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RESOLUCION No. DEPMMQ-040-2024

_ EL DIRECTORIO DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante
“Constitucién”), sefiala que el sector publico comprende, entre otros, a las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos;

Que, el articulo 226 de la Constitucion dispone que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras y servidores que actien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucion, indica que la administracion publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucién sefiala que: “El ingreso al servicio puiblico, el
ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante
concurso de méritos y oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion
de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remacion. Su inobservancia provocara la destitucion de la
autoridad nominadora”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion prescribe: “Seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualguier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.
Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definiré el organismo rector en materia de recurses humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentives,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores (...)"

Que, el articulo 233 de la Constitucion dispone que “Ninguna servidora ni servidor
publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos
publicos. Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes
a los cuerpos colegiados a las instituciones del Estado, estaran sujetos a las
sanciones establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusion y
enriquecimiento ilicito. La accion para perseguirlos y las penas correspondientes
seran imprescriptibles y en estos casos, los juicios se iniciaran y continuaran
incluso en ausencia de las personas acusadas. Estas normas tambien se
aplicarén a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan las

calidades antes sefialadas”, f7 >
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Que, el articulo 315 de la Constitucion determina que, “El Estado constituiré empresas

publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacién de servicios
pablicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas. Las empresas publicas
estaran bajo la regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes,
de acuerdo con la ley; funcionaran como sociedades de derecho publico, con
personalidad juridica, autonomia financiera, economica, administrativa y de
gestion, con altos parametros de calidad y criterios empresariales, econémicos,
sociales y ambientales”;

Que, el articulo 325 de la Constitucién prevé que, ‘El Estado garantizara el derecho al

trabajo. Se reconocen todas las modalidades de trabajo, en relacion de
dependencia o auténomas, con inclusion de labores de autosustento y cuidado
humano; y como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y
trabajadores.”;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico (en adelante “LOSEP"),

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

determina que, “En las empresas puablicas, sus filiales, subsidiarias o unidades
de negocio, se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas.”;

el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas (en adelante “LOEP"),
define a las empresas publicas como entidades que pertenecen al Estado en los
terminos que establece la Constitucion de la Republica;

el articulo 5 de la LOEP, establece que la constitucion y jurisdiccion para la
creacion de empresas publicas, se hara por acto normativo legalmente expedido
por los gobiernos autonomos descentralizados;

el articulo 6 de la LOEP, establece que son érganos de direccién y administracion
de las empresas publicas, el Directorio y Gerencia General;

el articulo 9 de la LOEP sefala que es atribucion del Directorio de las empresas
publicas: “(...) 4. Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos,
objetivos de gestion, presupuesto anual, estructura organizacional y
responsabilidad social corporativa,(...) 16. Las demas que le asigne esta Ley, su
Reglamento General y la reglamentacion interna de la empresa’;

el articulo 11 de la LOEP indica que: "El Gerente General, como responsable de
la administracion y gestion de la empresa ptblica, tendré los siguientes deberes
y atribuciones: (...) 2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demas
normativa aplicable, incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio”

el segundo inciso del articulo 17 de la LOEP senala que “El Directorio, en
aplicacion de lo dispuesto por esta Ley expedira las normas internas de
administracion del talenfo humano, en las que se regularan los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y
remuneraciones para el talento humano de las empresas piblicas. (...)";
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Que, el articulo 18 de la LOEP clasifica a los servidores publicos en tres categorias,
Servidores Publicos de Libre Designacién y Remocion, Servidores Publicos de
Carrera y Obreros;

Que, el articulo 19 de la LOEP establece las modalidades de contratacion, para los
servidores, siendo estos: "1. Nombramiento para personal de libre designacion
y remocion, quienes no tendran relacion laboral. Su régimen observara las
normas contenidas en el capitulo Il del Titulo Il de esta Ley; 2. Nombramiento
para servidores publicos, expedido al amparo de esta Ley y de la normativa
interna de la Empresa Puablica; y, (...)"

Que, el articulo 33 de la LOEP prescribe: "En todo lo no previsto expresamente en este
Titulo y siempre que no contrarie los principios rectores de la administracion del
talento humano de las empresas publicas, se estard a lo que dispone la
Codificacion del Cédigo de Trabajo en lo relativo a la contratacion individual”;

Que, el titulo IV de la LOEP incorpora las normas de rango legal que regulan la gestion
del talento humano en cuyo articulo 17 faculta al Directorio empresarial la
expedicion de normas internas de administracién del talento humano, en las que
se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen
disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las
empresas publicas;

Que, el articulo 129 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito (en
adelante “Cédigo Municipal”), dispone: "Organizacion empresarial: Son organos
de direccion y administracion de las empresas publicas metropolitanas: El
Directorio y la Gerencia General”;

Que, el articulo 134 del Cadigo Municipal indica que entre las atribuciones del Directorio
de las empresas publicas se encuentra: “a. Cumplir y hacer cumplir el
ordenamiento juridico vigente. b. Dictar los reglamentos, resoluciones y normas
que garanticen el funcionamiento técnico y administrativo y el cumplimiento de
los objetivos de la empresa publica metropolitana. (...) o. Los demas que
establezcan la ley de la materia y los reglamentos de la empresa publica
metropolitana. / El Directorio es responsable de que los objetivos, politicas y
metas de la empresa publica metropolitana estén debidamente articulados con
el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y con las politicas, planes,
programas y estrategias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Las atribuciones legales del Directorio se ejerceran en el marco de garantizar la
alineacién a lo estipulado en el Plan Metropolitano de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, (PMDOT) en el Plan Estratégico Empresarial, el Plan General de
Negocios, Expansion e Inversion, y otros instrumentos de planificacion
presentados por el Gerente General, y aprobados por el Directorio./ El Directorio
adoptara sus decisiones con fundamento en los estudios e informes presentados
y emitidos por el Gerente General y demas érganos administrativos, técnicos y
de asesoria de las empresas publicas metropolitanas y bajo la responsabilidad
de éstos. Los Directorios, de considerarlo necesario, podran requerir del Gerente
General aclaraciones, ampliaciones o nuevos estudios e informes, para adoptar

las resoluciones pertinentes.”, l%//
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mediante Ordenanza Metropolitana No. 0237 sancionada el 27 de abril de 2012,
se cred la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito (en adelante
"‘EPMMQ"), misma que fue reformada con Ordenanza Metropolitana No. 383
sancionada el 02 de abril de 2013, actualmente incorporadas en la codificacion
del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito;

mediante acta Nro. EFMMQ-2013-008 de 14 de junio de 2013, el Directoric de
la Empresa, resolvi6 aprobar el Reglamento Interno de Administracion de Talento
Humano de la EPMMQ;

mediante acta Nro. 011/2015 de 22 de diciembre de 2015, el Directorio de Ia
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, conocié y aprobé las reformas
al Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano:

mediante Resolucion No. DEPMMQ-010-2017 de 22 de diciembre de 2017, el
Directorio aprobé: la “Reforma y Codificacion del Reglamento Interno del
Directorio (RID) de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito" y sus en
las Resoluciones No. DEPMMQ-014-2023 de 19 de junio de 2023, No.
DEPMMQ-016- 2023 de 04 de septiembre de 2023:

el articulo 5 del Reglamento Interno del Directorio (RID) de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito, indica lo siguiente: “Atribuciones del Directorio. -
Adicionalmente a las establecidas en el articulo 9 de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas, son funciones del Directorio de la Empresa Plblica
Metropolitana: (..)) I) Las demas que le asigne la ley, sus reglamentos,
ordenanzas y ordenamiento juridico vigente.”,

mediante Resolucion No. DEPMMQ-002-2022 de 25 de febrero de 2022, el
Directorio de la EPMMQ aprobo¢ la "Reforma de Transicion del Estatuto Organico
por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito”, la cual estable
como Procesos Gobernantes de la EPMMQ al Directorio y a la Gerencia General:

el nimero 1.1. de la "Reforma de Transicion del Estatuto Organico por Procesos
de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito”, establece que el Directorio
de la EPMMQ tiene como Mision “Ejercer la maxima autoridad de la institucién, a
través de la definicion de politicas, directrices y lineamientos estratégicos para el
cumplimiento de sus objetivos, asi como el ejercer el control y supervision de la
gestion empresarial (...)", y, es responsable de: “a) Cumplir y hacer cumplir el
ordenamiento juridico vigente; b) Dictar los reglamentos, resoluciones y normas
que garanticen el funcionamiento técnico y administrativo y el cumplimiento de los
objetivos de la EPMMQ";

el nimero 1.2. de la "Reforma de Transicion del Estatuto Organico por Procesos
de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito”, sefiala que la Gerencia
General de la EPMMQ tiene como Misién “Administrar la gestion estratégica ¥
operativa de la empresa a través de la aplicacion y control de las politicas,
directrices y lineamientos establecidos por el Directorio institucional, asi como la
normativa vigente para cumplir con los objetivos empresariales”; y, es responsable
de *(...) k) Ejecutar, de conformidad con la ley de la materia, las politicas generales
del sistema de administracién del talento humano, tales como las relacionadas con
el nombramiento y remocion de funcionarios, empleados y trabajadores: la
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creacicén, supresién y fusién de cargos; la autorizacion de cambios o traslados
administrativos: la concesion de licencias o declaracion en comision de servicios;
y la delegacion de facultades en esta materia; L)
o) Las demas que le asigne la normativa legal vigente”;

Que, mediante Resolucion No. DEPMMQ-011-2024 de 11 de junio de 2024, el
Directorio de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, resolvid:
“Designar al Econ. Juan Carlos Parra Fonseca como Gerente General de la
Empresa Plblica Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ", quien fue legalmente
posesionado mediante Accion de Personal No. 2024-AP-0084;

Que, mediante Memorando No. EPMMQ-DDO-2024-1020-M de 23 de diciembre de
2024, la Direccién de Desarrollo Organizacional de la EPMMQ, remitié a la
Gerencia General de la EPMMQ, el Informe Técnico No. DDO-2024-248,
“Informe Técnico sobre la Norma Interna de Administracion de Talento Humana',
mismo que concluye: “El proyecto de Norma Interna de Administracion de Talento
Humano, se encuentra fundamentado bajo principios legales y técnicos,
sustentado en la Ley Organica de Empresas Plblicas, Cédigo de Trabajo y
demas normativa aplicable a empresas plblicas emitidas por las entidades
correspondientes, respetando principios de eficacia, eficiencia y calidad, con el
afan de proveer a la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, un marco
normativo que le permita gestionar el recurso humano que conforma la empresa.
La propuesta de Norma Interna de Administracién de Talento Humano no genera
ningtn impacto presupuestario a la EPMMQ"; y, recomienda: "- Aprobar el
presente Informe Técnico NO. DDO-2024-248 de 23 de diciembre de 2024. / -
Poner en consideracion el informe al igual que el Proyecto de Norma Interna de
Administracion de Talento Humano a la Gerencia Administrativa Financiera y
Juridica, para que se emita un informe técnico en el &mbito de sus competencias.
/- Una vez que se emitan los informes técnicos por parte de las Gerencias antes
mencionadas, se eleve a conocimiento, discusion y aprobacion segun
corresponda al Directorio de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito. /
- Poner en conocimiento del Directorio de la Empresa Metropolitana Metro de
Quito la necesidad de Derogar el actual Reglamento Interno de Administracion
de Talento Humano, al no ajustarse a la necesidad actual de la EPMMQ. /- Poner
en consideracién del Directorio de la Empresa Metropolitana Metro de Quito, el
presente informe, el informe juridico que sea emitido por la Gerencia Juridica y
el informe Financiero que sea emitido por la Gerencia Administrativa Financiera
a fin de que el Directorio expida las Normas Internas de Administracion de
Talento Humanao”;

Que, mediante Memorando No. EPMMQ-GAF-2024-0542-M de 23 de diciembre de
2024, la Gerencia Administrativa Financiera de la EPMMQ, remiti6 a la Gerencia
General de la EPMMQ, el Informe No. APO-DF-INF-249, “Analisis
Presupuestario sobre la Norma Interna de Administracién de Talento Humano
(NIATH)", mismo que concluye: “La Gerencia Administrativa Financiera a través
de la Direccién Financiera concluye que el proyecto de Norma Interna de
Administracién de Talento Humano no representa un impacto negativo sobre el
presupuesto institucional de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.
Por el contrario, su aplicacién contribuird a una gestion mas eficiente y alineada
con los objetivas estratégicos de la organizacién”; y, recomienda: (...) al existir
la revision juridica y financiera se someta el proyecto a consideracion del \
o/
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Directorio para su conocimiento, discusion y aprobacion, conforme lo establece
la Ley Organica de Empresas Publicas":

Que, mediante Memorando No. EPMMQ-GJ-2024-0842-M de 23 de diciembre de 2024,

Que,

Que,

Que,

Que,

la Gerencia Juridica de la EPMMQ, emitié el pronunciamiento juridico respecto
al proyecto de Norma Interna de Administracion de Talento Humano de la
EPMMQ, mismo que indica: “(...) 4. PRONUNCIAMIENTO JURIDICO. —Con
base en los antecedentes expuestos, la normativa invocada y el anélisis Jjuridico
efectuado, es criterio de esta Gerencia Juridica que, es responsabilidad de la
maxima autoridad de la EPMMQ poner en conocimiento para aprobacion del
Directorio de la EPMMQ, la Norma Interna de Administracién de Talento Humano
en el marco de sus atribuciones y responsabilidades, a fin de dar cumplimiento
a lo dispuesto en las letras a) b) y m) del articulo 142 del Cédigo Municipal y,
letras k) y o) de la seccion 1.2 del articulo 10 del Estatuto Orgénico por Procesos
de la EPMMQ./ Adicionalmente, el Directorio de la EPMMQ, por su parte,
conforme lo establece el numeral 16 del articulo 9 y articulo 17 de la LOEP el
Iiteral b), el articulo 134 del Codigo Municipal, el articulo 5 del Reglamento de
Directorio y, letra b) de la seccién 1.1 del articulo 10 del Estatuto Organico por
Procesos de la Empresa, tiene la competencia y atribucion legal para conocer ¥
expedir la Norma Interna de Administracion de Talento Humano./ Esta Gerencia
Juridica, por existencia de norma y reglamentacién expresa, se pronuncia sobre
la factibilidad legal y facuitad que posee el Directorio de la Empresa respecto de
la expedicion del asunto objeto de este pronunciamiento, en cumplimiento a la
normativa vigente; y, mas no, sobre los mecanismos operativos de generacion
del referido informe y su contenido, los cuales son de potestad y responsabilidad
de la unidad a cargo conforme sus atribuciones. (...)"

mediante Oficio No. GADDMQ-AM-2024-2492-OF de 27 de diciembre de 2024,
el sefior Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito y Presidente del Directorio de
la EPMMQ, convocé a la Sesién Extraordinaria de Directorio a realizarse el dia
lunes 30 de diciembre de 2024, con el fin de tratar el siguiente punto del orden
del dia: “4. Aprobacién de la Norma Interna de Administracién de Talento
Humano para las y los Servidores No Sujetos al Cédigo de Trabajo de la
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito™

mediante Oficio No. EPMMQ-SG-2024-0158-O de 27 de diciembre de 2024, Ia
Secretaria General de la EPMMQ, notificé a los miembros del Directorio de la
empresa el contenido de la convocatoria de la sesion extraordinaria:

mediante Oficio No. EPMMQ-GG-2024-1046-0 de 27 de diciembre de 2024, el
Gerente General de la EPMMQ remitié a la Presidencia del Directorio de la
EPMMQ, el contenido de los informes acogidos valorados, aprobados tanto
técnico, financiero y juridico respecto al proyecto de la “Norma Interna de
Administracion del Talento Humano para las y los Servidores No Sujetos al
Cdodigo de Trabajo de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
(EPMMQ)";

en Sesion Extraordinaria de 30 de diciembre de 2024, el Directorio de la EPMMQ,
entre otros puntos del orden del dia, conocit el contenido de los informes técnico.
financiero y juridico respecto al proyecto de la “Norma Interna de Administracion
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del Talento Humano para las y los Servidores No Sujetos al Cddigo de Trabajo
de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito (EPMMQ)" vy,

EN EJERCICIO de las atribuciones legales y reglamentarias establecidas en los
numeros 4 y 16 del articulo 9 y segundo inciso de articulo 17 de la Ley Organica de
Empresas Publicas, articulo 134 letra b) del Cddigo Municipal para el Distrito
Metropolitano de Quito, articulo 5 letra |) del Reglamento Interno del Directorio; v, letra
b) de la seccion 1.1. del articulo 10 del Estatuto Organico por Procesos de la Empresa.

