gritos o amenazas ofensivas en contra del
representante legal, administrador, superiores jerdrquicos, dentro o fuera de las
instalaciones de EPMAPA-PED, con o sin utilizacién de objetos como micréfonos de

alto parlante, bocinas y otros medios que atenten contra la paz publica.

Art. 85.- Faltas Leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, negligencia
o desconocimiento, sin intencién de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal
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desenvolvimiento de las actividades, las que incurriran en responsabilidad administrativa

sancionada segun lo siguiente:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita; y,

¢. Sancién pecuniaria administrativa que no excedera del equivalente al diez por ciento de

la remuneracién mensual unificada del servidor u obrero sancionado.

Art. 86.- Amonestacién Verbal. - Son causales de amonestacion verbal, ademas de incurrir en
las prohibiciones previstas en el articulo 39 literales b), k), n), 0), del presente Reglamento, las

siguientes:

a. Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su uso;

b. Uso indebido de equipos, herramientas, suministros, materiales, enseres de la empresa

o de sus servicios, siempre que no implique afectaciones a la empresa;

c. Nojustificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al sistema

de control establecido;

d. No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado, sin

justificacion debida y aceptada por el 4rea de administracion de Talento Humano;

e. Fumar en las oficinas o dreas de la institucién no autorizadas;
f.  Realizar actividades distintas de las que hubieren motivado permisos remunerados;

g. Incumplir las disposiciones u o6rdenes legitimas de sus superiores o de personal
autorizado; y,

h. Incumplir los deberes previstos en este reglamento, que no constituya falta grave.

i. Lautilizaciéon exagerada de redes sociales durante las jornadas de trabajo.
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La Unidad de Talento Humano dejara constancia sobre la imposicion de la sancion, en la Accion
de Personal. En todo caso los servidores y obreros serdn notificados, expresamente, sobre la

amonestacion verbal.

Art. 87.- Amonestacién Escrita. - Son causales de amonestacion escrita, ademés de incurrir
en las prohibiciones previstas en el articulo 39 literales ¢), i), j), m), p), t), w), del presente

reglamento, las siguientes:

a. Uso indebido de equipos, vehiculos, herramientas, suministros, materiales, sistemas
informAticos, datos e informacién reservada, dinero y mds enseres para desarrollar
actividades particulares o ajenas a la funcién que desempefia o que implique
afectaciones la empresa, sin petjuicio de la responsabilidad civil a 1a que hubiere lugar;

b. Realizar actividades de indole particular, profesionales, comerciales tales como ventas,
compras 0 negocios particulares u otras, ajenas al desempefio de sus funciones durante
la jommada de trabajo o en horas suplementarias o extraordinarias que signifiquen
pérdida de tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a su
cargo;

c. Encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha de la

empresa;

d. Poner en riesgo su seguridad y la de los demas compaiieros de labor, por no sujetarse a

las medidas de seguridad, prevencion e higiene determinados por la empresa;

¢. Quien hubiere sido sancionado por dos ocasiones en un afio calendario, contado desde

la fecha de la ultima falta, con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito;

f. Dar érdenes o instrucciones en aspectos que no correspondan a sus atribuciones;

g. Delegar a terceros la ejecucion de actividades propias de su cargo, sin autorizacion

debida;

h. Acciones u omisiones que perjudiquen levemente a la administracion o a los servicios

de la empresa;

i. Utilizar claves no autorizadas, facilitar informacion a terceros sin previa autorizacion

del funcionario competente;
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Realizar actividades que no tengan relacion con el trabajo asignado, en la jornada

normal;

No registrar su asistencia diaria en la forma y lugar establecidos o registrarla y no

presentarse inmediatamente a su sitio de trabajo;

Sobrepasarse injustificadamente en el tiempo del permiso autorizado, sin perjuicio del

descuento correspondiente;

Atrasarse al trabajo injustificadamente, sin perjuicio del descuento correspondiente;

Abusar del tiempo en llamadas telefénicas de indole personal;

Recibir visitas personales o familiares que no guarden relacién con el trabajo, que
afecten o interrumpan las labores de los servidores y obreros; y,
p. No tener justificacion a la falta del compromiso interpuesto sea de manera verbal

0 escrita a los turnos programados en horarios extraordinarios y suplementarios.

Art. 88.- Sancién Pecuniaria Administrativa. - Son causales de sancién pecuniaria, ademés

de incurrir en las prohibiciones previstas en el articulo 39, literales a), d), f), 1), ), ), y) cc),

del presente reglamento, las siguientes:

Incumplir el trabajo asignado en cuanto a puntualidad, cabalidad, calidad, pertinencia,
oportunidad o responsabilidad;

Ocasionar o sostener rifias, peleas o escandalos, en las dependencias de la empresa o
durante la jornada de trabajo;

Incurrir en actos discriminatorios previstos en el numeral 2 del articulo 11 de la
Constitucion;
Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de visto bueno;

Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas laborables, por asuntos personales, sin
tramitar el permiso respectivo, sin perjuicio de los descuentos correspondientes;

No cumplir debida y oportunamente los trabajos dispuestos por su superior jerarquico;
Y,

Quien hubiere sido sancionado por dos ocasiones en un afio calendario, contado desde

la fecha de la ltima falta, con amonestacién escrita, serd sancionado pecuniariamente;
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Art. 89.- Competencia. - La competencia para imponer las sanciones establecidas en el
régimen disciplinario sera:

a) Las amonestaciones verbales y escritas seran impuestas por la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces en las Unidades;

b) Las sanciones pecuniarias administrativas sern impuestas por el Gerente General o su
delegado/a, previo informe de la Unidad de Talento Humano; y,

¢) Es potestad privativa del Inspector del Trabajo separar del cargo, mediante el tramite
de visto bueno sustanciado para servidores y obreros de EPMAPA-PED, conforme al

procedimiento establecido en la Codificacion del Cédigo del Trabajo.

Art. 90.- Quejas o Denuncias. - Cualquier ciudadana o ciudadano, funcionario o servidor
piblico o privado podrd presentar denuncias contra servidores u obreros, que deberan ser
formuladas por escrito, debidamente sustentadas, con reconocimiento de firma con lo cual,
previo informe de la Unidad del Talento Humano serd admitida a trdmite por parte de el
Gerente General o su delegado, que dispondra se abra un expediente para investigacion
respectiva y se correrd traslado al denunciado, concediéndole tres dias para que la conteste,
siempre que no corresponda iniciar visto bueno. Si la respuesta no fuere satisfactoria o no se

presentare, se impondra la sancion pertinente en mérito al expediente.

Las quejas o denuncias por causas de visto bueno, seguiran el tramite previsto para el efecto en

el Codigo del Trabajo.

Las quejas o denuncias probadas que merezcan sancion disciplinaria afectarén a la evaluacién

de desempeifio.

Art. 91.- De la aplicacion del régimen disciplinario. - En los casos que no implique visto
bueno, el inmediato superior u otro servidor informaran por escrito a la Unidad de Talento
Humano, el cometimiento de una o mas faltas de un servidor u obrero agregando las pruebas
de cargo cuando fuere posible; dentro de las siguientes 48 horas de recibida, notificara al
presunto infractor y fijard fecha y hora para que se efectiie una audiencia dentro de los
siguientes ocho dias a la que concurriran la o el denunciante y denunciado, en la que presentaran
las versiones y otras pruebas de cargo y de descargo, de lo que se sentara el acta respectiva; las

partes podran alegar en derecho durante los siguientes tres dias.
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Con o sin los alegatos, la Unidad de Talento Humano presentara mforme motivado al Gerente
General con las recomendaciones que estime pertinentes, para que adopte la resolucién que

corresponda.

La ausencia del denunciante constituird desistimiento, salvo prueba de imposibilidad, en cuyo
caso se fijard nueva fecha y hora para la audiencia. Ante la ausencia del denunciado se

presumiran ciertos los hechos y daré lugar a la sanci6n que corresponda.

Art. 92.- Tramite de Visto Bueno. - Cuando se trate de denuncias o informes sobre faltas que
constituyan causales para visto bueno, la Unidad de Talento Humano emitira informe motivado
agregando la documentacion pertinente a fin de que el Gerente General o su delegado, autorice

el tramite de visto bueno que realizara en conjunto con Asesoria Juridica.

En caso de que la o el servidor que se encuentra en comisién de servicios con o sin remuneracién
en la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-
PED, haya cometido alguna falta disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacion del régimen
disciplinario, la empresa informara con fundamentos a su institucién de origen, para que aplique

la sancién conforme al trdmite pertinente.

Art. 93.- Impugnacién. - En el término de tres dias el o la afectada podra interponer el recurso
de apelacion de la resolucion sancionatoria, para ante el superior, a fin de que en el plazo de
ocho dias se pronuncie en mérito a lo actuado por el inferior, aceptando la apelacién, en cuyo
caso quedara sin efecto la sancion; modificando la sancién impuesta; o, negando la apelacion,
en cuyo caso quedard en firme la sancién administrativa impuesta. Si no existe

pronunciamiento, se entendera aceptada la apelacion.

Art. 94.- De las garantias. - Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso
para los servidores u obreros de la empresa, por tanto, no procedera ninguna de las sanciones

previstas, sin que sea escuchado y tenga oportunidad de defenderse.

Art. 95.- Caducidad. - Las faltas de servidores y obreros, caducan en el término de 90 dias,

desde que la autoridad competente tuvo conocimiento de su cometimiento.

CAPITULO VIII
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CESACION DE FUNCIONES

Art. 96.- Causas de Cesacién de Funciones. - Los nombramientos de los servidores de libre

designacion y remocion y de los servidores de carrera terminaran por las siguientes razones:

) [ Nombramientos de libre designacién y remocién: Por decisién del Directorio o del
Gerente General, seglin corresponda, en cualquier momento y sin que medie ningin tipo de
justificacién o causa alguna. La separacion de estos servidores de la empresa no generard
ningin tipo de indemnizacién ni compensacion econémica y se realizaran con la sola

notificacion escrita.

2. Nombramientos de servidores de carrera: Los servidores de carrera cesardn en

funciones por las siguientes causas:

2.1 Nombramientos Provisionales:

a. Por acuerdo de las partes;

b. Por la terminacion del plazo de duracion del nombramiento;
c. Por muerte o incapacidad permanente del servidor;

d. Por extincion de la empresa publica;

e. Por renuncia voluntaria del servidor; v,

f. Por decision del Gerente General.

2.2 Nombramientos Permanentes:

a. Por acuerdo de las partes;
b. Por muerte del servidor o incapacidad grave y permanente;
c. Por extincién de la empresa publica;

d. Por renuncia voluntaria del servidor;
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e. Por Visto Bueno, deducido por el Gerente General, al amparo de una de las
causales de terminacion previstas en el articulo 31 de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas, en relacion con el Codigo del Trabajo;

f.  Por retiro voluntario;

g. Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de

desempefio;
h. Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicién;
i.  Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo; y

J.  Por despido intempestivo.

Art. 97.- Terminacién de contratos con obreros. - Los contratos de trabajo suscritos con los
obreros terminardn por las causas previstas la Ley Organica de Empresas Publicas, en la

Codificacion del Codigo de Trabajo y en el presente Reglamento.

Art. 98.- Visto bueno. - El tramite para dar por terminada una relacién laboral con servidores
de carrera u obreros permanentes de la empresa serd el de visto bueno tramitado ante el
Inspector de Trabajo y siguiendo para el efecto el procedimiento previsto en la Codificacion
del Codigo de Trabajo, cuando incurra en una de las prohibiciones previstas en al articulo 31
de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, articulos 46, 172 y 329 del Cédigo del Trabajo y 97

de este reglamento.

Art. 99.- Terminacion de nombramientos provisionales. - En cualquier momento, la maxima
autoridad administrativa de la empresa piblica, podra dar por terminados los nombramientos

provisionales,

Cuando se trate de ingresos o ascensos hasta cumplir el periodo de prueba y previo informe que
no califica para el desempefio del puesto, operara la conclusion del nombramiento; cuando se
trate de nombramientos provisionales otorgados a favor de profesionales con cargos
permanentes para que ocupen puestos de libre designacién y remocion, la terminacion implica

el inmediato retorno al cargo permanente.

Art. 100.- Por Acuerdo de las Partes. - La empresa, por intermedio de la Gerencia General o
su delegado y el servidor u obrero podran acordar en forma libre y voluntaria la terminacién de

las relaciones laborales, siempre que no existan condiciones insubsanables.
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Art, 101.- Por muerte. - Por causa de muerte del servidor u obrero, cesara automaticamente
en el cargo; presentada la partida de defuncién a la Unidad de Administracion de Talento
Humano, dentro de cuarenta y ocho horas expedira la Accién de Personal y dispondra el pago

de la liquidacion a los derechohabientes.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a la jubilacion,

operar4 la indemnizacion por ese concepto.

Art. 102.- Incapacidad Absoluta o Permanente. - Para que opere esta forma de cesacion se
contara con la resolucién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS que declare o
acredite que el servidor u obrero se encuentra en incapacidad fisica o mental, absoluta o

permanente y que dicha institucion haya declarado la jubilacién correspondiente.

Art. 103.- Renuncia Voluntaria. - Es la decision del servidor de separarse de su puesto o
cargo, notificada por escrito a la autoridad nominadora con por lo menos 15 dias de anticipacion
a la fecha de salida. No dara lugar a indemnizacién de naturaleza alguna, excepto cuando sea

presentada para acogerse a la jubilacion.

Los servidores caucionados no podrén abandonar el puesto de trabajo hasta que su renuncia
haya sido expresamente aceptada por el Gerente General o su delegado y se haya suscrito la
correspondiente acta de entrega recepcion. Si no lo hiciere, se considerard abandono

injustificado de su cargo.

Art. 104.- Retiro Voluntario. - Conforme al articulo 23 de la Ley Organica de Empresas
Pliblicas, la empresa podrd implementar programas de retiro voluntario derivados de la
planificacién anual del talento humano o de planes de restructuracion, optimizacién o

restructuracion institucional.

Art. 105.- Por acogerse a la jubilacién. - Hasta el mes de septiembre de cada afio, los
servidores y obreros que cumplan entre 65 y 69 afios de edad podran presentar por escrito su
solicitud de retiro para acogerse a la jubilacion. Las personas que hubieren cumplido 70 afios

se jubilaran obligatoriamente.

La planificacién anual del talento humano contemplaré las recomendaciones sobre el personal
que cumpla los requisitos para acogerse a la jubilacion a fin de que la empresa incluya los

valores que corresponda a los servidores y obreros por este concepto, en el presupuesto del
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siguiente ejercicio presupuestario, sin cuya disponibilidad no operara la renuncia para acogerse

a la jubilacion.

Art. 106.- Por supresion de Cargos o Puestos. - Cuando de la Planificacién Anual del Talento
Humano o de estudios previos debidamente aprobados: de racionalizacion, optimizacién o
restructuracién empresarial o de una parte de ella, se desprenda que existan cargos o puestos
innecesarios para la adecuada gestién empresarial, el Gerente General, previo conocimiento del

Directorio, mediante resoluciéon motivada declarara suprimido el o los cargos o puestos.

Cuando se trate de cargos de libre designacion y remocion, quienes ocupen los cargos
suprimidos, cesardn en funciones inmediatamente de notificada la resolucién mediante Accién
de Personal; cuando se trate de cargos permanentes, los servidores u obreros se mantendran en

sus cargos hasta que se haga efectiva la correspondiente indemnizacién.

La supresion del puesto implica la eliminacién de la partida respectiva y la imposibilidad de
crearla nuevamente; por excepcion, en los casos debidamente justificados, mediante informe
de la Unidad de Talento Humano podré ser creado el puesto siempre que hubiera transcurrido

al menos dos afios desde la supresion.

Art. 107.- Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicién. - Cuando el servidor
hubiere ingresado o ascendido a un cargo, sin haber ganado el concurso de méritos y oposicion,
el Gerente General, resolverd motivadamente la cesacién inmediata de sus funciones y el
funcionario que haya autorizado el ingreso o ascenso sera destituido en forma inmediata
conforme dispone el Art. 228 de la Constitucion de la Republica, debiendo para ello seguirse

el debido proceso. Cuando se trate de ascenso, retornard a su puesto anterior.

Art. 108.- Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo. - El servidor u obrero que hubiere
ingresado sin observar la prohibicion de nepotismo, con el informe de la Unidad de Talento
Humano, el Gerente General resolvera motivadamente la cesacion inmediata de sus funciones
y ordenaré la devolucion de todos los valores que hubiere percibido desde su nombramiento o
contratacién, con los respectivos intereses; y el funcionario que hubiere autorizado el ingreso

sera destituido en forma inmediata. En ambos casos se respetari el debido proceso,

Art. 109.- Despido Intempestivo. - Cuando la Empresa Piiblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED prescinda de los servicios de sus servidores u
obreros sin que preceda el visto bueno o una de las causas sefialadas en el ordenamiento
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juridico, constituira despido intempestivo y procedera la indemnizacion prevista para el efecto,

en el Cédigo del Trabajo en relacion con el Mandato Constituyente Nro. 4.

Art. 110.- Prohibicién de reingreso. - Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro del
sector publico, no podran reingresar a laborar en la Empresa Piblica, excepto para ocupar

puestos de libre designacion y remocion.

Art. 111.- Limite de edad. - Los servidores y obreros de la empresa publica, a los setenta (70)
afios de edad, que cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para
la jubilacion, obligatoriamente tendran que retirarse de la empresa publica y cesaran en su
puesto. Percibirdn una compensacion conforme a lo dispuesto en el articulo 121 de este Normas

Internas.

Art. 112.- Servidor Caucionado. - Una vez aceptada la renuncia de un servidor caucionado,
éste no podré dejar de atender las obligaciones propias de su cargo, hasta tanto sea reemplazado
por otro servidor caucionado, al que deberé entregar los bienes confiados a su custodia, durante
el lapso que dure la entrega-recepcién el funcionario renunciante tendra derecho a su

remuneracion original completa.

Art. 113.- Documentacién para la liquidacién. - El servidor u obrero que cese en funciones,
en forma previa a la liquidacion de sus haberes, deberd entregar en la Unidad de Talento

Humano los siguientes documentos:

En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor publico deber4 dirigir una comunicacion por
escrito a la autoridad nominadora de su decisién de desvincularse de la institucion con por lo

menos quince dias de anticipacion a la fecha de su salida, salvo su debida aceptacion inmediata;

a) Informe de fin de gestion, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH institucional
o quien haga sus veces, en el cual se especifique los tramites que el servidor a
desvincularse tenia a su cargo y el estado de los mismos; este requisito se verificara a
través de la respectiva fe de presentacion en la unidad encargada de la recepcion de
documentos. La veracidad y correccién de la informacion consignada en el informe de
fin de gestion es de absoluta responsabilidad del servidor saliente, por lo que no requiere

de aprobacién por parte del jefe inmediato.
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b) Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion registrada en el sistema

informaético que para el efecto determine la Contraloria General del Estado

¢) Elformulario Paz y Salvo elaborado por cada institucién con arreglo a las disposiciones

de este Acuerdo

d) Acta de entrega - recepcion de los documentos, claves, trémites, informes y archivos a

su cargo

e) Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto

de la entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor

f) Credenciales de identificacion institucional, seguro médico y otras

g) Certificado de la Unidad de Talento Humano de no tener contratos pendientes de

devengar por becas u otros eventos de capacitacion.

Art. 114.- De la liquidacién de haberes. - Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacion de haberes a que tenga derecho el ex servidor o ex obrero,

no podra exceder del término de 15 dias.

Los valores monetarios que correspondan al desecado, sea por remuneraciones o por cualquier
otro concepto, se pagaran a su conyuge sobreviviente y/o a sus herederos, previa justificacion
de esas calidades con la presentacion de partida de matrimonio, o sentencia que reconozca la
union de hecho o partida de nacimiento; la posesién efectiva de bienes e informacién sumaria

de los derechohabientes.

CAPITULO IX
INDEMNIZACIONES

Art. 115.- Indemnizacién por accidente de trabajo o enfermedad. - En caso de accidente de
trabajo o enfermedad profesional ocasionada como consecuencia del desempeiio de su funcién
que causare disminucion en sus capacidades para el desempefio de su trabajo, se aplicaré lo

establecido en el articulo 438 del Cédigo del Trabajo y la legislacién de Seguridad Social.
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De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, el servidor u obrero o sus
herederos en su caso, serdn indemnizados de acuerdo con los limites y célculos establecidos

para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo, desde
el momento en que el servidor u obrero empresarial salen de su domicilio habitual con direccién

a su lugar de trabajo y viceversa.

No habra lugar a indemnizacion si el accidente o enfermedad es el resultado del descuido,

negligencia o imprudencia del servidor o trabajador.

Art. 116.- Beneficio por jubilacién. - En concordancia con el principio constitucional de
igualdad, los servidores y obreros de la empresa publica que se acojan a los beneficios de la
jubilaci6n, tendrdn derecho a recibir por una sola vez, el equivalente a siete salarios basicos
unificados del trabajador privado por cada afio de servicio publico y hasta un monto maximo
de doscientos diez salarios basicos unificados del trabajador privado en total, para cuyo efecto,
se efectuardn las reformas presupuestarias correspondientes en funcion de la disponibilidad

fiscal existente.

En caso de reingreso a cargos de libre designacion y remocion, el jubilado que ya recibio este

beneficio, no tendra derecho a recibirlo nuevamente.

Art. 117.- Calculo de indemnizaciones por supresién de puesto o despido intempestivo. —
Para el caso de separacién de servidores publicos de carrera y obreros de la empresa piblica,
por supresion de partida o despido intempestivo, se aplicara lo determinado en los Mandatos

Constituyentes No. 2 y 4 respectivamente.

Art. 118.- Indemnizacién por Retiro Voluntario. — Los servidores y obreros de la empresa
que terminen la relacion laboral por retiro voluntario, recibiran la indemnizacién prevista en el
articulo 23 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, equivalente a siete salarios basicos
unificados del trabajador privado por cada afio de servicio y hasta un maximo de 210 salarios

minimos basicos unificados del trabajador privado.

Art. 119.- Prohibicion de indemnizacién. - Si la terminacién de la relacién de trabajo se
produce por visto bueno, el servidor u obrero no tendr derecho a indemnizacion de ninguna

naturaleza,
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Art. 120.- Derecho a Ia jubilacion patronal. - A los servidores publicos que, por mandato
constitucional, pasen de estar sujetos al Cédigo del Trabajo a la Ley Orgénica de Empresas
Publicas, se les reconocera la jubilacion patronal establecida en el Art. 216 del Cédigo del
Trabajo, si, a la fecha de la clasificacion tuvieran mas de trece afios de servicios en la Empresa

Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

Art. 121.- Limite a las Indemnizaciones. - Ningln representante legal de la empresa podré
reconocer o declarar como derecho adquirido, ni ordenar el pago de una indemnizacién por

terminacion de relaciones laborales, bajo la figura de despido intempestivo, supresion de
partidas o renuncia voluntaria, por un monto superior al establecido legalmente o en el presente

Reglamento.

TITULO 1V
ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO I

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

Art. 122.- Definicién del Sistema Integrado de Administraciéon y Desarrollo del Talento
Humano. - Este sistema constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacion de los servicios

plblicos.

Art. 123.- Principios que orientan la Administracién del Talento Humano. - El sistema
integrado de Administracién y Desarrollo del Talento Humano se sustenta en los siguientes
principios:
a) Definiciébn de una estructura ocupacional, que responda a las caracteristicas de
especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad,

especializacion, etc.;
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b) Evaluacion periodica del desempeﬁo del personal, para garantizar que éste responda al
cumplimiento de las metas institucionales y de las responsabilidades del evaluado en la

misma.

¢) Profesionalizacién y capacitacién permanente del personal, mediante el manejo de
planes y programas de capacitacién y fomento de la investigacion cientifica y
tecnolégica acorde a los requerimientos y consecucion de objetivos de la Empresa

Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

d) Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas
para el Talento Humano, segin el tipo de trabajo que desempefie y fijadas sobre la base
de los siguientes parametros: funciones, profesionalizacién, capacitacion,

responsabilidad y experiencia.

e) Sistemas de remuneracidn variable, que se orienta a incentivar econémicamente el

cumplimiento grupal y colectivo de indicadores de eficiencia y eficacia.

f) Confidencialidad de toda aquella informacion considerada por el Directorio de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-
PED como estratégica y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de vista
tecnolégico, comercial y de mercado. Dicha informacién goza de la proteccion del
régimen de propiedad intelectual e industrial de acuerdo a los instrumentos

internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual; y

g) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la Empresa, para cuyo
efecto se presentaré la declaracion juramentada de bienes, al inicio y finalizacion de la
relacién con la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Pedernales EPMAPA-PED.

Art. 124.- Subsistemas. - El Sistema Integrado de Administracion y Desarrollo del Talento

Humano est4 conformado por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Planificacion del Talento Humano;

b) Subsistema de Clasificacién y Valoracion de Puestos;
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¢) Subsistemna de Seleccion e Induccion de f’ersonal;
d) Subsistema de Formacién y Capacitacion;
e) Subsistema de Evaluacion del Desempeiio; v,

f) Subsistema de Plan de Desarrollo de Carrera.

Los subsistemas permitirdn contar con informacién necesaria para definir las politicas de
administracién técnica del talento humano, capacitar, evaluar y desarrollar la carrera
profesional de los servidores y obreros de EPMAPA-PED en orden a alcanzar una gestion

administrativa y técnica de calidad.

CAPITULO IT
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 125.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano. - Es el conjunto de politicas,
normas, técnicas, procedimientos e instructivos orientados a determinar la situacién histérica,
actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad del ingreso,
acciones de desarrollo y desvinculaciéon del personal en funcién de los planes, programas,
procesos y proyectos a ser ejecutados en virtud de la estructura orgénica funcional. Sera

responsabilidad del Subproceso de Desarrollo de Talento Humano.

Art. 126.- Diagnoéstico. - Para efectos de la planificacion, la Unidad del Talento Humano

mantendra actualizada la informacién del talento humano referente a los siguientes aspectos: a)
Edad y Género;

b) Afios de servicio en el sector publico y en la empresa;
¢) Nomina de puestos de libre designacién y remocidn;

d) Noémina de puestos por régimen y por nivel ocupacional;
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e)
)
g
h)
i)
)
k)

D

Diferencias remunerativas en el mismo cargo;

Nivel de instruccién y de formacion;

Capacitacion por areas especificas de trabajo;

Reporte de consanguinidad o afinidad entre servidores y obreros;

Reporte de pluriempleo;

Reporte de reingreso al sector pliblico;

Reporte sobre licencias o comisiones de servicios con o sin remuneracion;

Reporte de reducciones de personal;

m) Nomina de personas con capacidades especiales, enfermedades catastroficas,

V)

degenerativas o mentales, adicciones, enfermedades profesionales y no profesionales,
accidentes de trabajo y otras similares;

Nuamero de hijos y cargas familiares de cada servidor y obrero;
Némina de personas con habilidades o destrezas especiales;
Tipo de sangre;

Autodefinicién de identidad étnica y cultural;

Reporte de traslados, traspasos y cambios administrativos;
Historial disciplinario;

Lugar de trabajo (ubicacion);

Calificaciones de las evaluaciones de desempefio;

Analisis Estadistico de costos de mano de obra;

w) Andlisis de impacto y carga laboral de los puestos; y,

X)

Analisis de los procesos y subprocesos.