RESUELVE:

Articulo Unico. - Conocer y aprobar la "NORMA INTERNA DE ADM!N!STRA_CION DEL
TALENTO HUMANO PARA LAS Y LOS SERVIDORES NO SUJETOS AL CODIGO DE
TRABAJO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO,
(EPMMQ)", la misma que se detalla a continuacion:

NORMA INTERNA DE ADMINISTRACI(.‘)IN[ DEL TALENTO HUMANO PARA LAS Y
LOS SERVIDORES NO SUJETOS AL CODIGO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO, (EPMMQ)

TITULO |
Normas Generales

CAPITULO |
Objeto, Ambito y Administracion

Art. 1.- Objeto. - Esta Norma tiene por objeto establecer instrumentos, mecanismos y
herramientas técnicas; asi como regular las politicas, procesos y procedimientos
relacionados con la gestion autdnoma del talento humano con el fin de propiciar
eficiencia y eficacia para obtener, a mas del desarrollo institucional continuo, motivacion
y estabilidad, aplicando el sistema integrado de desarrollo del talento humano.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. - La presente Norma Interna rige para todas las servidoras
y servidores publicos contemplados en la Ley Organica de Empresas Publicas excepto
a aquellos que tengan la calidad de obreros.

Art. 3.- Administracion del Talento Humano. - La administracion del talento humano y el
Sistema Integrade de Desarrollc del Talento Humano empresarial sera de
responsabilidad de la o el Gerente General y de la Direccion de Desarrollo
Organizacional, o quien haga sus veces.

Art. 4 - Inexcusabilidad. - Las servidoras y los servidores de |a entidad estan obligados
al cumplimiento de las disposiciones constitucionales, de instrumentos internacionales
en materia laboral, de la Ley Organica de Empresas Publicas, el Cédigo del Trabajo,
Norma Interna, y demas normativa aplicable. Su desconocimiento no podra ser alegado

COMo excusa para su no aplicacion o inobservancia. //}
, N\
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TITULO I
Del ingreso a la EPMMQ, de los Nombramientos

CAPITULOI
De los Nombramientos

Art. 5.- Del ingreso. - Para ingresar a laborar en la EPMMQ, se requiere nombramiento
y contar con la certificacion o partida presupuestaria segun corresponda, esto con la
finalidad de cubrir los egresos que ocasione el ingreso. Para acreditar la habilitacion
legal para el ingreso debe cumplir con los requisitos establecidos en la Normativa
Vigente.

Art. 6.- Clases de nombramientos. - Los nombramientos, seran de las siguientes clases:

e De libre designacién y remocién; y,
e De carrera
= Provisionales

Art. 7.- Servidoras y Servidores de Libre Designaciéon y Remocién. - En la emisién de
nombramientos para estos cargos establecidos para la Empresa, se observara las
normas contenidas en la Ley Organica de Empresas Publicas y las Resoluciones del
Directorio. Este tipo de nombramientos no generara estabilidad para estas servidoras o
servidores: razén por la cual, el Gerente General puede dar por terminado este tipo de
nombramientos en cualquier momento y sin que medie ninguna causal o condicion y sin
el pago de indemnizacion alguna.

Art. B.- Nombramientos para Servidoras o Servidores. - Son las gque se expiden al
amparo de la Ley Organica de Empresas Publicas. Estos nombramientos podran ser: a)
provisionales y b) de carrera.

a) Nombramientos provisionales: Los nombramientos provisionales se extenderan
a las personas que ingresen a prestar sus servicios en la Empresa, sin necesidad
de concursos de meéritos y oposicion, realizandose procesos de seleccion
meritoria, en los siguientes casos:

1. Reemplazo. - Este tipo de nombramiento no generara estabilidad laboral. Es
aquel expedido para ejercer el cargo de una servidora o un servidor de
carrera que se hallaré ausente temporalmente, en razon de suspension,
vacaciones, licencias o comision de servicios legalmente realizados, entre
otros, y que la necesidad de la Empresa asi lo amerite; para lo cual, se
sefialara expresamente la razén del reemplazo y se establecera la duracion
del mismo, sin que este pueda exceder el tiempo que dure la ausencia
referida, sin perjuicio de que dicho nombramiento pueda prorrogarse,
debiéndose emitir para el efecto la o las acciones de personal necesarias.

Se podra dar por terminado en cualquier momento independientemente de
la causa que lo motiva y sin que se genere ningun pago adicional.

En el caso que el cargo que esta siendo cubierto en reemplazo, se declare
vacante definitivamente, el nombramiento por reemplazo se dara por
terminado, sin perjuicio de que se le pueda vincular a este cargo bajo las
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modalidades permitidas por la ley y esta Norma Interna, segln las
necesidades de la Empresa.

2. Nombramientos provisionales de prueba para servidoras o servidores
plblicos ganadores de concursos de meritos y oposicion. - Este
nombramiento se otorgara una vez que la servidora o el servidor pblico haya
resultado ganador de un concurso de meritos y oposicion, y haya sido
posesionado en su cargo, el mismo tendra la duracién de un plazo de hasta
noventa (90) dias.

3: Nombramiento a servidoras o servidores de carrera para puestos de libre
designacién y remocién. — la servidora o el servidor publico de carrera, podra
ser nombrado provisionalmente en un puesto comprendido en los de libre
designacion y remocién, por el tiempo que el Gerente General considere
necesario; se debera hacer constar su nueva remuneracion como
oportunidad de la designacion provisional.

4. Nombramiento provisional para ocupar cargos vacantes o de creacion.- Este
nombramiento se podra otorgar para el ingreso a laborar en EPMMQ en
cargos vacantes o de creacion, hasta que se realice el concurso de méritos
y oposicién previsto en esta norma; este nombramiento tendra una vigencia
maxima de hasta un afio: y podra ser renovado por Unica vez hasta por doce
(12) meses adicionales.

Superado este plazo no se podra contratar con la misma persona. Pasado
un ano desde la terminacion de la relacion laboral se podra contratar
nuevamente.

Estos tipos de nombramientos provisionales no generaran estabilidad laboral
ni son sujetos a indemnizacion para quien preste sus servicios bajo esta
modalidad, razén por lo que se podran terminar en cualquier momento por
decision de cualquiera de las partes.

Una vez cumplido el tiempo establecido, sin previa notificacion quedara
concluida la relacion laboral; para el pago de la correspondiente liquidacion
la exservidora o exservidor en el término de quince (15) dias debera
presentar la documentacion requerida por la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces constante en el formulario
destinado para el efecto, en ningtin caso esto tendra una implicacion de falta
de gestién del area competente sobre su derecho a liquidacion.

El personal sujeto a esta modalidad podra ejercer subrogaciones o encargos,
siempre gue cumpla con los requisitos establecidos en esta Norma Interna.

5. Nombramiento Emergente para procesos que se puedan generar por
necesidad institucional temporal- Este tipo de Nombramiento sera
autorizado por el Gerente General o su delegado, y, sera unicamente para
satisfacer necesidades temporales institucionales emergentes de las areas
o por procesos de reestructura institucional, mismas que deberan estar
plenamente justificadas y contar con el informe favorable previo de la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, siempre /7 \Q

W);_
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que exista |a certificacion presupuestaria y la respectiva disponibilidad de los
recursos econdmicos para este fin, considerando que este nombramiento
emergente puede darse por finalizado al cumplimiento del plazo o por
terminacion unilateral de la autoridad competente en cualquier momento.