Art. 127.- Aspectos de la Planificacién. - La Planificacién del Talento Humano tendrd en

cuenta los siguientes aspectos:

L.

Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacién con el presupuesto
anual vinculada a la planificacién estratégica empresarial.
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2. Distribucion orgéanica de los cargos con fundamento en los procesos, conforme a las
cadenas de valor empresarial, garantizando la asignacién adecuada del talento humano
idéneo y calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el manual

orgéanico funcional y manual de descripcién de cargos y perfiles.

Art. 128.- Informe de la Plantilla de Puestos. - Los responsables de cada dependencia o drea
elaboraran e informarén hasta el treinta de agosto de cada afio a la Unidad de Talento Humano,
las plantillas referenciales de cargos y puestos indispensables para el éptimo funcionamiento
para cumplir los objetivos, productos y servicios institucionales proyectados al afio siguiente,

determinando los roles, atribuciones y responsabilidades asignadas a cada puesto.

La Unidad de Talento Humano revisaré, consolidard y validara los contenidos de las plantillas,
que los incorporara al plan anual del talento humano de la Empresa, que serd sometido a
consideracion y resolucién del Gerente General, quien lo aprobara hasta el treinta de noviembre

de cada afio,

SECCION I

CREACION DE CARGOS Y PUESTOS

Art. 129.- De la creacion de Cargos. - Se entiende al proceso técnico a través del cual se asigna
un rol, un conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de la necesidad institucional
para realizar labores permanentes o temporales en la Empresa Publica de acuerdo al Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de puesto de la Empresa Pablica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

La creacién del nuevo cargo deberd de ser incluida en el Estatuto Orgénico de Gestién
Organizacional por proceso de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Pedernales EPMAPA-PED.

La Unidad de Talento Humano, emitira informe favorable y requerird de la disponibilidad de
recursos econdmicos necesarios y suficientes para la o las creaciones de puestos; previo a la
aprobacion de los Miembros del Directorio de la Empresa Pliblica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED
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Art. 130.- Creaciones para ejecutar proyectos. - Cuando la_Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED requiera ejecutar proyectos
relacionados con infraestructura, tecnologia u otros, encaminados a mejorar la calidad o ampliar
la cobertura de los servicios de su competencia que por su naturaleza sean temporales, se podran
crear puestos que durardn el tiempo que segin la planificacion demore la ejecucion del

proyecto, segin las caracteristicas propias de cada proyecto.

Art. 131.- Resolucién de la Mixima Autoridad. - Con los informes sefialados en las normas
anteriores, el Gerente General expediré la resolucion de creacién de cargos, previa aprobacion
de los Miembros del Directorio de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED

SECCION II

SUPRESION DE CARGOS O PUESTOS

Art. 132.- De la Supresién de Cargos o Puestos. - Es el proceso técnico administrativo
mediante el cual se elimina una o més partidas presupuestarias, se producird como efecto de la
restructuracién de personal, optimizacion del talento humano, por racionalidad, viabilidad y

consistencia organica funcional o por necesidad institucional.

Art. 133.- Sustento de la Supresién de Cargos o Puestos. - La supresion de puestos procedera

Unicamente por razones técnicas, econdémicas o funcionales.

Por razones técnicas se entenderd la reestructuracion o racionalizacién, por necesidad
institucional de mantener un racional equilibrio entre las diversas dependencias, areas o

procesos, en relacion con la mision, vision, objetivos y planificacion institucional.

Por razones econdmicas se entenderd a la necesidad de ajustar los recursos economicos y
financieros destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad financiera y a la

sostenibilidad presupuestaria institucional.

Por razones funcionales se entenderd a la necesidad de evitar duplicacién de funciones, de

redistribuir y optimizar la carga de trabajo o por la desconcentracion de funciones.

Art, 134.- Procedimiento. - Con base en el informe de la plantilla de puestos presentado por

la o el responsable de la Unidad de Talento Humano, en el que necesariamente constara un
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pronunciamiento sobre la procedencia de la supresion, ¢l Gerente General o su delegado
requerira a la Direccién Financiera que efectie los célculos del monto de la indemnizacién, en
conformidad con lo dispuesto en este Reglamento y que acredite la disponibilidad presente o

futura de recursos econémicos para cubrir la indemnizacion.

De existir informe favorable, la méxima autoridad administrativa de la empresa publica o su
delegado, en su calidad de autoridad nominadora, posterior a la aprobacién del Directorio,
expedira la resolucién motivada sobre la supresion de puestos, la misma que se hara efectiva a
partir de la fecha en la se efectlie la transferencia de los valores correspondientes a la

indemnizacién del servidor u obrero, cuyo puesto se suprime.

Art. 135.- Improcedencia de la Supresién de Puestos. - Para la supresién no se considerarin
los puestos que ocupen las personas con discapacidades severas o quienes tengan a su cuidado
un hijo, conyuge o progenitor con un grado severo de capacidad especial, debidamente

certificada por el organismo respectivo.

La supresion de partidas correspondientes a cargos cuyos titulares se encuentren en Comisién

de Servicios con o sin remuneracion solamente procedera previo reintegro del servidor u obrero.

Art. 136.- Efectos de la Supresién. - La supresion de puesto implica la eliminacion de la
partida respectiva y la prohibiciéon de crearla durante al menos dos afios, salvo casos
debidamente justificados mediante el respectivo informe técnico de la Unidad de Talento

Humano.

Una vez suprimida la partida la Empresa no podra celebrar contratos durante el ejercicio fiscal

para ocupar puestos con la misma denominacién.

CAPITULO 111
SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 137.- Subsistema de Clasificacién de Puestos. - El Subsistema de Clasificacién de
Puestos del Servicio Publico es un componente del Sistema Integrado de Administracién y
Desarrollo del Talento Humano de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED; es el conjunto de politicas, normas
estandarizadas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar y clasificar los

puestos del servicio publico empresarial.
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Art. 138.- Politicas del Subsistema de Clasificacion y valoracion. - La Empresa publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED administrara el

Subsistema de Clasificacion y Valoracién considerando las siguientes politicas:

a. La definicién y ordenamiento de los cargos se establecerd sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la

mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

b. La descripcion, clasificacién y valoracion de cargos guardard armonia con la

funcionalidad de la estructura organizacional y con la normativa vigente.

¢. Los cambios de labores asignadas a los servidores u obreros, serd informada a la Unidad

de Talento Humano, la que determinaréd su procedencia y legalizacion respectiva.

d. El método de valoracion por factores y puntos a ser utilizado establece el perfil de
competencias y nivel de responsabilidad de cada uno de los "cargos tipo" més no del

"ocupante" del cargo.

e. La relevancia de los factores y competencias para la descripcion y valoracion estaran
determinados por las caracteristicas operativas de gestion de las cargas de trabajo en
cada érea, en funci6n del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de

incidencia en la mision institucional.

f. La Unidad de Talento Humano asegurar4 la oportuna actualizaciéon y mantenimiento de

los manuales de descripciones de funciones y perfiles de cargos por competencias.

g. Para asegurar un adecuado proceso de revisiones de la valoracién de cargos, habré un
Comité de Valoracién, que estard integrado por el Analista de Talento Humano, los
Directores y el Gerente General, el mismo que velard por el cumplimiento de los

procedimientos y reglas del proceso.

h. El administrador del proceso formulard modificaciones en la valoracién de cargos,

previa aprobacion de la Unidad de Talento Humano.

i. Los resultados de la valoracién de cargos es informacion confidencial y critica. No se
hardn comparaciones entre personas, ya que la herramienta es para cargos tipo como
lineamiento general, pero individual a fin de identificar las acciones para corregir

inequidades internas y externas.
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Art. 139.- Fases y Metodologia. - Para clasiticar un puesto, se consideraran las fases

siguientes:

1. Plan de clasificacion de puestos
2. Analisis de puestos
3. Descripcion de puestos.

4. La metodologia a aplicarse se fundamentara principalmente en el método de valoracién
por factores y puntos, el mismo que establece el perfil de competencias y nivel de
responsabilidad de cada uno de los "cargos tipo" mas no del "ocupante" del cargo.

5. Los factores a considerar son los siguientes:

6. Educacién formal y conocimientos especializados
7. Experiencia necesaria

8. Responsabilidad del cargo y resultados

9. Complejidad y direccion

10. Relaciones funcionales

11. Condiciones de trabajo y/o riesgos fisicos

Art. 140.- Administracién del Subsistema. - La Empresa Piiblica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED, administrara el Subsistema de Clasificacién de
Puestos a través de la Unidad de Talento Humano. La clasificacién contendrs el titulo de cada
cargo, la naturaleza del trabajo, la distribucién jeradrquica de las funciones y los requerimientos
para ocuparlos. Ser de uso obligatorio en la Empresa Pliblica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED para todo nombramiento, contrato, ascenso,

promocion, traslado, rol de pagos y demas movimientos de personal.

Art. 141.- Sustentos del Subsistema. - La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales

EPMAPAPED estara sustentada en los perfiles de puestos por competencias.

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecer sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos y

portafolio de productos y servicios. Los niveles estructurales de cargos y grupos ocupacionales
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se definiran para agrupar familias de cargos de acuerdo a la valoracion de los factores, como
resultado del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando
igualdad de oportunidades, de ingreso, ascenso, promocion, régimen interno, desarrollo de
carrera del talento humano y remuneraciones, respetando el principio de a igual trabajo, igual

remuneracion.

Art. 142.- Niveles Estructurales y Grupos Ocupacionales. - Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de cargos especificos con similar valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que actuan. La estructura, grupos
ocupacionales y niveles constardn en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

Procesos.

Art. 143.- Descripcion de Puestos. - La descripcion es el resultado del anélisis de cada cargo
y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un cargo y/o puesto
en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y

servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de unidad o proceso, en coordinacién con la Unidad de Talento
Humano elaborara y actualizara la descripcion de los cargos asociados a su proceso interno,

aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccién formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segin el

proceso interno.

Art. 144.- Valoracién de cargos. - La valoracion de cargos es el proceso que cuantifica la
responsabilidad y el impacto de un cargo tipo dentro de la organizacion, en funcién de las
necesidades de la institucién. Mediante instructivo se estableceran los factores que permitan

hacerlo.

Art. 145.- Objetivos de la Valoracién. - La valoracién de puestos tiene por objetivos, los

siguientes:

a. Determinar la Estructura Ocupacional de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED,;
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b. Mejora continua de los procesos;

c. Establecer la Escala de Valoracién de puestos segin su importancia relativa en la

estructura ocupacional institucional,;

d. Contar con factores y ponderaciones objetivas para establecer remuneraciones justas y

equitativas; v,

e. Posibilitar la ejecucién de procesos técnicos de administracién del Talento Humano.

Art. 146.- Responsables de la Valoracion. - La Unidad de Talento Humano, serd la
responsable de administrar y actualizar la Valoracién de Puestos de la Empresa Pblica

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

Art. 147.- Clasificacién de puestos. - La clasificacion de puestos, es el proceso de
ordenamiento de los puestos que requiere la entidad, basado en el anlisis técnico de sus deberes

y responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su desempefio.

Art. 148.- Objetivo de la Clasificacion de Puestos. - El Subsistema de Clasificacion permitira
el ordenamiento y agrupacion homogénea de los puestos existentes en la Empresa Publica

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

Art. 149.- Manual de Descripcién y Perfiles por Competencias. - El establecimiento de
perfiles, cargos y determinacién de funciones, se desarrollard en el Manual de Perfiles por
Competencias de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Pedernales EPMAPA-PED, levantado por la Unidad de Talento Humano, Direcciones,
Unidades y servidores expertos que conocen las funciones de los puestos, que al menos

contendran:

a. La denominacion del puesto de acuerdo a los niveles establecidos y al 4rea funcional

donde se desarrollen las actividades;

b. El objetivo del puesto (mision), cuya descripcion debera estar en relacién directa con el

nivel funcional al que pertenece;
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c. Las actividades del puesto, identificando las claves o esenciales. Dichas actividades no
seran exhaustivas ni limitativas, pudiendo ejecutarse todas, parte u otras relacionadas

con la mision del puesto;
d. Los resultados que se esperan lograr en el ejercicio del puesto (Indicadores de gestion);

e. Las competencias en cuanto a: conocimientos especificos o especializados
indispensables para el desempefio del puesto, las destrezas y capacidades requeridas

para ejecutar con eficacia y eficiencia las actividades;

f. El nivel de formacion académica requerida; y,

g El tipo y tiempo de experiencia previa exigida para el desempefio del puesto.

Art. 150.- Elaboracién y Aprobacién de los Perfiles de Puestos por Competencias. - La
metodologia a seguir para elaborar y aprobar los Perfiles de Puestos por Competencias de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED,

es la siguiente:

La Unidad de Talento Humano coordinara el proceso de levantamiento de Perfiles de Puestos

por Competencias, contando con la participacion de los servidores de las areas relacionadas.

Los Perfiles de Puestos por Competencias seran elaborados por un panel de expertos, con la

supervision del responsable del 4rea a la que pertenece el puesto por levantar, o su delegado.

a. El nimero de expertos puede ser entre uno y maximo tres servidores para cada puesto
seleccionado por el responsable del 4rea a la que pertenece el puesto por levantar.

b. Los servidores de la Unidad de Talento Humano seran los encargados de procesar la
informacién obtenida en el levantamiento de la informacion. Tomando como base la
informacién recopilada, revisaran, y de ser el caso, sugeriran las competencias que
formaran parte del perfil levantado.

c. Los perfiles levantados se someteran a revision y validacion del responsable del 4rea a
la que pertenecen los puestos objeto del analisis, y seran enviados a la Unidad de Talento
Humano.

d. LaUnidad de Talento Humano realizara el analisis de los perfiles propuestos, y si es del
caso, establecera los ajustes que sean requeridos antes de remitirlos para revision de la
Gerencia General y presentacion al Directorio.
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El Manual de peri!ﬂes de puestos de la empresa sera aprobado por el Directorio.