Las servidoras o servidores publicos sujetos a este tipo de nombramiento
emergente no ingresaran o seran parte de carrera de la estructura
organizacional, por lo cual, al finalizar su modalidad de vinculacién, no
existiria partida individual sobre ese puesto.

El personal que labore bajo esta modalidad tendra relacién de dependencia
y derecho a todos los beneficios econémicos contemplados para el personal
de nombramiento de carrera, con excepcion de las indemnizaciones por
supresion de puesto o partida o incentivos para jubilacién.

Para las y los servidores que tuvieran este tipo de nombramientos
emergentes, no se concedera licencias y comisiones de servicios con o sin
remuneracion para estudios regulares o de posgrados dentro de la jornada
de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucion del Sector Ptiblico.

Este tipo de nombramientos emergentes, por su naturaleza, de ninguna
manera representara estabilidad laboral en el mismo, ni derecho adquirido
para la emision de un nombramiento de carrera, pudiendo darse por
terminado en cualquier momento, lo cual podra constar en el texto de los
respectivos nombramientos emergentes.

La remuneracion mensual unificada para este tipo de nombramientos sera la
fijada conforme a los valores y requisitos determinados para los puestos o
grados establecidos de acuerdo con la normativa vigente en la EPMMQ.

El nombramiento emergente que no se sujete a los términos establecidos en
esta normativa, sera causal para la conclusion automatica del mismo y
originara en consecuencia la determinacion de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales de conformidad con la ley.

El personal sujeto a esta modalidad podra ejercer subrogaciones o encargos,
siempre que cumpla con los requisitos establecidos en esta Norma Interna.

Este tipo de nombramiento podra tener una vigencia de hasta doce (12)
meses y en caso de necesidad institucional se podra renovar por Unica vez
el nombramiento emergente hasta por doce (12) meses adicionales, salvo
en el caso de puestos comprendidos bajo esta modalidad en proyectos de
inversion o en la escala del nivel jerarquico superior, que duraran lo que
requiera el proyecto de inversion o en el caso de nivel jerarquico superior lo
que determine el Gerente General o su delegado.

b) Nombramientos de Carrera. — Los nombramientos de carrera se otorgaran para
ocupar cargos vacantes o de creacion, a la persona que haya sido declarada
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicién convocado para ese
cargo, y una vez concluido el periodo de prueba,
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Periodo de prueba. — Previo al otorgamiento del nombramiento de carrera, se
establecera un plazo inicial de prueba para un periodo de noventa (90) dias con
un nombramiento provisional a prueba, durante el referido periodo la Empresa
podra terminar el vinculo laboral, previo la evaluacion correspondiente.

Una vez cumplido al menos ochenta (80) dias del periodo de prueba se realizara
la evaluacién de desempefo. Esta evaluacion determinara si la servidora o el
servidor estan o no calificados para el cargo de lo cual se dejara constancia en
el expediente.

La terminacion de los referidos nombramientos dentro del periodo de prueba no
generara ningln tipo de indemnizacién econémica a favor de la servidora o
servidor. Cuando se trate de ascensos, la servidora o el servidor volveran al
cargo que ejercia antes de ascender.

En el caso de nombramientos provisionales a prueba que hayan sido terminados
dentro del periodo de prueba, la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces notificara a la Gerencia General solicitando la autorizacion para
declarar ganador a quien hubiera obtenido el siguiente mejor puntaje en el
proceso y otorgarle el nombramiento provisional a prueba, siempre que sea igual
o mayor a setenta (70) puntos sobre (100) puntos y asi sucesivamente, o iniciar
un nuevo proceso de seleccion.

No se podra cubrir la vacante que dejo la servidora o el servidor publico
declarado ganador de un concurso de méritos y oposicién, mientras no hayan
transcurrido los noventa (90) dias del periodo de prueba.

Art. 9.- Autorizacion. - El Gerente General o su delegado autorizara lo definido en el
Articulo 8 nimero 5) de esta norma, para la vinculacion de las servidoras o los
servidores publicos cumpliendo previo con lo siguiente: un informe técnico y motivado
por el area requirente e informe favorable de la Direccién de Desarrollo Organizacional
o quien hiciere sus veces, en el que se justifique la necesidad institucional, y, la
certificacion de disponibilidad de recursos econdmicos en la partida presupuestaria
correspondiente.

Art. 10.- Remuneracion y Beneficios. - La remuneracién mensual unificada para este
tipo de nombramientos provisionales o emergentes, sera la fijada conforme a la escala
respectiva, tendra relacion de dependencia y derecho a las beneficios economicos y
sociales que tiene el personal de carrera; excepto licencias y comisiones de servicio,
establecidas en los articulos 65, 68, y 69 de esta normativa interna.

Art. 11.- Expedicion del Nombramiento. - Los nombramientos se efectuaran mediante
acciones de personal que seran expedidas de la siguiente manera:

a) Para el caso del Gerente General, una vez notificada la resolucion de la
designacién adoptada por el Directorio.

b) Para el caso del resto de personal de libre designacion y remocion, con base en
la autorizacion del Gerente General. ﬂ?

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montudfar N2-50 y Calle Sucre




1| Quito

g Alcaldia Metropolitana

Resolucion No. DEPMMQ-040-2024
Pagina 12

c) Para el personal que se vinculare mediante nombramientos provisionales una
vez que se cuente con el informe del area requirente, la Direccidn de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces realizara un informe sobre la
pertinencia de dicha posible vinculacién y solicitara la autorizacion del Gerente
General o su delegado.

d) Para el caso de los servidores publicos que hayan resultado ganadores de un
concurso de meritos y oposicion, se les expedira un nombramiento provisional
de prueba por noventa (90) dias; una vez superada la evaluacién del
desempenio, la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces
expedira el nombramiento definitivo previa autorizacion del Gerente General.

Art. 12.- Acciones de Personal. - Son actos administrativos mediante los cuales, el
Gerente General o su delegado notifica sus decisiones en materia de gestion de talento
humano.

Toda gestion o novedad relacionada al Talento Humano, sea ingreso, ascenso, traslado,
cambio administrativo, sancion disciplinaria, cesacion de funciones, licencias, permisos,
comisiones de servicio, subrogaciones y/o encargos, y demas actos relativos a la
administracion del talento humano se efectuara mediante Accién de Personal, en
formulario elaborado por la Empresa que podra ser modificado si fuere necesario
adecuar a las necesidades de esta.

Toda accion de personal que implique una obligacion de pago debera contar con la
correspondiente certificacion presupuestaria.

Art. 13.- Posesion del servidor y Registro de Nombramientos. - El servidor publico
debera posesionarse en el término de quince (15) dias contados a partir de la
notificacion en la que el Gerente General le declara ganador del concurso de méritos y
oposicion; desde la Direccién de Desarrollo Organizacional o guien hiciere sus veces se
debera registrar dicho nombramiento mediante la respectiva accién de personal en
orden numeérico y secuencial.

Art. 14.- Prohibicion de Laborar. - En ninguna circunstancia las personas podran laborar
en la EPMMQ sin que previamente se encuentre legalizado su ingreso a través de la
Direccidon de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces. El servidor que
disponga lo contrario, sera sancionada/o de acuerdo con la normativa interna de la
Empresa, y se responsabilizara por las obligaciones que se generen por esa disposicion.

Art. 15.- Efectos de la falta de Registro. - La falta de registro de las acciones de personal
daran lugar a la determinacion de responsabilidades administrativas, civiles y penales.

Art. 16.- Responsabilidad. - Las servidoras o los servidores que elaboren o con su firma
avalen nombramientos, registros y o¢rdenes de pago de remuneraciones, seran
responsables de la veracidad y legalidad de los actos y deberan responder ante las
instancias pertinentes.
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CAPITULO Il
De los Contratos

Art 17.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales. - El Gerente General o su
delegado podra celebrar contratos civiles para servicios profesionales o servicios
técnicos especializados para cubrir necesidades institucionales que requieran la
especializacion en trabajos especificos, siempre que el area requirente justifique a
través de un informe técnico la necesidad y sobre la base de ese informe la Direccion
de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces evalue y valide con un informe
favorable sefialando la imposibilidad de ejecutar esas actividades con personal de la
entidad o que el mismo no es suficiente; y, siempre que existan las recursos econdémicos
necesarios. Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos los
grupos ocupacionales; no generan relacion de dependencia y se pagaran mediante
honorarios mensuales o por productos entregados, los que seran fijados en proporcion
a la cantidad, complejidad y calidad de las actividades, productos y resultados
esperados, previa presentacion de factura.

Las personas por contratarse bajo esta modalidad deberan cumplir con todos los
requisitos establecidos para el puesto, es decir la entrega de los respaldos en cuanto a
su experiencia, capacitacion y formacidn, en el caso de no presentar esta
documentacion, no se podra contratar.

Tratandose de personas que hayan recibido indemnizacion o compensacion economica
por compra de renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no
constituira impedimento para suscribir un contrato civil de servicios.

Los contratos de servicios profesionales o servicios tecnicos especializados se
celebraran con personas naturales para atender asuntos puntuales o especificos que
requieran formacién o experiencia especializada; no se sujetaran a jornadas laborales
y por tanto no generaran derecho a estabilidad.

Este tipo de contrato bajo ningun concepto genera estabilidad alguna ni derecho
adquirido para la emision de un nombramiento por parte de la Empresa.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, propondra el
procedimiento interno para celebrar los contratos civiles de servicios profesionales, el
cual sera aprobado por el Gerente General o su delegado

CAPITULO I
Traslado, Traspaso y Cambio Administrativo

Art. 18 - Del traslado administrativo, - Se entiende traslado administrativo al movimiento
de |a servidora o del servidor publico de un puesto a otro que se encuentre vacante, de
igual denominacién, categoria, y remuneracion; que no implique cambio de domicilio,
debidamente motivado por la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus
veces, previa solicitud, de la o el responsable del area requirente. },7
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Art. 19.- Condiciones para fraslados. - Los traslados de un puesto a otro deben ser
autorizados por la o el Gerente General o su delegado, sobre la base del informe de la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, que necesariamente
analizara;

a) Que ambos puestos tengan igual remuneracion; v,
b) Que la o el candidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al cual
va a ser trasladado.

Art. 20.- Del Traspaso de Cargo y/o Puesto a otras Dependencias. - Traspaso de puesto.
- El Gerente General o su delegado, previo informe técnico de la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, podra autorizar el traspaso de puestos, con
la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la
misma institucion.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad,
institucién, organismo o persona juridica de las sefialadas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, ademéas del informe técnico de la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, se requerira informe presupuestario de la
Direccién Financiera o quien hiciere sus veces de la EPMMQ.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a categorias
presupuestarias diferentes, (entidades auténomas descentralizadas, banca publica,
empresas publicas etc.) se procedera a trasferir el puesto con la partida presupuestaria
correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que financian los gastos de
personal del citado puesto, en los montos y valores que se encuentren contemplados
hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto de la entidad de origen. La entidad
receptora del puesto estara obligada a incluir el respectivo financiamiento en su
presupuesto institucional a partir del periodo fiscal siguiente.

El traspaso de cargo y/o puesto se hara en atencion a procesos de fortalecimiento
organizacional con sustento en andlisis de racionalizacién y optimizacién del talento
humano, derivados de cambios de estructura o procesos de planificacion estratégica de
la Empresa, sin que se afecte |a estabilidad de la servidora o el servidor.

El traspaso se realizara bajo los siguientes criterios técnicos administrativos:

1. Reorganizacién interna de la Empresa o sus areas, derivada de procesos de
desconcentracion, mejoramiento o modernizacién o por afectacién de ambito
legal de la Empresa;

Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
emitidas por el nivel directivo, derivadas de los objetivos de la Empresa;

Evitar la duplicidad de funciones, atribuciones y responsabilidades:
Simplificacion o tecnificacion de procesos;

Racionalizacién y optimizacién del talento humano por necesidades
institucionales; v,

Maodificacion, creacién o eliminacion de productos o servicios de la Empresa.

s K
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Art. 21 .- Del Cambio Administrativo. - El cambio administrativo consiste en el movimiento
administrativo de la o el servidor de una unidad a otra distinta a la de su nombramiento.
E| cambio administrativo sera entre distintas unidades, previo informe favorable de la
Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces y no implicara la
modificacién de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de
remuneraciones, debiendo la o el servidor reintegrarse inmediatamente cuando el area
a la que pertenece su partida asi lo solicite.

Art. 22.- 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 conformacion de equipos de trabajo;

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 organico por procescs ©
manual organico funcional y en el Manual de Descripcién de Funciones y Perfiles
de Cargos Y,

d) Para efectos de aprendizaje, desarrollo en la carrera y remplazos tem porales.

e) Informes con el acuerdo de las dos (2) areas respecto a la aceptacion del cambio
administrativo del servidor/a.

De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma
dependencia, area o a otra diferente dentro de la Empresa.

Mediante el cambio administrativo se asignaran por parte del jefe inmediato a la
servidora o servidor con copia a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces las actividades y responsabilidades que va a desempefiar en la Unidad
Administrativa.

Art. 23.- Del Procedimiento.- Los traslados, traspasos o cambios administrativos, se
efectuaran conforme a la planificacién del talento humano o cuando las o los Gerentes
o Directores lo requieran formaimente en forma justificada, siempre que las servidoras
o los servidores propuestos cumplan los perfiles necesarios para el desempefio del
puesto, con lo cual la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces
emitira su informe técnico en el que se determinara la necesidad, conveniencia y
pertinencia; que servira para que el Gerente General o su delegado lo autorice mediante
la correspondiente accion de personal que regira desde su vigencia.

CAPITULO IV
De las Pasantias

Art. 24.- Pasantias y Practicas Estudiantiles. - Para la realizacion de pasantias y
practicas estudiantiles, preprofesionales o similares, se estara a las regulaciones del
érgano rector en materia laboral, la Gerencia General a traves de la Direccion de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces podra regular mediante instructivos
lo no previsto y que sea aplicable a EPMMQ. A
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Art. 25.- Pasantias, practicas preprofesionales, practicas estudiantiles. - Con el Objeto
de garantizar el desarrollo de competencias, capacidades y fomentar la incorporacién
de las jovenes con educacion media y superior al servicio publico, la EPMMQ: podra
suscribir los siguientes convenios de pasantias:

a. Convenio de pasantias general o convenio marco:
b. Convenio de practicas preprofesionales; y,
c. Convenio individual

El procedimiento se parametriza conforme las normativas definidas para el efecto, por
el ente regulador.

Los estudiantes de educacion superior que realicen sus pasantias o practicas
preprofesionales en la Empresa, no gozaran de relacion de dependencia alguna,
conforme lo sefialado en la normativa aplicable para esos casos.

En cuanto a la ejecucion de las practicas estudiantiles con las Unidades de Educacion
Media, se receptaran las solicitudes de los planteles educativos, las cuales seran sujeto
de aprobacion por parte del Gerente General de la empresa, en caso de existir
necesidad institucional para tal efecto.

Tanto los pasantes como los estudiantes que realicen practicas Pre Profesionales o
Estudiantiles deberan observar las disposiciones disciplinarias constantes en la
normativa interna de EPMMQ.