Art. 151.- Disponibilidad Presupuestaria. - Los incrementos econdémicos que genere el
proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de cargos de la empresa, deberan contar con
la debida disponibilidad de fondos. La norma, acto decisorio, accién de personal o el contrato
que fije la remuneracién de un servidor no podra ser aplicable si no existe la partida

presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

Art, 152.- Restricciones. - Los procesos de revision de la descripcion, valoraciéon y
clasificacion de cargos procederan en los casos de creacion, cuando se encuentren vacantes, se
reclasifiquen por nivel ocupacional, por reorganizacién institucional o por cambio de régimen

de personal debidamente aprobado.

Art. 153.- Modificacion de cargos. - Cuando la denominacion o funciones de un cargo sean
modificadas por efecto del andlisis y descripcion que no cambien la definicién del cargo, se

aplicara la nueva denominacién, por lo que no sera considerado como despido intempestivo.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

Art. 154.- Principios. - El reclutamiento y seleccion de personal se sustentaré en los siguientes

principios:

a) Legalidad. - De acuerdo con lo que dispone la Constituciéon de la Reptiblica, en su
articulo 228, y la Ley Organica de Empresas Publicas, el ingreso a la Empresa, el
ascenso y la promocion en la carrera se realizaran mediante concurso de méritos y
oposicion;

b) Transparencia. - La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento
humano competente, respondera a un tratamiento técnico, transparente, objetivo e
imparcial para todos los aspirantes a desempefiar un cargo en EPMAPAPED,; en ningiin
caso la autoridad nominadora, sus delegados, dignidades institucionales o los miembros
de los tribunales de méritos y oposicion y de apelaciones, podran interferir en los
mismos, hacer uso de mecanismos discrecionales o ceder a presiones internas y/o

externas, de cualquier tipo o de grupos de interés;
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c) Credibilidad. - E] proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, métodos y técnicas prestablecidas que generen confianza y seguridad
en su aplicacion, obtencion y verificacion de resultados;

d) Igualdad. - La aplicacién del proceso selectivo en condiciones de igualdad para las y
los aspirantes y en funcion de los requisitos de los cargos;

¢) Insercién y equidad. - Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercion y el acceso de grupos vulnerables conformados por personas con

autodefinicion étnica, con capacidades especiales, y migrantes; y,

f) Difusién. - Entendiéndose como tal la difusion efectiva de las convocatorias, a fin de
que estas sean oportunamente conocidas por los potenciales candidatos; asi como de su

respectivo procedimiento y resultados.

Art. 155.- Politicas. - En materia de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal se

aplicaran las siguientes politicas:

a. Todo aspirante a ingresar, asi como el personal que opte por un ascenso, estara sujeto a

las politicas establecidas dentro del Subsistema de Seleccion de Personal.

b. Elreclutamiento, seleccion y contratacion de personal estaré sujeto al presupuesto anual

aprobado por el Directorio de la Empresa.

c. Elreclutamiento y seleccion del conyuge o familiares de servidores de carrera u obreros
de la Empresa hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, esta

prohibida dentro de la misma unidad administrativa.

d. La requisicién de nuevo personal planteada por un area especifica de la empresa estara
sujeta a la aprobacién de la Gerencia General, previo conocimiento e informe técnico

de la Unidad de Talento Humano.

e. La aplicacién de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano
competente, constituye un instrumento de gestion destinado a definir las condiciones de
los aspirantes para la ejecucion de las actividades, asi como al cumplimiento de los

perfiles por competencias definidos en las descripciones de cargos.

f. Los perfiles por competencias deben incorporar las cualidades determinantes para la
idoneidad de la persona y el eficiente desempefio de sus actividades.
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g. Los concursos de méritos y oposicion, Tacilitaran el derecho de 10s cludadanos a acceder
al empleo piblico, sin discriminacion, en igualdad de oportunidades y en funcién de sus
méritos profesionales, a excepcion del personal de libre nombramiento y designacion,

que se realizara conforme a la resolucion del Directorio.

h. Se garantizara la transparencia ¢ imparcialidad de cada uno de los procesos de concursos

de méritos y oposicién.

i. Para garantizar el ejercicio pleno de los derechos de los ciudadanos con capacidades
especiales, se implementardn acciones tendientes a igualar las condiciones de

participacion.

J. Los miembros del Tribunal de Apelaciones y del Tribunal de Méritos y Oposicién no
deberan tener ningiin parentesco con los participantes del concurso. El Gerente General

designara a los remplazos en forma inmediata.

k. La efectividad de los principios para el reclutamiento y seleccién del personal publico
exige que se garantice la profesionalidad e imparcialidad de los organismos

responsables de los procedimientos.

1. El concurso de méritos y oposicion se difundira a través de los medios de comunicacién

internos y externos, para facilitar el acceso a las convocatorias.

m. La EPMAPA-PED puede hacer uso de los servicios de empresas especializadas externas

para el caso de contrataciones y/o seleccién de personal, si fuere necesario.

n. La informacién recopilada durante el proceso de seleccion de personal, es de caracter
restringido para uso de la Unidad de Talento Humano y el responsable del 4rea

requirente de la contratacion.

Art. 156.- De la Seleccién. - Para ingresar a EPMAPA-PED, los interesados deberan ser
seleccionados mediante concurso de méritos y oposicién, en el que serdn calificados y
evaluados de acuerdo a sus competencias, perfil profesional, experiencia relacionada,
conocimientos generales y técnicos requeridos para el cargo, excepto los de libre designacion

y remocion.
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Art. 157.- Definicion de Reclutamiento. - £l reclutamiento de personal es el proceso mediante
el cual se convoca y se sistematiza la recepcion de los documentos de los aspirantes que
presentan su oferta de trabajo, de acuerdo a las bases del concurso constantes en la convocatoria

respectiva.

Art. 158.- Ambito de Aplicacién. - El proceso se aplica para llenar los puestos vacantes y/o
de creacion para servidores de carrera de EPMAPA-PED, conforme a la Estructura Organica
vigente.

Art. 159.- De la coordinacién del proceso del concurso. - La Unidad de Talento Humano
coordinard con las Unidad y Administradores de areas, la debida aplicacion de las normas y

procedimientos establecidos en la presente normativa.

Art. 160.- De la planificacién de los concursos. - La realizacion de concursos piblicos se
gjecutara conforme a los puestos y partidas presupuestarias contempladas en el presupuesto del
afio vigente, que sean parte de la planificacién del talento humano y de acuerdo al perfil de

competencias establecido en el Manual de Descripci6n de Perfil por Competencias.

Art. 161.- De las hojas de vida. - La Unidad de Talento Humano seré la responsable directa

de la recepcion, revision y andlisis de las hojas de vida y sus respaldos, en la fase de méritos.

Art. 162.- De los requisitos minimos. - Toda ciudadana o todo ciudadano podré participar en

un concurso publico de méritos y oposicion cumpliendo con los siguientes requisitos minimos:

a. Ser mayor de edad y estar en pleno gjercicio de los derechos constitucionales;

b. No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se siga proceso de concurso
de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada

judicialmente;

¢. No estar comprendido en alguna de las prohibiciones para ejercer cargos publicos;

d. Cumplir los requerimientos de preparacion académica o competencias previstas en el

Manual de Perfiles por Competencias;

e. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de EPMAPA-PED;
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f.  No encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas en la
Constitucion de la Republica y en la ley;

g Los postulantes que vayan a realizar labores expuestas a sustancias toxicas o rayos
ultravioletas, deberén presentar un certificado médico de aptitud del Ministerio de

Trabajo o por un facultativo del Ministerio de Salud;

h. No haber sido sancionado con destitucién por el cometimiento de delitos contra la

Administracion Publica;

1. No haber recibido indemnizacién por cesacién de funciones, salvo que devuelva la

parte proporcional no devengada.

Art. 163.- Documentos para la recepcién de las hojas de vida. - Las hojas de vida y sus
respaldos deberan presentarse en originales o copias auténticas, en el formato de actualizacion
de datos y/o la solicitud de empleo proporcionada por EPMAPA-PED en su pagina web o en

la Unidad de Talento Humano, adjuntando la siguiente documentacién:

a. Copia de cédula de ciudadania.

b. Copia de certificado de votacion actualizado.

c. Una foto a color tamafio carnet.

d. Copia del titulo de mayor nivel de educacién relacionado con el cargo.

e. Siposee titulo universitario adjuntar la impresion de su registro en la Secretaria Nacional

de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

f. En el caso de tener titulos de cuarto nivel de educacién, adjuntar la impresién de su
registro en la Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

g. Copia de certificados de cursos de capacitacion.

h. Copia de certificados de trabajo, en el que constard: nombre de la institucién,
denominacién del cargo, fecha de entrada y salida. En el caso de ser servidor de la
Empresa el certificado debera ser conferido por la Unidad de Talento Humano.
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I. Copia del documento de tipo de sangre.

j. Copia del carnet del CONADIS u organismo correspondiente cuando posea alguna

capacidad especial.

k. Record policial actualizado.

1. Certificado de no tener impedimento legal para ingresar al sector ptiblico.

SECCION I
PROCESO DE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 164.- De la difusién de los concursos. - Las convocatorias para concursos de méritos y
oposicién tendrin caracter publico y procurarén la participacién general de personas con los
perfiles requeridos para cada puesto sometido a concurso, mediante acciones de difusion que

faciliten la informacion y mejoren las oportunidades de acceso laboral.

Cualquier notificacion relativa al concurso se realizaré por los medios antes indicados, esto es:

pagina web de la Empresa.

Art. 165.- Del concurso.- El concurso de méritos y oposicién para la seleccién de personal sera
abierto y consistird en el proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores de 18
afios, que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempeiio de un cargo, puesto,
funcién o dignidad en la Empresa, conforme lo determina la Constitucién, la Ley Orgéanica de
Empresas Piblicas y esta normativa; y que reiinan los requisitos establecidos en la convocatoria

relativos al perfil del puesto.

Art. 166.- De la convocatoria. - Es EPMAPA-PED, a través de la cual se realizara la difusion
del concurso de méritos y oposicién con la finalidad de dar lugar a una participacion general de
aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos en el Manual de Descripcidn

de Perfiles por Competencias, segin lo siguiente:

a. La Unidad de Talento Humano elabora la convocatoria;
b. El Tribunal de Méritos y Oposicién aprueba la convocatoria;
c. La méxima autoridad autoriza la convocatoria y su respectiva publicacion,
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Toda convocatoria sera publicada a través de un medio de prensa de amplia circulacion a nivel

local, pagina web de la Empresa, y deberén contener la siguiente informacién:

d.

Nombre de la Empresa Piiblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Pedernales EPMAP-PED
Partida presupuestaria;

Denominacion del puesto;

Gerencia, Direccién, Administrador, Unidad o Area de trabajo requirente;

Remuneracion Mensual Unificada;
Lugar y horario de Trabajo; y,

Fecha y lugar de recepcion de carpetas de las y los postulantes;

Art. 167.- Bases del concurso. - Una vez publicada la convocatoria, la Unidad de Talento

Humano difundird de manera obligatoria, a través de medios de comunicacién virtuales de la

empresa, las bases de cada concurso de méritos y oposicién, que deberan contener la siguiente

informacién;

Mision del cargo;

Denominacién del puesto;

Grupo ocupacional;

Gerencia, Direccion, Administrador, Unidad o Area de trabajo requirente;
Requerimientos basicos definidos para el puesto de trabajo de acuerdo al Manual de
Descripcion de Perfiles por Competencias;

Tabla de calificacion a ser aplicada.

Art. 168.- Plazos y fechas- Las fechas y plazos dentro de los cuales se realizara los procesos

de cada concurso serdn determinados por el Tribunal de Méritos y Oposicién y publicados

previa autorizacién del Gerente General, reservandose la facultad de modificar el mismo por

causas imprevistas.
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La recepcion de las carpetas, asi como la realizacion de los procesos, se llevara a cabo en el
lugar sefialado en la convocatoria. No se aceptardn carpetas presentadas en dias y lugares

distintos a los determinados en la convocatoria.

La publicacién de la resolucion que determine los resultados del concurso se realizard a través
de la pagina web de la Empresa y por medio de carteleras que seran fijadas en las oficinas de

la Unidad de Talento Humano de la Empresa.

Art. 169.- Fases de calificacién del concurso. - Todo proceso de concurso piblico de méritos

y oposicion estd conformado por las siguientes fases:

a. De Meéritos
b. De Oposicion

¢. De Aptitud

Art. 170.- Méritos. - La fase de méritos consiste en la revision y calificacién de los documentos
presentados por las y los participantes, en base a los requisitos establecidos para el puesto a

cubrirse, segun lo establecido en la convocatoria y bases del concurso.

Art. 171.- Verificacién en los Méritos. - La Unidad de Talento Humano, seré la encargada de
verificar los datos y documentos proporcionados por los postulantes. Dichos resultados seran
presentados al Tribunal de Méritos y Oposicion en un informe que contenga las firmas de los

responsables de la verificacion.

En caso de presentarse novedades como alteraciones, falsificaciones u otro tipo de

inexactitudes, éstas deberan ser detalladas en el informe referido.

El Tribunal de Méritos y Oposicion velard, supervisard y monitoreara el proceso de revision y
verificacion de las carpetas, para finalmente en acta debidamente suscrita por todos sus
miembros calificar el cumplimiento de los requisitos por parte de los postulantes, y declarados
habilitados; asi como las razones de quienes no los cumplieran y que por tanto son declarados

inhabilitados.