TITULO 1l
Régimen Interno de Administracién del Talento Humano

CAPITULO |
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Art. 26.- Deberes. - Son deberes de las servidoras y los servidores de EPMMQ, los
siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica del Ecuador,
instrumentos internacionales, leyes, reglamentos y mas disposiciones aplicables
en la Empresa;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su cargo, con profesionalismo,
responsabilidad, eficiencia, calidez, solidaridad, y con la diligencia que emplean
generalmente en la administracion de sus propias actividades:

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo establecida, de
conformidad con la ley y esta Norma Interna;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. La
servidora o el servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes

www.metrodeguito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 vy Calle Sucre




| Quito

Alcaldia Metropolitana

#~ Metro

Resolucion No. DEPMMQ-040-2024
Pagina 17

superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica del Ecuador, la
ley o reglamentos;

e) Velar por la economia y recursos de la empresa y por la conservacion de los
documentos, Utiles y materiales, equipos, muebles y bienes en general confiados
a su guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
reglamentarias;

f) Garantizar el derecho de la poblacién a los servicios empresariales con optima
calidad mediante el ejercicio de sus funciones, asistiéndolo con informacién
oportuna y pertinente;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar
dafio a la Empresa;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la empresa y administrar los
recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y
eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo empresarial, talento
humano y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente,

j) Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus funciones;

k) Permanecer en sus puestos durante la jornada laboral, dedicandose 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 por su jefe inmediato;

I) Asistir puntualmente y aprobar las cursos y capacitaciones programados Yy
organizados por la Empresa dentro o fuera de sus instalaciones;

m) De existir entrega de uniformes o ropa de trabajo y equipos de proteccion
personal y colectiva segun sea el caso; utilizarlos durante su jornada de trabajo;

n) Observar las medidas de seguridad y salud ocupacional, preventivas e
higiénicas prescritas en la ley y los reglamentos correspondientes;

o) Informar oportunamente sobre posibles enfermedades infectocontagiosas,
accidentes o lesiones que pongan en riesgo su salud y la de las personas que
laboran en la Empresa,

p) Administrar documentacion, informacion, fondos, valores o especies, conforme
a los procedimientos establecidos; impidiendo el uso indebido, sustraccion u
ocultamiento; y rendir cuentas en la forma que determine la Ley y la Empresa;

q) Proporcionar la informacion que tenga relacion con la naturaleza de su cargo
que fuere solicitada por las autoridades de la Empresa, siempre que dicha
peticién no contradiga lo establecido en la letra ss) del articulo 28 de la presente

Norma Interna; /7 ﬂ }
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r) Presentar oportunamente los informes que sean requeridos sobre el
cumplimiento de sus servicios empresariales u otros que sean necesarios para
una adecuada toma de decisiones;

s) Tratar con cortesia y respeto a las compafieras y los comparieros de labor, asi
como a los usuarios de la Empresa; y,

t) Los demas determinados en la Ley Organica de Empresas Publicas, el Cédigo
del Trabajo, reglamentos internos, disposiciones expresas de las autoridades de
la Empresa.

Art. 27.- Derechos. - Son derechos irrenunciables de las servidoras y servidores de la
EPMMQ, a mas de los establecidos en la ley, los siguientes:

a) Percibir una remuneracién justa y equitativa que compense su funcién,
eficiencia, profesionalizacion, capacitacion y responsabilidad, en base al Manual
de Descripcion de Funciones y Perfiles de cargos vigente;

b) Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la ley;

c) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar: este
derecho podra ejercerse hasta treinta (30) dias después de haber sido
licenciados de las Fuerzas Armadas:

d) Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, por retiro voluntario
0 para acogerse a la jubilacion, de conformidad con la ley y esta Norma Interna;

e) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo
prescrito en la ley y esta Normativa interna:

f) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar,

g) Reintegrarse de conformidad con la ley, a sus funciones después de un
accidente de trabajo o enfermedad, contemplando el periodo de recuperacién
necesaria, segun prescripcion médica avalada por la autoridad competente;

h) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o goce en el gjercicio de sus derechos:

i) Acceder a procesos de formacion o capacitacion, en funcion de las necesidades
de la Empresa;

1) Mantener su puesto de trabajo de conformidad con la ley, cuando se hubiere
disminuido sus capacidades por enfermedades catastréficas 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 mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En
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caso de que se acoja al procedimiento de la jubilacion por invalidez o
discapacidad tendra derecho a los beneficios establecidos en la ley,

k) Recibir induccion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier sistema
informatico o de informacion que involucre datos, documentos o firmas de uso
personal que implemente la Empresa;

) Recibir ropa de trabajo e implementos de seguridad adecuados a las funciones
que desemperien y que proporcione la Empresa;

m) Laborar en un ambiente de respeto, consideracion, armonia mutua entre
servidoras y servidores

n) No ser victima de ningun tipo de violencia o acoso;

o) Los demas sefialados en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica de Empresas Publicas, esta Normativa Interna y normas aplicables,

Art. 28.- Prohibiciones. - Prohibase a las servidoras y servidores de la EPMMQ, a mas
de lo previsto en la Ley Orgénica de Empresas Publicas y del Codigo de Trabajo, lo
siguiente:

a) Comprometerse en actividades que impliquen contraposicion de intereses con
los de la Empresa, por lo tanto, en ninguna circunstancia pueden beneficiarse
directa o indirectamente de los actos administrativos, operativos, comerciales o
financieros de la misma;

b) Abandonar injustificadamente su puesto de trabajo, siempre que no constituya
causal de visto bueno;

c) Abandonar su trabajo, suspender o paralizar las actividades para acudir a citas
médicas u otras de cualquier naturaleza sin dar aviso con tiempo suficiente que
permita a la entidad adoptar las medidas correctivas, excepto en casos
imprevisibles;

d) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extranas a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores,
excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la
docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y
cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de
trabajo;

e) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestacion del servicio a que estéa obligado de acuerdo con las labores de su
cargo;

f) Hacer uso de papel membretado, logos, sellos, asi como la imagen empresarial
para asuntos de caracter personal;

g) Hacer uso indebido de medios de comunicacién empresariales para fines

personales o distintos de las responsabilidades laborales; ,7 W/ \
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h) Incumplir los deberes previstos en esta Norma Interna, que no constituya falta
grave;

i) Solicitar a los usuarios de los servicios de la empresa, requisitos o documentos
no establecidos en la normativa aplicable y conforme la Ley Organica para la
Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos:

J) Incumplir las disposiciones u 6rdenes legitimas de sus superiores o de personal
autorizado. En caso de que dicho incumplimiento repercuta negativamente en
forma significativa para los intereses de la Empresa, se considerara falta grave:

k) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes y recursos publicos;

I) Fumar en las oficinas o areas de la institucién no autorizadas (Edificio Libre de
Humo);

m) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociacion o las garantias constitucionales;

n) Obligar o realizar descuentos de la remuneracién, no permitidos por el
ordenamiento juridico o no autorizados por la servidora o servidor;

o) Negar las vacaciones programadas injustificadamente a las servidoras vy
servidores:

p) Ingresar a las instalaciones de la Empresa sin la debida autorizacién de sus
superiores, fuera de horas laborables; asi como a las areas restringidas de la
empresa;

q) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas
por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencién
prioritaria, debidamente justificadas;

r) Incurrir en actos discriminatorios por etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo,
identidad de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia,
filiacion politica, pasado judicial, condicién socio-economica, condicién
migratoria, orientacion sexual, estado de salud, portar VIH, discapacidad,
diferencia fisica; ni por cualquier otra distincion, personal o colectiva, temporal o
permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de derechos;

s) Dar ordenes o instrucciones en aspectos que no correspondan a sus
atribuciones;

t) Delegar a terceros la ejecucion de actividades propias de su cargo, sin
autorizacion debida;

u) Realizar actividades comerciales que los distraiga de sus labores en la jornada
diaria de trabajo;
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v) Destruir o dafar los bienes de la Empresa, siempre que no corresponda al
deterioro normal de los bienes;

w) No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo
con el sistema de control establecido.

x) Atrasarse injustificadamente del horario de trabajo por cuatro (4) ocasiones o
mas dentro de un mismo mes, o en los Ultimos treinta (30) dias, tomando en
cuenta que la recurrencia puede constituir causal para iniciar un proceso de visto
bueno;