La Unidad de Talento Humano, una vez calificadas las carpetas de los postulantes y segin la
correspondiente acta, ser4 la responsable de publicar a través de los medios de comunicacién
de la Empresa, los resultados de esta fase.
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Pasaran a la siguiente fase todos los postulantes habilitados, cuyos resultados seran publicados

en los medios de comunicacion de la empresa, sefialando el puntaje de cada postulante.

Art. 172.- Oposicién. - En la fase de oposicion se realizan pruebas tebricas y/o practicas, para
calificar el nivel de competencia y conocimientos de cada aspirante, segin las funciones,

actividades y condiciones del puesto sujeto a concurso.

El Tribunal de Méritos y Oposicién se reunird 30 minutos antes de la realizacién de las pruebas,
para sortear de un banco de preguntas preparadas por el titular de la dependencia requirente,
que las presentara en sobre cerrado al Tribunal previo al inicio de esta fase; cada prueba debera
contener un minimo de 20 preguntas, de las cuales 5 se obtendrdn del banco de datos de la

Unidad de Talento Humano.

Art. 173.- Aptitud: Los postulantes que obtuvieren el puntaje minimo equivalente al 70% del
total, producto de la suma de la fase de méritos, més la fase de oposicién participaran en una

entrevista que sera realizada por los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién.

Art. 174.- De los puntajes. - El puntaje méximo que un aspirante puede alcanzar es de cien

puntos que se desglosan de la siguiente manera:

a. MERITOS: Cuarenta (40) puntos; que se asignaran de conformidad con los perfiles
determinados en el Manual de Perfiles por Competencias.

b. OPOSICION: Cincuenta (50) puntos; que se asignara segin aplicacién de pruebas de
conocimientos teéricos y/o préacticos sobre el cargo.

¢. APTITUD: Diez (10) puntos; que se aplicar en base a una entrevista.

El desglose de la calificacion de cada fase, sera fijado seglin el grupo ocupacional y el cargo
genérico, en un instructivo que se dictara para el efecto por parte de una comisién conformada
por el Gerente General o su delegado, la Unidad de Talento Humano o su delegado, Director
del 4rea requirente o su delegado. La comisién conformada expresamente por tres miembros,
debera una semana antes de realizar la convocatoria a concurso, remitir a la Gerencia General

dicho instructivo para su aprobacion respectiva.

Art. 175.- Apelaciones. - Si el aspirante estuviere inconforme con la calificacién asignada por
el Tribunal de Méritos y Oposicion en alguna de las fases del concurso, en el término de un dia
habil contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de resultados, presentara por escrito

su pedido motivado de revision adjuntando todas las pruebas que considere pertinentes, en la
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Unidad de Talento Humano, dirigido al Tribunal de Apelaciones, para su resolucion. En caso
de presentarse impugnaciones el plazo para posesionarse se suspenderd hasta que se resuelva

la o las mismas.

Art. 176.- Puntaje mAximo para ganar un concurso. - El aspirante que obtuviere la mayor
calificacién del concurso siempre que supere los 70 puntos sobre 100 en las fases de méritos,
oposicién y aptitud serd declarado ganador del concurso, sin perjuicio de que dentro de dicho

puntaje se incluya los puntos adicionales.

En el caso de que el concurso se convoque para varios puestos de un mismo cargo seran
declarados ganadores aquellos que tengan las mayores calificaciones de acuerdo al nimero de
vacantes siempre que superen los 70 puntos sobre 100, en las fases de méritos, oposicion y

aptitud.
Art. 177.- Puntaje adicional. - Los aspirantes que acrediten lo siguiente:

a. Tener capacidad especial sobre el 60% segin certificado del CONADIS siempre y
cuando el médico de la institucion certifique que los candidatos estan habilitados para
ejercer las funciones del cargo;

b. Autodefinen ser parte de una etnia indigena, afroecuatoriana o montubia;
c¢. Ex servidor pliblico, migrante, domiciliado fuera del territorio ecuatoriano;

Se otorgaran los puntos adicionales conforme el siguiente detalle:

PUNTOS ADICIONALES 4
Ex servidor piiblico, en calidad de migrante, domiciliado fuera del territorio 1
ecuatoriano.

Autodefinicién etnia indigena, afroecuatoriana o montubia; y que se encuentre 1

desempleado mas de 1 afio.

Por capacidad especial sobre €l 60 %. 2
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Art. 178.- Declaratoria del ganador o ganadora del concurso piblico. - El Tribunal de

Meéritos y Oposicion elaborard el “Acta Final” que contenga los puntajes finales alcanzados y
declarard ganador o ganadora del concurso al o a la aspirante que haya obtenido el mayor
puntaje final conforme esta normativa y haya sido declarado idéneo para el ejercicio del puesto

pliblico.

Ademas, solicitard a la Unidad de Talento Humano la preparaci6n del informe técnico favorable
sobre el proceso de seleccién a fin de notificar a la Gerencia General, quien, dentro del plazo
méaximo de tres dias hébiles, posteriores a la notificacién, realizari la designacion
correspondiente. El “Acta Final” debera ser publicada en los medios de comunicacién virtuales
de la Empresa, sefialando al menos a los primeros cinco aspirantes con el mayor puntaje; en los

casos en los que se cubra un cargo y un puesto.

En aquellos en los que el concurso se haya realizado para cubrir un cargo con més de un puesto,

se publicaran el puntaje de todos los ganadores, maés los subsiguientes diez finalistas de existir.

En caso de empate se optara por una nueva prueba técnica entre los empatados y de persistir el
empate la méxima autoridad o su delegado efectuara una nueva entrevista que serviré de base
para la decision; en caso de existir empate con una persona con capacidad especial se preferira

a ésta.

Art. 179.- Plazo para la posesién del ganador. - El término que tiene el o los ganadores del
concurso para posesionarse, sera de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados, de no hacerlo se llamar4 a quien hubiere obtenido el segundo
puntaje més alto o al siguiente mejor puntuado, siempre que corresponda a més de 70 puntos

sobre 100 y asi sucesivamente.

Para posesionarse deberd cumplir con todos los requisitos para el cargo establecidos en la
normativa interna de la Empresa y legal vigente para las empresas publicas, ademas deberé
presentar original y copia certificada de la documentacién presentada para el concurso, asi

como también someterse a las pruebas médicas inherentes al cargo.

En caso de no cumplir con estos requisitos en el plazo previsto caducara su derecho, debiendo
la empresa llamar al siguiente postulante que haya alcanzado la mas alta puntuacion.
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Art. 180.- Declaracion de Concurso Desierto. - Se declarara desierto €l concurso de méritos

y oposicion, en los siguientes casos:

1. Cuando ninguno de los que se hubiesen presentado, retinan los requisitos minimos para

desempefiar el cargo objeto del concurso;

2. Cuando no se presenten interesados para cubrir la vacante, objeto del concurso; y,

3. Cuando ninguno de los concursantes obtenga al menos el puntaje minimo requerido esto

es 70 sobre 100 puntos.

Art. 181.- Organos del proceso de reclutamiento y seleccién de personal. - Los responsables

del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, son los siguientes:

a. Unidad de Talento Humano, o quién hiciera sus veces.
b. Tribunal de Méritos y Oposicién; y,

c. Tribunal de Apelaciones.

Art. 182.- De la Unidad del Talento Humano. - La Unidad de Talento Humano, o quien
hiciera sus veces, es la encargada de administrar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal aplicando la presente norma, conforme delegacién expresa de la méxima autoridad de

la empresa.

Art. 183.- Del tribunal de méritos y oposicién. - El Tribunal de Méritos y Oposicion es el
encargado de conocer los reportes de verificacién de postulaciones conforme la respectiva
convocatoria, conocer los resultados de las calificaciones de pruebas de conocimientos

técnicos, de las pruebas de aptitud y realizar las entrevistas,

El Tribunal de Méritos y Oposicion estara integrado de la siguiente manera:
a. El Gerente General o su delegado, quien lo presidira;
b. El Director del area requirente o su delegado;

c. El Analista de Talento Humano; o su delegado.
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Actuara como Secretaria o §ecretari0, un analista de administracion de talento humano o quien
haga sus veces.

Para que el Tribunal sesione se requiere de tres de sus integrantes en la que obligatoriamente
deberd estar presente el Gerente General o su delegado.

Las decisiones se tomardn por mayoria simple de los presentes. En caso de empate el Gerente

General o su delegado tendran voto dirimente.

La Tribunal serd el encargado de valorar a los postulantes en todas las fases del proceso de

calificacion.

El Tribunal de requerirlo podrd contar con soporte técnico en el proceso para contar con

mayores elementos de juicio.

Art. 184.- Atribuciones del tribunal de méritos y oposicién: Las atribuciones del Tribunal
de Méritos y oposicién son las siguientes:

a. Suscribir el acta de conformacién del Tribunal y fijar el cronograma de actividades;

b. Validar la convocatoria preparada por la Unidad de Talento Humano;

¢. Validar y aprobar la calificacién de los documentos presentados por los aspirantes, de
conformidad con los pardmetros establecidos en la convocatoria del concurso y en base
a lo realizado por técnicos de la Unidad de Talento Humano;

d. Administrar el proceso selectivo tanto en la fase de méritos como en la de oposicion;
e. Sortear y aplicar las pruebas de conocimientos;

f.  Vigilar la aplicacion de las Entrevistas.

g. Validar la calificacién de la fase de méritos.

h. Supervisar y validar la calificacién de la fase de oposicion.

i.  Suscribir el acta final del concurso de méritos, que registre los puntajes alcanzados para

notificar a los aspirantes, quienes tendran 24 horas habiles para impugnar;

j-  Suscribir el acta final de oposicion, que registre los puntajes alcanzados para notificar a

los aspirantes, quienes tendrdn un dia habil para impugnar; y,

k. Suscribir Acta de Declaratoria de desierto de un proceso de concurso si fuere el caso,
por las razones previstas en esta normativa.
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Art. 185.- Del tribunal de apelaciones. - El Tribunal de Apelaciones resolvera las apelaciones
presentadas por las y los aspirantes a los resultados tanto de la fase de Méritos como de
Oposicion.

El Tribunal de Apelaciones esté integrado por:

a. Undelegado de la autoridad nominadora, quien lo presidira;

b. Quien se desempefie como Director de Asesoria Juridica de la Empresa, o su delegado;

c. Undelegado de la Unidad de Talento Humano.

El Tribunal de Apelaciones designara una secretaria 0 un secretario que tendra el cardcter de

permanente, quien pertenecerd a la Unidad de Talento Humano.

No integraran el Tribunal de Apelaciones los funcionarios, servidores y trabajadores que
actuaron en el Tribunal de Méritos y Oposici6n, en caso que eso suceda el Gerente General

nombrar4 a su remplazo.

Art. 186.- De las atribuciones del tribunal de apelaciones. - Las atribuciones del Tribunal de

Apelaciones seran las siguientes:

a. Elaborar el acta de su propia conformacion.

b. Receptar desde la Unidad de Talento Humano, las apelaciones que presentaren las o los
participantes.

c. Resolver las apelaciones presentadas por las o los aspirantes.

d. Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion,
para su gjecucion.

e. En caso de apelacién del resultado constante en el acta final, se estard a lo que resuelva
el Tribunal de Apelaciones, cuya resolucion causaré ejecutoria en sede administrativa,

salvo el caso de impugnaciones judiciales, de conformidad con la ley.

El tribunal de apelaciones contara con tres dias habiles contados a partir de la sesi6n en la que

se trate el caso para resolver.
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Art. 187.- Quérum del tribunal, - Los tribunales se reuniran con 1a presencia de todos sus
integrantes con derecho a voto. No podrén votar en blanco. El Gerente General o su delegado

tendran voto dirimente,

Los miembros de los referidos tribunales que sean conyuges, convivientes en unién de hecho
legalmente reconocida, o tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, con los participantes de un concurso, deberén excusarse de integrar

dichos tribunales.

Art. 188.- Atribuciones del Gerente General. - Son atribuciones del Gerente General, a més

de las establecidas en la Ley Orgénica de Empresas Piblicas, las siguientes:

a. Disponer el inicio y ejecuciéon de los procesos de concurso piiblico de méritos y

oposicién a la Unidad de Talento Humano.

b. Aprobar la convocatoria piiblica a concurso de méritos y oposicion.

c. En caso de ser necesario, nombrard sus delegados para la conformacién de los

Tribunales de Méritos y Oposicion y de Apelaciones.

d. Declarar ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicién o en su defecto

desierto.

e. Remitir el expediente del concurso a la Unidad de Talento Humano para su custodia.

f.  Remitir a la Unidad de Talento Humano el acta final con los resultados obtenidos en el

concurso, debidamente aprobada.

g. Disponer que la Unidad de Talento Humano extienda el nombramiento

correspondiente.

Art. 189.- De las atribuciones de la Unidad de Talento Humano. - Son atribuciones de la

Unidad de Talento Humano, las siguientes:

a. Remitir informe favorable, recomendando a la méxima autoridad iniciar el concurso

publico de méritos y oposicion.

km. 0,5 via a Jama, Planta de Tratamiento de Agua Potable
info@epmapaped.gob.ec
(¥ @ @) www.epmapaped.gob.ec

82



EPMAPA‘PED Empresa Publica Municipal de Agua Potable

y Alcantarillado de Pedernales

b. Elaborar acta de constitucion de tribunales de méritos y oposicion para aprobacion de

la maxima autoridad.

c. FElaborar la convocatoria a concurso publico, para validacion del tribunal de méritos y

oposicion, y su respectiva publicacion.

d. Elaborar las bases de cada concurso publico, para aprobacion de tribunal de méritos y
oposicion, y su respectiva publicacion, segun el estatuto orgénico funcional por

procesos y los Perfiles por Competencias.

e. Organizar las fases de méritos y oposicion, para la aprobacion del tribunal, segin

corresponda.

f.  Preparar un banco de preguntas para cada uno de los cargos sujetos a concurso.

g. Informar a través de los medios de comunicacion de la Empresa, sobre los resultados

de cada fase.

h. Receptar de ser el caso, todas las apelaciones que se presentaren.

i. Informar sobre los resultados de las apelaciones a los interesados, segiin resoluciones

del tribunal.

j.  Apoyar al Tribunal de Méritos y Oposicion, en la preparacion de Informe a la maxima
autoridad sobre los resultados finales del concurso, para su correspondiente

autorizacion o declaracion de concurso desierto, de ser el caso.

k. Recomendar a la méxima autoridad el inicio de un nuevo proceso en los casos que se

declararon concursos desiertos.

1. Expedir el correspondiente nombramiento provisional.
m. Realizar el proceso de induccion respectivo.

n. Dar seguimiento, evaluar y expedir de ser el caso, el nombramiento definitivo, una vez

finalizado el periodo de prueba.
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Art. 190.- Nombramientos de personal de libre designacién y remocion. - La autoridad
nominadora designard libremente, entre quienes retinan los requisitos pertinentes, a los
servidores de libre designacion y remocién que formen parte de la Empresa Pliblica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales, EPMAPA-PED y podré prescindir de sus
servicios en el momento que lo considere conveniente sin necesidad que medie causal,
condicion y sin pago de indemnizacion alguna. Su terminacién no generaré ningtn tipo de
indemnizacién ni compensacién econdémica; cuando se trate de ascensos, el servidor retornard

al puesto que ejercia antes de ascender.

SECCION II
INDUCCION DE PERSONAL

Art. 191.- Etapas del proceso de Induccién. - El proceso de induccion se llevaré a cabo por
la Unidad de Talento Humano. Para ejecutar el proceso de induccién deberan cumplirse las
siguientes etapas:

a. Induccién General
b. Induccion Especifica

c. Evaluacién de la Induccidén

Art. 192.- Induccién General. - La induccién general se impartird al nuevo personal que
ingrese a EPMAPA-PED como al personal que ha sido reubicado o reasignado para desempefiar
diferentes funciones. El colaborador entregard el documento de constancia de la firma del

contrato en la Unidad de Talento Humano, para recibir la respectiva induccion.

La Unidad de Talento Humano, en nombre de la empresa dara la bienvenida y presentacién y
acogida favorable al nuevo colaborador o colaboradora, informando a las éreas

correspondientes.

Art. 193.- Informacién General. - El nuevo colaborador recibiré toda la informacion general

de la empresa, considerada relevante para el conocimiento sobre la empresa.

Art. 194.- Induccion especifica. - La induccion especifica se impartira tanto al nuevo personal

como al personal reubicado o reasignado para desempefiar diferentes funciones.
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Art. 195.- Informacion especii-'ica. - E| colaborador recibira toda la informacion especiﬂca del

cargo, considerada relevante para desarrollo de sus funciones.

Art. 196.- Suministros y Materiales. - Todos los materiales utilizados en el proceso de
induccion deberan ser suministrados al colaborador para que los use como documentos de

consulta permanente.

Art. 197.- Evaluacion de la Induccion. - La evaluacion de la induccion debera ejecutarse en
un plazo méximo de 30 dias, el jefe inmediato, realizard una evaluacion con el fin de identificar
los temas que no quedaron lo suficientemente claros para el colaborador, con el fin de

reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos.

CAPITULOV
Subsistema de Formacion y Capacitacién

Art. 198.- Del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal. - Es el conjunto de
normas y procedimientos orientados al desarrollo integral del talento humano, a partir de
procesos y actualizacion de conocimientos y valores, en concordancia con los principios

constitucionales y objetivos institucionales.

La capacitacién serd productiva, entendida como el conjunto de procesos mediante los cuales
el personal que labora en la Empresa adquiere nuevos conocimientos, desarrolla habilidades y
modifica actitudes, con el propdsito de mejorar constantemente su desempefio y los resultados
de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacién de servicios a los usuarios de los

bienes o servicios provistos por la empresa.

Art. 199.- Objetivo. - Los procesos de formacién y capacitacion tendrén por objeto promover
el desarrollo de conocimientos, habilidades y aptitudes del talento humano, asi como la
especializacion de los mismos en sus respectivas 4reas, tendiendo a la bisqueda de un 6ptimo

desempefio, en conformidad con los objetivos estratégicos y la planificacion institucional.

Art. 200.- Politicas. - Se aplicaran las siguientes politicas:
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a. El Subsistema de Formacion y/o Eapamtamén de Personal es de caracter universal para

todos los servidores y obreros de la Empresa.

b. Los resultados de la Evaluacion del Desempefio, la actualizacidn de procesos y cambios
tecnologicos servirdn de insumos para la elaboracién del Plan Anual de Formacién y

Capacitacion de Personal.

c. Los servidores y obreros, deberan cumplir los requisitos exigidos para acceder a la

formacion o capacitacion, conforme a las necesidades institucionales.

d. La Unidad de Talento Humano, establecerd y validard las condiciones de los

participantes para que asistan a los eventos de formacién y/o capacitacion.

e. Toda formacién y/o capacitacién debera constar en el Plan Anual de Formacioén y/o
Capacitacion aprobado, o excepcionalmente previo informe favorable de la Unidad de

Talento Humano, acorde a los procesos de la Empresa.

f. Los planes y programas de formacion y/o capacitacion seran disefiados y ejecutados por
la Unidad de Talento Humano de la Empresa, en base a las necesidades institucionales
y la guia de deteccion de necesidades de capacitacion con el fin de apoyar la consecucion

de los objetivos estratégicos de la Empresa.

g. Los planes y programas de formacion y/o capacitacion serdn formulados hasta el primer
dia del mes de agosto y aprobado por la Gerencia General, hasta el 30 de noviembre del

afio inmediato anterior al de su implementacion.

h. Todas las actividades de formacién y/o capacitaciones internas y/o externas son de

carécter obligatorio para el personal involucrado.

i. Los reportes de asistencia de las actividades de formacién y/o capacitacién autorizadas
se registrardn en los sistemas informaticos y permaneceran en los archivos de la Unidad

de Talento Humano.

j. Las capacitaciones, mayores a un mes, no serdn aplicables a los funcionarios de libre

remocion, excepto expresa autorizacion del Gerente General.

k. La Direccion Financiera en coordinacién con la Unidad de Talento humano,

administraran el presupuesto para formacién y/o capacitacion de personal.
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[, identificando los montos del presupuesto asignado a capacitacion programada y no

programada para cada drea de la Empresa.

m. Ninguna de las dreas de la Empresa, podran sobrepasar las asignaciones presupuestarias
aprobadas en el Plan Anual de Formacion y/o Capacitacion, salvo casos excepcionales
que obedezcan a necesidades institucionales previamente autorizadas por la Gerencia

General.

n. La Unidad de Talento Humano presentard a la Gerencia General, informes semestrales

de la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Formacién y Capacitacion.

o. La capacitacion concedida a un servidor u obrero, a nivel de maestria o
especializaciones, origina la responsabilidad del mismo a mantenerse laborando en la
institucién, poniendo en préctica y entregando los nuevos conocimientos adquiridos, por

un lapso igual al doble del tiempo concedido para su formacion.

p. Cuando el servidor u obrero, sea convocado o invitado a participar en una formacién y/o
capacitacion, y faltare al mismo, y no presente justificacién alguna, debera devolver el

costo total o el parte proporcional incurrido.

g. Cuando el servidor u obrero, reprobare la formacion y/o capacitacion, este deberd

devolver a la entidad el valor total o la parte proporcional invertida.

r. Sera obligacion de los participantes en cualquier tipo de formacién o capacitacion,
remitir a la Gerencia, Direccién o unidad a la que pertenezca, una copia de la bibliografia

o material entregado en los diferentes eventos, para que sea de libre acceso

s. La informaci6n en la respectiva Dependencia, excepto cuando se trate de capacitacion

gremial o sindical.

t. La capacitacién del personal contratado se autorizard siempre que los conocimientos

sean de inmediata aplicacion en las funciones que desempeiia en la Empresa.

u. Los servidores u obreros, contratados no tendran acceso a formacion de cuarto nivel,

auspiciados por la Empresa.

Art. 201.- Subprocesos. - Los subprocesos que forman parte del subsistema de formacion y
capacitacion profesional son:
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[ Formulacion del Plan Anual de Formacion y Capacitacion;
2. Ejecucion de Plan Anual de Formacion y Capacitacion; y,

3. Medicién de eficacia y resultados de la Formacién y Capacitacion.

Art. 202.- Planificacion Anual de la Formacion y Capacitacién. - Con base en los resultados
de la evaluacién de desempefio, los cambios tecnologicos y mejora de los procesos, anualmente
la Unidad de Talento Humano formulard la planificacién de la formacién inclusive, de
capacitacion del talento humano empresarial para mejorar los niveles de competitividad

institucional.

Los servidores y obreros de la empresa que obtengan nuevos titulos de formacién profesional,
certificados de capacitacién y entrenamiento, presentardn copias certificadas a la Unidad del
Talento Humano, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y los expedientes

personales.

Art. 203.- Ejecucién del Plan Anual de Capacitacién. - La Unidad de Talento Humano de
la empresa ejecutara el Plan Anual de Capacitacion por si misma o a través de las Direcciones

y Unidades de la Empresa.

Art. 204.- Alcance de capacitaciéon. - Podran participar en los eventos de desarrollo, formacion
y capacitacion, los servidores y obreros de la empresa, de acuerdo a las necesidades
empresariales y siempre que cumplan los requisitos exigidos para cada evento, cuente con

autorizacion del jerarquico superior y esté relacionado con las funciones propias de su cargo.

Art. 205.- Tipos de eventos de capacitacion. - El Plan Anual de Capacitacién considerara los

siguientes tipos de eventos:

1. Eventos de desarrollo: Son los eventos de caracter interno brindados a través de
instructores internos a fin de replicar el conocimiento de sistemas, metodologias,
procesos, productos, herramientas, y equipos que requiere un servidor u obrero para el
desempefio de sus funciones, siendo parte del proceso de induccién y/o actualizaciones

del cargo.

2. Eventos de capacitacién: Son los eventos de corto plazo, tales como: cursos,

seminarios, talleres, conferencias, mesas redondas y mas eventos similares de caricter
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interno y externo, enfocados a la actualizacion y reduccion de brechas de conocimientos

del servidor u obrero.

3. Eventos de formacién: Se consideran como tales a los doctorados, maestrias,
diplomados, especializaciones y certificaciones, enfocadas al perfeccionamiento del

conocimiento del servidor u obrero para el desempefio de sus funciones.

4. Eventos no Programados de interés Institucional. - Son eventos que nacen de la oferta
nacional o internacional y que fortaleceran los procesos corporativos, deben ser

autorizados por la Gerencia General.

Art. 206.- Focalizacién de los participantes. - La Unidad de Talento Humano para validar las
condiciones que deban reunir los participantes, para los diferentes eventos de capacitacion o

formacion se sujetara a los siguientes requisitos:

1. Eventos de desarrollo:

1.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su cargo; v,

1.2. No registrar participacién en un evento similar, salvo que sea sobre nuevos

aspectos o actualizaciones.

2. Eventos de capacitacion:

2.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su cargo;
2.2. No haber sido sancionado pecuniariamente, en el Gltimo afio; y,

2.3. Cumplir los requisitos solicitados por el proveedor del evento.

3. Eventos de formacion:

3.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su cargo;

3.2. Tener titulo de tercer nivel o experiencia que le acredite como elegible;
3.3. Acreditar una evaluacién de desempefio laboral superior al 80%;

3.4. No haber sido sancionado por falta grave, en el tltimo afio;

3.5. En el caso de haber sido beneficiario de otros programas de especializacion o
becas en el pais o en el exterior, auspiciado por la empresa puiblica en los dos
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('2r)ﬁ1tim054arglos, se solicitara [a respectiva aprobacion qe la Gerencia General;
s
3.6. Cumplir con las condiciones que exijan los otorgantes del evento.
Art. 207.- Patrocinio. - Todo evento de capacitacién y formacion debera constar en el Plan
Anual de Capacitacién y Formacion aprobado; excepcionalmente el Gerente General podra
autorizar eventos no contemplados en el plan anual, previo informe de la Unidad de Talento

Humano.

Los eventos de Capacitacion y Formacion contardn con el siguiente patrocinio:

1. El pago podrd ser cubierto hasta el 100% del costo, segin las disponibilidades y
necesidades institucionales, mismo que deberé constar obligatoriamente, conforme al

plan anual, en el correspondiente presupuesto.

2. En los eventos de capacitacion que se realicen fuera del domicilio habitual del servidor

se reconocerdn, ademas, los vidticos y pasajes correspondientes;

3. Cualquier evento de capacitacion o formacién sea de interés particular del servidor u

obrero, debidamente justificada y autorizada por el Gerente General.

Art. 208.- Obligaciones del servidor convocado. - El servidor u obrero de la empresa, que
fuere convocado a participar en eventos de formacién o capacitacién est4 obligado a asistir,

aprobar y culminar, para el efecto tendra el respaldo y colaboracién de sus jefes inmediatos.

En caso de que los servidores u obreros no aprobaren o no concluyeren las capacitaciones o
formaciones deberan restituir a la empresa, sin excepcion alguna, los gastos incurridos por
dicho efecto. Para el cobro de esta obligacion, la empresa ejercerd en contra del servidor u

obrero, la Jurisdiccién Coactiva.

Art. 209.- Desistimiento. - Las personas seleccionadas para beneficiarse de un evento de
capacitacion o formaci6n, que desistieran de su postulacion, no podrén ser consideradas para
un evento posterior, durante los dos afios siguientes, salvo casos razonablemente aceptables

debidamente justificado y comprobado.