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

z) Cometer acciones u omisiones que perjudiquen levemente a la administracion o
a los servicios de la Empresa,

aa) Ejercer actividades electorales ajenas a la empresa, en uso de sus funciones o
aprovecharse de ellas para esos fines; exigir afiliacion o renuncia de sus
colaboradores a una determinada organizacion politica para acceder a un cargo
o permanecer en el mismo,

bb) Modificar datos o informacion que sirva de base para la toma de decisiones 0
para la imposicion de sanciones por concepto de infracciones cometidas por
servidoras o servidores.

cc) Encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha
de la Empresa;

dd) Percibir y/o autorizar remuneracion o ingresos complementarios, sin prestar
servicios efectivos o desempenar labor especifica alguna, conforme a la
normativa de la Empresa,

ee) Realizar actividades distintas de las que hubieren motivado permisos
remunerados;

ff) Ofender, lanzar improperios, mantener comportamientos indebidos que afecten
a sus superiores, compaferos de trabajo, dependientes o usuarios de la
Empresa,

gg) Causar alteraciones o dafios a los equipos de control de asistencia y de
seguridad,

hh) Registrar o suplantar asistencia por otras servidoras o servidores de la Entidad;

i) Tomar o utilizar arbitrariamente bienes o documentos de la EPMMQ, asi como
de sus servidoras/es de la Empresa sin autorizacion, por senalar algunos:
equipos, herramientas, suministros, enseres, dinero, maquinaria, vehiculos,
materiales, contrasefias o claves, informacion, sistemas informaticos para .
/
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desarrollar actividades particulares o ajenas a la funcién que desempefa en la
Empresa;

li) Portar armas en los lugares de trabajo, salvo el caso de personal de seguridad:
kk) Ocasionar o sostener rifias, peleas o escandalos, en las areas de la Empresa;

Il)  Generar actos de indisciplina o desobediencia graves de conformidad con los
reglamentos internos legalmente aprobados;

mm) Hacer afirmaciones, comentarios u otras formas inexactas que afecten al
prestigio y buen nombre de EPMMQ o sus directivos y autoridades, a través de
medios de comunicacion publica, redes sociales u otros medios:

nn) Ingerir bebidas alcohdlicas, uso de estupefacientes, sustancias sujetas a
fiscalizacién, o presentarse bajo los efectos de las sustancias antes
mencionadas, en su lugar de trabajo;

oo) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores y/o beneficios;

pp) Presentar documentos falsos que atribuyan conocimientos, cualidades,
habilidades, experiencia o facultades para la obtencién de nombramientos,
ascensos, aumentos de remuneracion y otros de naturaleza similar;

qq) Aceptar o solicitar, por si o por interpuesta persona, donativo, dadiva, promesa,
ventaja, cuotas, contribuciones, rentas, intereses, sueldos, gratificaciones,
beneficio inmaterial o beneficio econémico indebido u otro bien de orden material
para si o un tercero, sea para hacer, omitir, agilitar, retardar o condicionar
cuestiones relativas a sus funciones, entre otros relacionados con un servicio
prestado;

rr) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, violencia de género o violencia
de cualquier indole en contra de servidoras o servidores ptblicos o de cualquier
otra persona en el ejercicio de sus funciones;

ss) Atentar contra los derechos e integridad de alguna servidora o servidor de la
Empresa, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion con inclusién
de toda forma de acoso laboral, a una compariera o compariero de trabajo, a un
superior jerarquico mediato o inmediato o a una persona subalterna:

tt) Divulgar cualquier informacion que solo deberan conocer los interesados
mediante el tramite pertinente; asi como aquella informacién considerada por el
Directorio de la Empresa como estratégica, sensible a los intereses de la
Empresa, desde el punto de vista tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma
que goza de la proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial de
acuerdo con los instrumentos internacionales y la ley de la materia. No se debera
divulgar la informacién bajo ningln concepto y se aplicaran las acciones legales
que correspondan;
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uu) No incurrir en Conflicto de intereses en los términos constantes en el articulo 29
de esta Normativa.

Art. 29 .- Conflicto de Intereses.- Todo el personal que preste sus servicios en la EPMMQ
tiene la obligacion de informar oportunamente y por escrito a su superior, sobre cualquier
conflicto de interés, que se le presente por efecto de sus conexiones familiares,
financieras, politicas, personales o de otro tipo, relacionadas directa o indirectamente
con el ejercicio de sus funciones, lo que implicara la abstencion de actuar por parte del
servidor en la materia vinculada al confiicto de interés, siendo responsabilidad de la
Empresa gestionar hacia otro servidor sin conflicto de interés la toma de las decisiones.
Todo el personal de EPMMQ reconocera como una situacion de conflicto de interés
cuando deba actuar en asuntos, vinculados a la gestion empresarial, que tengan interes
particular y directo su conyuge, conviviente o sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad. La Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces, mantendra en sus registros cualquier caso de conflicto de
intereses, lo cual de detectarse elevara a conocimiento de la Gerencia Juridica o quien
haga sus veces, para que determine las acciones legales que puedan ejecutarse para
mitigar el conflicto.

CAPITULO II
Régimen Disciplinario

Art. 30.- Responsabilidad administrativa. - la servidora o servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta Normativa
Interna, asi como las leyes y normativa conexa, sera sancionada disciplinariamente, sin
perjuicio de la accién civil o penal que pudiere originar el mismo hecho.

Art. 31.- Faltas Disciplinarias. -Se consideran faltas disciplinarias las acciones u
omisiones de las servidoras y los servidores que contravengan deberes, obligaciones y
prohibiciones previstos en la presente Normativa Interna y en el ordenamiento juridico
vigente.

Seran sancionadas por el Gerente General o su delegado(a) o la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, conforme la presente Norma Interna.

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

Art. 32.- Faltas Graves.- Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las
que hubiere lugar, la EPMMQ separara del cargo sin derecho a indemnizacion alguna,
previo el tramite de visto bueno sustanciado en la Inspectoria del Trabajo, a las
servidoras o los servidores, que incurran en las prohibiciones previstas en la Ley
Organica de Empresas Publicas, en las prohibiciones constantes en el Codigo del
Trabajo y en las establecidas en la presente Norma Interna articulo 28, literales del ff) al
uu).

Art. 33.- Faltas Leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, sin intencién de causar dafo y que no alteren o perjudiguen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de la Empresa. zf‘f
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Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las
acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por la Empresa para velar por el orden interno.

Las faltas leves daran lugar a la imposicién de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita; y,
c) Sancion pecuniaria o multa.

Art. 34.- Amonestacion Verbal. - Son causales de amonestacion verbal incurrir en las
prohibiciones previstas en el articulo 28, literales del a) al i) de la Norma Interna. La
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces dejara constancia
sobre la imposicién de la sancién, mediante una Accion de Personal.

En todo caso las servidoras y los servidores, seran notificados por escrito, con la
imposicion de la amonestacion verbal.

Se impondra amonestaciones verbales por el incumplimiento de los deberes previstos
en el articulo 26 de la presente Norma Interna, siempre que no estén previstas en las
sanciones contempladas en las inobservancias de las prohibiciones establecidas en el
articulo 28 de esta Norma Interna que no son mencionados en el presente articulo, en
caso de reincidencia constituira amonestacion escrita; sancién pecuniaria o multa en la
tercera, y visto bueno en la cuarta; dentro del periodo de un afio de cometida la falta.

Art. 35.- Amonestacion Escrita.- Son causales de amonestacion escrita incurrir en las
prohibiciones previstas en el articulo 28 literales del k) al y) de la presente Norma
Interna; en caso de reincidencia constituira sancion pecuniaria o multa; y en el tercero
visto bueno, dentro del periodo de un afio de cometida la falta.

En todo caso las servidoras y los servidores, seran notificados, por escrito, con la accién
de personal.

Art. 36.- Sancién Pecuniaria o Multa. - Son causales de Sancién Pecuniaria o Multa
incurrir en una o varias de las prohibiciones previstas en el articulo 28, literales del z) al
ee) de la presente Norma Interna en caso de reincidencia dentro del periodo de un afio
de cometida la falta, se aplicara el visto bueno.