Art. 210.- No asistencia a eventos. - El personal que injustificadamente se niegue a concurrir

a los eventos programados como obligatorios en el Plan Anual de Formacién y Capacitacion
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no tendra derecho a promocion o ascenso, ni a participar en eventos de formacion o

capacitacién, por un periodo de dos afios, a partir de la convocatoria al evento que no asistio.

El Plan Anual de Capacitaciéon y Formacion determinara el tipo de eventos que el personal deba

realizar en cada cargo y/o puesto, para garantizar su eficiente desempefio.

Art. 211.- Becas para Servidores u Obreros. - La Empresa brindaré facilidades en sus
horarios de trabajo a los servidores u obreros que obtuvieren becas otorgadas por organismos

nacionales o internacionales.

La Unidad de Talento Humano calificara a los aspirantes a toda clase de becas y presentara su

informe y recomendaciones a el Gerente General para su autorizacion.

Para el caso de estudios regulares de obreras u obreros, se estara a lo que prevea el contrato,
siempre que se ajuste a los objetivos e intereses institucionales y guarden relacién con el cargo

que desempefian.

Art. 212.- Firma de convenio de reciprocidad. - Todo servidor u obrero de la Empresa por
una beca o auspicio de formacién deberd firmar un convenio obligdndose a servir a la Empresa,
por lo menos el doble del tiempo de duraciéon de la especializacion o beca, que correra desde
que concluya sus estudios. Si no cumple esta obligacién, debera restituir el monto del costo

total de la especializacion o beca asumido por la empresa piblica.

Para el cobro de esta obligacién, en el convenio constara una clausula mediante la cual el
servidor autorice el descuento proporcional de sus haberes y de ser necesario, la empresa
gjercera la Jurisdiccion Coactiva. Los servidores u obreros que hayan asistido a eventos de
formacién o capacitacién, podran ser requeridos por la empresa, sin retribuciéon econémica
adicional, para replicar lo aprendido en programas de capacitacion organizados por la empresa,

que deberan ser cumplidos en forma obligatoria.

Art. 213.- Pago de honorarios a instructores. - Los servidores u obreros de la empresa que,
por sus conocimientos y experiencia, sean requeridos para colaborar fuera del horario de la
jornada de trabajo, en calidad de organizadores, profesores, facilitadores o instructores en
eventos de capacitacion, tendrdn derecho a percibir los valores que correspondan a

sobretiempos.
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Los protesionales de fuera de la empresa que sean servidores publicos o no, que por sus
conocimientos y experiencias sean requeridos para colaborar como profesores, facilitadores o
instructores en eventos de formacion o capacitacion, tendrén derecho al pago de honorarios que

fueren del caso segiin su nivel de formacién y experiencia.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 214.- Definicién. - Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos
sistematizados tendiente a evaluar el desempefio de los servidores u obreros en base a
indicadores cualitativos y cuantitativos, acorde con sus funciones, responsabilidades y perfil
del cargo. La Unidad de Talento Humano establecer4 los mecanismos para la aplicacién de los

procesos de evaluacion, que ejecutard la Unidad Talento Humano.

Art. 215.- Objetivo de la Evaluacién. - El objetivo de la evaluacién es medir de manera técnica
y sistematica, el nivel de desempeifio del talento humano para estimular el fortalecimiento
institucional, promover la formacién y capacitacion, asi como los ascensos, promociones,

traslados, traspasos, cambios administrativos.

Art. 216.- Politicas. - En materia de Evaluacion del desempefio se aplicaran las siguientes

politicas:

a. La Evaluacién del Desempeifio es de caracter obligatoria, para todo el personal de la
Empresa.

b. En el caso de los servidores u obreros sujetos a periodos de prueba, se consideraran los
resultados de evaluacién de ese periodo.

c. En el caso de los servidores u obreros de reciente ingreso, se consideraran los resultados
de la evaluacién del periodo de prueba como parte de la evaluacién del desempefio.

d. Los servidores u obreros, que hayan laborado en dos o mas 4reas de la institucién, dentro
del periodo considerado para la evaluacidn, seran evaluados en el drea de mayor
permanencia.

e. Los servidores u obreros que se encuentren en comisién de servicios en otras

instituciones, serdn evaluados por la institucion donde se realiza la comisién conforme
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lo estipula la ley y normativa legal vigente. Se coordinard con la Unidad de Talento
Humano para el registro de resultados y del periodo evaluado.

f. El Gerente General sera evaluado en funcion del cumplimiento de metas y objetivos de
acuerdo a la planificacion estratégica, por el Directorio de la Empresa.

g. La Unidad de Talento Humano remitird al Comité de Evaluacion, en el término de cinco
dias, los reclamos recibidos con los correspondientes antecedentes y justificativos.

h. La evaluacién de desempefio, se le efectuard minimo una vez al afio. El ciclo de
evaluacion por el periodo o de 12 meses (enero-diciembre) contard con las normas
establecidas para el efecto.

i. Los desempefios excepcionales seran reconocidos, y para el efecto, la Unidad de Talento
Humano establecera los mecanismos pertinentes.

j. Aplicar remuneracién Variable por desempefio por mecanismos aprobados a nivel

publico

Art. 217.- Periodicidad de la Evaluacién. - De conformidad con lo sefialado en articulo 20
numeral 5 y articulo 30 numeral 1 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, la Unidad de

Talento Humano efectuara evaluaciones cada afio a Los servidores y obreros de la empresa.

Art. 218.- Alcance. - La evaluaciéon de desempefio sera de aplicacién obligatoria para los
servidores u obreros; se aplicara también al personal cuyo periodo de prueba esté por concluir.
La administracién de la empresa normaré los procedimientos y mecanismos de evaluacion, de
manera que los resultados de estas evaluaciones constituyan insumos para optimizar la gestion

del talento humano y para definir las metas de la empresa ptblica.

Art. 219.- Los Evaluadores. - Serdn evaluadores quienes dirigen 4reas de la empresa y grupos
de trabajo siendo responsables por sus resultados, susceptibles de establecer metas estratégicas,
cuantificables, competencias tanto organizacionales como gerenciales, quienes contardn con

apoyo de firmas externas especializadas.

Art. 220.- Calificacion. - La Unidad de Talento Humano definira los factores para medir los
niveles de eficiencia, eficacia, calidad, actitud, aptitud, responsabilidad, solidaridad,

transparencia y productividad.
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La empresa podra aplicar segun convenga a los intereses institucionales cualquiera de los tipos

de evaluacion a saber:

1. Evaluacién de 90 grados. - Aquella que mide el jefe directo al colaborador.

2. Evaluacion de 180 grados. - Aquella que realiza el jefe directo y los compaiieros de

labor que realicen actividades similares.

3. Evaluacion de 360 grados. - Aquella que realiza el jefe inmediato, los compafieros de

labores que realicen actividades similares y los clientes.

Art. 221- Apelacién. - Los servidores u obreros que se sientan perjudicados por la evaluacion

podréan presentar su apelacion debidamente fundamentada, ante el Comité de Evaluacion.

El Comité de Evaluacion resolvera sobre las apelaciones en el término de 8 dias de presentadas,
apoyandose en los informes que considere pertinentes. Esta resolucién no seré susceptible de

impugnacion o apelacién en el &mbito administrativo.

El Comité de Evaluacién estard conformado por el Gerente General o su delegado quien lo
presidira; el Gerente o Jefe del 4rea correspondiente, la o el Director de Asesoria Juridica o su

delegado; y, la o el Analista de Talento Humano o su delegado.

CAPITULO VII

SUBSISTEMA DE PLAN DE DESARROLLO DE CARRERA DEL SERVICIO
PUBLICO

Art. 222.- Propésito. - El plan de desarrollo de la carrera del servicio ptiblico corresponde a
un proceso formal, sistemético y dindmico que procura la planificacién, seguimiento,
evaluacion y retroalimentacion del desarrollo y desempefio de cada servidor focalizado en el
cierre de brechas de competencias y desempefio que los servidores poseen en relacién a las
exigencias de su cargo actual y frente a alternativas de movilidad en su desarrollo futuro de

EPMAPA-PED.

Art. 223.- Objetivo. - La Unidad de Talento Humano establecera mecanismos transparentes
que faciliten el desarrollo personal, laboral, de especializacién y movilidad de cada

colaborador, en base a competencias, desempefio y comportamiento laboral demostrados,
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considerando las oportunidades que el desarrollo actual y futuro del negocio empresarial

permita generar.

Art. 224.- La Carrera Administrativa. - Se establece la carrera administrativa en la Empresa
Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales, EPMAPA-PED, como
instrumento para la bisqueda de la eficiencia, eficacia y calidad de sus servidores en el gjercicio

de sus funciones con el fin de contribuir al desarrollo institucional.

Quedan incorporados a la carrera administrativa, todos los servidores de la Empresa Pulblica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Pedernales, EPMAPA-PED que hubieren

ingresado por concurso de méritos y oposicién que tengan nombramiento permanente.

Art. 225.- Pérdida de la Carrera. - La carrera administrativa empresarial se pierde por la

cesacion de funciones por cualquiera de las causas previstas en la Ley y este Reglamento.

Art. 226.- Garantias. - La carrera administrativa empresarial asegura gozar de los derechos
reconocidos en la Ley Orgénica de Empresas Publicas y este Reglamento, ademds de la
estabilidad en sus puestos, tendran derecho preferente a ascender siempre que cumplan los
requisitos para el puesto y ganen el concurso de méritos y oposicion, derecho preferente a ser
dado en caso de vacancia de un puesto de naturaleza similar, y a ser destituidos solo por causas

previstas en la Ley y este reglamento.

TITULO V
REGIMEN DE REMUNERACIONES

Art. 227.- Politicas. - En materia de administracion salarial se aplicardn las siguientes politicas:

a. Todo servidor u obrero de la EPMAPA-PED debera ser remunerado conforme a las
escalas de remuneracion del puesto que ocupa.

b. El pago de remuneraciones y beneficios econdémicos se realizard quincenalmente,
mediante rol de pagos cuya copia individualizada serd entregada a cada servidor u

obrero.
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c. Para el caso de servidores u obreros, existira una remuneracion variable orientada a
bonificar econémicamente el cumplimiento individual, grupal y colectivo de
indicadores de gestién que midan eficiencia y productividad.

d. Serealizaran las revisiones salariales conforme a las necesidades de la Empresa, siempre
que exista la capacidad econdémica y la disponibilidad presupuestaria, previa aprobacién
de la Gerencia General y el Directorio, la misma que estara sujeta a la evaluacion de

desempefio de cada servidor u obrero.

CAPITULO I

DERECHO A REMUNERACIONES

Art. 228.- Derecho a la Remuneracion. - Tienen derecho a remuneracién mensual unificada,
los servidores y obreros de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Pedernales, EPMAPA-PED, con nombramiento o contrato con relacién de dependencia.

Art. 229.- Remuneracién Mensual Unificada. - La remuneracién mensual unificada de cada
servidor u obrero se establecera sobre la base de las disposiciones legales y contractuales que
sean pertinentes. No forma parte de la remuneracién mensual unificada:

1. Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas;

2. Ladécima tercera y décima cuarta remuneraciones;

3. Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;

4. Los valores por fondos de reserva;

5. Los valores por las subrogaciones y encargos;

6. Honorarios por capacitacion;

7. El aporte patronal a la seguridad social;

8. Beneficios de orden social de transporte, alimentacion, uniforme; y,

9. Gastos de residencia.
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Tas remuneraciones y 10s benelicios €CONOMICOS que les correspondan a 10s servidores y

obreros se cancelarian en forma mensual.

Art.230.- Remuneraciones Temporales. - Son aquellas retribuciones economicas de carécter
temporal que se pagan a los servidores, por la ejecucion de trabajos adicionales, prestacion de

servicios, licencias remuneradas o incentivos laborales, entre ellos tenemos:

a. Las licencias remuneradas: son reconocimientos que se hacen a los servidores
empresariales por motivo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios,
prestacion de servicios en otras instituciones, por capacitaciones en el exterior, efc.,

debidamente respaldadas en este reglamento;

b. Subrogaci6én: cuando un servidor deba subrogar por ausencia temporal al superior de un
puesto titular que tenga las funciones de director o responsable de Unidad, tendréd
derecho a recibir la diferencia de la remuneracion unificada, que corresponda al cargo
respectivo, durante el tiempo que dure la subrogacion o reemplazo, a partir de la fecha

en que se inicia tal subrogacion sin perjuicio del derecho del titular.

¢. Encargo: cuando un servidor deba realizar funciones del puesto vacante que tenga
funciones de director o responsable de Unidad, percibira la diferencia desde que se
ejecute el acto administrativo hasta que la autoridad nominadora designe al titular del
puesto. La subrogacion o encargo, aplicara siempre y cuando el aspirante cumpla con el
perfil para el cargo descrito en el manual de funciones, debiendo previamente verificar
la disponibilidad de fondos en la partida correspondiente a fin de que este movimiento
de personal se encuentre debidamente presupuestado, los memorandos que directamente
precisen el encargo o subrogacion no causardn el efecto administrativo y legal formal

hasta que la Unidad de Talento Humano, expida la Accion de Personal correspondiente.

d. Honorarios: se pagan a aquellos que no hayan registrado su nombramiento o contrato ¢l
primer dia del respectivo mes, se les cancelara los dias laborados en el mes, como

honorarios, con cargo a la partida de remuneraciones unificadas;

e. Horas extraordinarias o suplementarias, en la forma prevista en el presente Reglamento;

Ys
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f. Ningun servidor de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Pedernales EPMAPA-PED podrd percibir dietas a titulo de integrar comités o

comisiones técnicas o directorios o de cualquier naturaleza.

Art. 231.- Décima tercera remuneracién. - La décima tercera remuneracion serd pagada a
los servidores y obreros, hasta el 15 de diciembre, conforme prevé la Codificacién del Codigo

del Trabajo.

La décima tercera remuneracion serd equivalente a una remuneracion mensual unificada de los
servidores y obreros, pagada hasta el 15 de diciembre y calculada de conformidad con lo

dispuesto en la Codificacién del Codigo del Trabajo.

Si por cualquier causa, saliera de la empresa publica antes de la fecha de pago prevista en el
parrafo anterior, recibira la parte proporcional de la décima tercera remuneracién que le

corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 232.- Décima cuarta remuneracioén. - La décima cuarta remuneracion serd equivalente
a una remuneracion bésica unificada determinada por el Ministerio de Trabajo, vigente a la

fecha de pago.

El periodo de célculo de la décima cuarta remuneracion para los servidores y obreros que hayan
laborado un periodo completo correspondera al fijado por el Cédigo del Trabajo, segiin la

region en la que labore.

Si por cualquier causa saliere de la empresa pablica antes de la fecha de pago prevista en el
parrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima cuarta remuneracién que le

corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 233.- Fondos de reserva. - Para el calculo y pago de los fondos de reserva los servidores

y obreros de la empresa se observaré la normativa legal vigente.

Los servidores declarados en comision de servicios sin remuneracion, no perderan este derecho,

debiendo pagarseles desde el primer dia de trabajo en la entidad pablica que los recibe.
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Art. 234- Anticipo de remuneraciones. - La Unidad de lalento Humano podra conceder a
pedido de los servidores u obreros de la Empresa, sin necesidad de justificacion previa, un
anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas. El valor serd descontado del rol de
pagos al momento de realizar el pago de las remuneraciones, dentro del plazo solicitado por el

servidor, que no excedera de dieciocho meses.

Presentada la solicitud, la Unidad de Talento Humano realizar4 el estudio sobre la capacidad

de pago del requirente y lo autorizara o negara.

En el caso de cese de funciones la Unidad de Talento Humano se encargara de descontar los

valores correspondientes, de su liquidacion.

El Reglamento de anticipos de remuneraciones, expedido por el Gerente General de la Empresa,

prevera los mecanismos y procedimientos internos para el efecto.

CAPITULO II
DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES

Art. 235.- Determinacion de Remuneraciones. - Las remuneraciones mensuales unificadas
del personal de libre designacion y remocién seran fijadas mediante resolucion del Directorio,
tomando en cuenta la complejidad de las funciones, del nivel de formacion, capacitacion y
experiencia especializada que se requiera, asi como del grado de responsabilidad y las metas
empresariales fijadas para cada area, previa propuesta del Presidente, para el caso del Gerente
General y de éste para los demads, propuesta que se sustentard en el informe de la Unidad de

Talento Humano, procurando la equidad interna y la competitividad externa.

Las remuneraciones de los servidores permanentes y obreros seran fijadas previo informe
técnico de la Unidad de Talento Humano que acredite la valoracién del puesto, en relacion con

los pardmetros determinados en la Constitucién de la Republica, la Ley, y éste Reglamento.

El proyecto de remuneraciones sera presentado por el Gerente General y aprobado por el

Directorio de la Empresa al momento de aprobar el presupuesto inicial, previo informe

favorable de la Direccion Financiera que acredite la disponibilidad presupuestaria.

Art. 236.- Parametros para fijar Remuneraciones. - La remuneracion de los servidores

ptiblicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones y valorard la profesionalizacion,
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capacitacion, responsabilidad y experiencia, asi como los niveles de riesgos e impacto de los

procesos a la gestion corporativa.

La profesionalizacion serd aquella formacion académica o profesional regular, relacionada con

las funciones que desempefia con incidencia en el giro del negocio empresarial.

La capacitacion serd aquella preparacion sobre temas relacionados con las funciones que
desempefia, efectuada en seminarios, cursos, talleres, conferencias u otros eventos académicos
similares que contribuyan al perfeccionamiento de destrezas o habilidades que incida en el giro

especifico del negocio empresarial.

La responsabilidad serd determinada en relaciéon con el nivel de cumplimiento y resultados

alcanzados en virtud de las competencias y funciones asignadas a cada servidor u obrero.

La experiencia consiste en la acreditacion de destrezas y habilidades adquiridas en el tiempo y
que ofrezcan garantia de cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones propias del cargo o

funcion.

La eficiencia y experiencia seran determinadas previa evaluacién de desempeiio, calificacion y
reclasificacion efectuadas por los resultados laborales producidos, por mejoras en la formacion
académica, las buenas relaciones con el publico y compafieros de trabajo, la eficiencia y

prolijidad administrativa y otras debidamente sustentadas.

La formacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia seran consideradas en el formulario
aprobado por el Gerente General, que servird de base para la valoracién individual a cada
servidor u obrero empresarial, segin lo cual se ubicard en la estructura, niveles y grupos

ocupacionales definidos en éste Reglamento.

Art. 237.- Escalas remunerativas. - La escala es el valor remunerativo que tiene un puesto de
trabajo por efecto del perfil y valoracion del mismo, que se encuentra ligado a una estructura,

nivel y grupo ocupacional.

El Directorio establecerd anualmente las escalas remunerativas sujetandose a la real capacidad

economica de la Empresa, para lo cual tomara en cuenta los siguientes aspectos:
1. Estructura, nivel y grupos ocupaciones de la empresa publica;
2. Mercado remunerativo o salarial sectorial;

3. Proyeccion de Ingresos de la empresa publica;
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4. ?ompromisos contractuales;

5. Presupuesto de la empresa publica; y,
6. Valoracion de Puestos

7. Homologacién de las remuneraciones.

8. Equidad Interna.

Art. 238.- Incrementos de Remuneraciones. - Los incrementos de remuneraciones o salarios
procederan exclusivamente previa evaluacion de desempefio de los servidores y segin

disponibilidad presupuestaria, de conformidad con la Ley.

Los incrementos salariales que se generen en funcién de la contratacion colectiva, en el caso de

los obreros, serdn méaximo en el porcentaje anual fijado por el Ministerio de Trabajo.

Art. 239.- Remuneracion variable por eficiencia y eficacia. - Es un mecanismo retributivo
adicional a la remuneracién mensual unificada y en consecuencia no forma parte de ella, que
se deriva de la productividad y del rendimiento individual, grupal y colectivo, para el
cumplimiento de objetivos y metas cuantificables y calificables en la consecucion de productos

y la calidad del servicio de la Empresa.

Para su procedencia, previamente el Gerente General expedird el instructivo, reglamento o
disposicion que permita establecer el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, y de

evaluacion de sus usuarios o clientes externos.

El Comité de Gestion de Remuneracion Variable, integrada por cinco funcionarios designados
por el Gerente General establecera los valores correspondientes a la remuneracion variable por
eficiencia y eficacia, montos que provendran unicamente de los ingresos propios que genere la

Empresa a partir de la produccion y comercializacion de sus bienes y servicios.

CAPITULO 111

GASTOS DE MOVILIZACION E INFORMES DE LAS LICENCIA DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES PARA EL PAGO DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Art, 240.- Derecho a Vidticos, Subsistencias y Gastos de Alimentacién. — Los servidores y

obreros tendran derecho a percibir viaticos, subsistencias, alimentacion y gastos de viaje por el

km. 0.5 via a Jama, Planta de Tratamicnto de Agua Potable
info@epmapaped.gob.ec
() @ @ www.epmapaped.gob.ec

101



EPM APA_PED Empresa Publica Municipal de Agua Potable

y Alcantarillado de Pedernales

cumplimiento de actividades institucionales, cuyo calculo y forma de pago se efectuara

conforme al Instructivo expedido para el efecto, por el Gerente General.

Art. 241.- Viaticos. - Los viaticos son valores destinados a sufragar los gastos de alimentacién
y hospedaje de servidores u obreros que, en virtud de una comisién de servicios, deban

pernoctar en una localidad distinta de aquella en la cual realizan su trabajo habitual.

Los viaticos seran pagados con anterioridad a la salida del servidor u obrero para cumplir su
cometido; si la comision dura un tiempo distinto al previsto, se realizara una reliquidacion de
los vidticos para que se reintegre el excedente a la Empresa o pague al servidor la diferencia

que hubiere en su favor.

Art. 242.- Subsistencias. - Cuando la comision de servicios comenzare y terminare en un
mismo dia, el servidor u obrero tendrd derecho a percibir subsistencias, de conformidad al

respectivo reglamento.

Art. 243.- Gastos de Alimentacion. - Cuando la comisién de servicios se efectie fuera del
domicilio habitual y lugar de trabajo del servidor, la entidad pagaré los costos de alimentacién,

los montos y procedimiento constaran en el respectivo reglamento.

Art. 244.- Gastos de Transporte y Movilizacién. - Consiste en el pago que realiza la empresa
por la movilizacién de los servidores y obreros, cuando se trasladen dentro o fuera de su
domicilio habitual para cumplir servicios institucionales y se lo realizard sin perjuicio de los
vidticos, subsistencias o gastos de alimentacion, se aplicara el reglamento correspondiente,

siempre que la movilizacion no se efectué en unidades de transporte de la Empresa.

Art. 245.- Localidad distinta. - Si por circunstancias plenamente justificadas, los servidores
u obreros declarados en comisién de servicios deban pernoctar en una localidad distinta a
aquella para la que se autorizd la comision, se reconocera el vidtico correspondiente a la
localidad en la que se cumple la comisién. De ser necesario se procederd a la respectiva

reliquidacion de viaticos.

Art. 246.- Informes. - Todo servidor u obrero que hubiese cumplido una comisién de servicios,
seréa responsable civil y pecuniariamente por la veracidad de la informacién, que hara constar
en forma detallada en el formulario aprobado por el Gerente General, las actividades

desarrolladas durante la misma y, ademés, los siguientes documentos: boletos de transporte,
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pases a bordo y comprobantes de gastos de movilizacion si los hubiere; cuando se trate de

asistencia a capacitacion, adjuntara el certificado o diploma que acredite su asistencia.

Art. 247.- Falta de la Presentacién del Informe. - El informe serd presentado dentro de los
tres dias siguientes al cumplimiento de la comision, caso contrario la Direccién Financiera
procedera a la recuperacion del importe de los valores pagados por concepto de viaticos o
subsistencias entregados al comisionado, previa reliquidacién o retencion de su remuneracion

mensual.

Art. 248.- Norma Supletoria. - En todo lo no previsto en este Capitulo se aplicaran las normas
del Reglamento vigente para el Pago de Vidticos, Subsistencias, Movilizaciones y
Alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros publicos, expedido

por la Gerencia General.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Los documentos y datos de los expedientes de servidores y obreros de la Empresa
serdn confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la Unidad de Talento Humano. Se
conferira copia o certificacién de documentos solo ha pedido escrito del servidor u obrero o por

orden escrita de autoridad competente.

SEGUNDA. - Toda servido servidor, obrera u obrero estard en la obligacion de informar
inmediatamente a la Unidad de Talento Humano, cualquier cambio producido sobre los

siguientes aspectos:

a. Estado civil;

b. Aumento o disminucién de cargas familiares por nacimiento de hijos, defunciones u
otras causas,

¢. Direccion domiciliaria y direccién electronica;

d. Numero telefonico propio o de referencia;

e. Educacion formal; y,

f. Capacitacion adquirida.

TERCERA. - En caso de obscuridad o falta de normas internas en materia de gestion de talento
humano, serdn interpretadas en sentido general o expedidas, segiin corresponda, por el

Directorio o el Gerente General de la Empresa. Las dudas que surjan en la aplicacion de estas
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normas internas seran absueltas por la Direccion de Asesoria Juridica de la Empresa, previo

informe de la Unidad de Talento Humano.

CUARTA. - Los servidores y obreros que en la evaluacion de desempefio por competencias y
en el perfil duro (Instruccién, Experiencia y Capacitacién), no alcancen al menos setenta
puntos, seran evaluados en los siguientes tres meses y de persistir, incurriran en causal para el

visto bueno.

QUINTA. - Los cargos vacantes que no sean necesarios para la empresa publica, serdn
suprimidos mediante resolucién del Directorio, previo informe de la Unidad de Talento

Humano.

SEXTA. - Los valores que se recauden por concepto de multas y sanciones pecuniarias
administrativas, seran destinados del siguiente modo: a) el 50% para programas de capacitacion
institucional; y, b) el restante 50% serdn transferidos a las cuentas de las respectivas

organizaciones gremial o sindical, a la que pertenezcan los servidores y obreros sancionados.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. —En todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se sujetara a lo estipulado en
la Constitucion de la Republica del Ecuador, la LOEP, Normas Técnicas que expida el

Ministerio de Trabajo y demés normativa interna de la institucion,

SEGUNDA. - El Directorio expedira las normas reglamentarias, instructivos o normas técnicas
necesarias para la correcta aplicacion de las Normas Internas de la Administracién del Talento

Humano.

TERCERA.- La servidora o servidor que a la presente fecha haya prestado
ininterrumpidamente  por cuatro afios o més, sus servicios licitos y personales en
EPMAPAPED, ya sea con nombramiento permanente, nombramiento provisional y contrato de
servicio ocasional, o bajo cualquier otra forma de relacion laboral permitida por esta normativa,
y que en la actualidad mantenga nombramiento permanente o contrato indefinido, podran

acogerse a la licencia sin remuneracién en los términos establecidos en el Art. 64 numeral 2,

DISPOSICION FINAL
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El presente Reglamento de la Administracion del Talento Humano entrara en vigencia a partir

de su aprobacién por el Directorio de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y

Alcantarillado de Pedernales EPMAPA-PED.

Dado y firmado gn }a Sala de Reuniones del Gobierno Auténomo Descentraliza
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