La imposicién de la sancién pecuniaria 0 multa no podra exceder del 10% de la
remuneracién mensual de la servidora o servidor,

Art. 37 - Competencia. - La competencia para imponer las sanciones establecidas en el
régimen disciplinario sera:

a) Las amonestaciones verbales y escritas seran impuestas por la Direccién de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces de oficio o, a pedido
motivado del jefe inmediato:

b) La sancién pecuniaria o multa sera impuesta por el Gerente General o su
delegado, previo informe de la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces, y,
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c) Para los casos que implique Visto Bueno, sera la autoridad competente en
materia laboral, la que, mediante el tramite previsto en el Codigo del Trabajo,
podra conceder el visto bueno para la terminacion de la relacién laboral.

Las sanciones se impondran de acuerdo con la gravedad de la falta.

Art. 38.- Quejas o Denuncias. - Cualquier persona, podra presentar denuncias contra
servidoras o servidores de la Empresa y deberan ser presentadas por escrito y
debidamente sustentadas.

Las quejas o denuncias que se encasillen en las causales de visto bueno o generen un
proceso administrativo sancionatorio, requeriran que la persona denunciante reconozca
su firma ante el Secretario General o quien haga sus veces en la Empresa; sin perjuicio
que la Empresa pueda iniciar las investigaciones con la informacién proporcionada.

En los casos de que se presenten denuncias falsas contra cualquier servidor o servidora
de la Empresa o contra la EPMMQ se procedera a realizar el proceso legal pertinente a
quien presento la queja o denuncia.

Art. 39 - De la aplicacién del régimen disciplinario. - El inmediato superior u otro servidor
informaran por escrito sobre una falta a la Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces, salvo los casos en los cuales la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces tenga la potestad de actuar de oficio.

a) Del Procedimiento.- Ante el cometimiento de una o mas faltas de una servidora
o servidor, debera demostrarse la misma agregando las pruebas de cargo
cuando fuere posible; la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere
sus veces, en el término de tres (3) dias de recibida, notificara al presunto
infractor, concediéndole el término de tres (3) dias para que ejerza su derecho a
la defensa, contestando y presentando las pruebas de descargo pertinente;

b) En el caso que sea una denuncia la Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces cuando lo crea pertinente podra convocar a una
Audiencia dentro de los tres (3) dias término subsiguientes a la que concurriran
ellla denunciante y denunciada/o, pudiendo de asi requerirlo la denunciada/o
solicitar expresamente ser escuchada/o en Audiencia. De existir la audiencia, |a
misma debera dejarse en constancia mediante acta fisica o a través de
grabacion, esto de acuerdo con la disponibilidad de medios tecnologicos.
Transcurrido el indicado término o una vez evacuada la Audiencia, la Direccion
de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces emitira el informe que
corresponda en el término maximo de siete (7) dias.

En caso de existir audiencia, la ausencia del denunciante constituira abandono,
correspondiendo el archivo de la causa, salvo prueba de imposibilidad, en cuyo
caso se fijara nueva fecha y hora para la audiencia en un término no mayor a
dos (2) dias. Ante la ausencia del denunciado, salvo prueba de imposibilidad, se
llevara a cabo la audiencia en rebeldia.

¢) En caso de que la servidora o el servidor que se encuentra en comision de
servicios con o sin remuneracién en la EPMMQ, haya cometido alguna falta
disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacion del régimen disciplinario, la /""7 \
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EPMMQ podra dar por terminada la comisién de servicios, sin perjuicio de las
acciones legales que correspondan.

Art, 40.- Recurso de Revisién.- En el término de tres (3) dias a partir de la notificacién
con la respectiva accion de personal, la afectada o afectado podra solicitar el recurso
de revision ante el Gerente General o su delegado, cuando la sancién haya sido emitida
por la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, a fin que en el
termino de quince (15) dias se pronuncie: aceptando o negando el recurso de revision:
Si no existe pronunciamiento, se entendera aceptado el recurso de revision planteado.

Art. 41.- De las garantias. - En los procesos sancionatorios se velara por el cumplimiento
de las garantias y derechos constitucionales.

Art. 42.- Prescripcién. - Prescripcion del ejercicio de la potestad sancionadora. El
ejercicio de la potestad sancionadora prescribe en los siguientes plazos:

a) Al afo para las infracciones leves y las sanciones que por ellas se impongan.

b) Alos tres afios para las infracciones graves y las sanciones que por ellas se
impongan.

c) Alos cinco afios para las infracciones muy graves y las sanciones que por ellas
se impongan.

Por regla general los plazos se contabilizan desde el dia siguiente al de comision del
hecho. Cuando se trate de una infraccidn continuada, se contara desde el dia
siguiente al cese de los hechos constitutivos de la infraccian.

Cuando se trate de una infraccion oculta, se contara desde el dia siguiente a aquel en
que la administracion publica tenga conocimiento de los hechos.

CAPITULO Il
Jornada y Horario de Trabajo

Art. 43.- De la Jornada. - Todas las servidoras y los servidores de la Empresa estan
obligados a cumplir una jornada ordinaria de trabajo de ocho (8) horas diarias efectivas
de labor, en los horarios dispuestos y aprobados por el Gerente General o su delegado
en concordancia a las atribuciones definidas en la Ley Organica de Empresas Publicas.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces elaborara los
documentos normativos internos correspondientes para aprobacion del Gerente
General o su delegado.

Art. 44 - Horario de trabajo. - El horario en la jornada ordinaria establecido en la EPMMQ
inicia desde las 8h00 hasta las 17h00 con sesenta (60) minutos de almuerzo, y sera
fijado por el Gerente General o su delegado(a), mediante resolucion debidamente
motivada, de acuerdo con las diferentes necesidades de la Empresa, siendo de ocho
(8) horas efectivas de labor y cuarenta (40) horas semanales.
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En los horarios por turnos de trabajo en las areas operativas y técnicas, las servidoras
y los servidores 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 que sean del caso, a fin de evitar que se suspenda el servicio, las
servidoras y los servidores deberan acatar dichas disposiciones encaminadas a evitar
la suspension de las actividades empresariales.

Art. 45 - Jornadas u Horarios Especiales. - Las jornadas u horarios especiales se podran
fijlar por necesidades institucionales o disposiciones legales; para personas que
pertenezcan a grupos de atencién prioritaria y/o sustitutos; por razones de seguridad
industrial o ambientales; o, cuando existan razones extraordinarias que lo justifiquen,
sin que disminuya su remuneracién. Seran fijadas por el o la Gerente General o su
delegado(a), previo informe técnico y debidamente motivado de la Direccion de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces.

En la jornada especial se garantizara la atencion permanente y continua a la ciudadania.
Las labores que se desarrollaren en dias sabados y domingos como parte de la jornada
especial de trabajo no tendran recargo alguno.

Se reconoceran jornadas inferiores a ocho (8) horas diarias solo en el caso de estar
contempladas en tratados internacionales, leyes especiales y normas contenidas en los
reglamentos del IESS sobre seguridad, salud y riesgos del trabajo.

Art. 46.- Teletrabajo. — El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que consiste
en el desempefio de actividades remuneradas o prestacién de servicios utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion para el contacto entre el
servidor y la empresa contratante, sin requerirse la presencia fisica del servidor en un
sitio especifico de trabajo. En esta modalidad los jefes inmediatos en coordinacion con
la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien haga sus veces ejerceran labores de
control y direccién de forma remota y el servidor reportara de la misma manera.

Todas las jornadas de trabajo podran funcionar bajo esta modalidad, mientras la
actividad laboral lo permita de acuerdo con su naturaleza. La Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, determinara cuales cargos dentro de la
EPMMQ pueden realizarse bajo esta modalidad y deberan notificarlo al Gerente General
o su delegado en el caso que exista la necesidad institucional de hacerlo.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, podra implementar
esta modalidad en las nuevas vinculaciones, asi como podra implementarlo en quienes
ya se encuentren bajo cualquier modalidad prestando servicios en la EPMMQ en curso,
y conforme lo establecido en la normativa legal vigente.

Los servidores que presten servicios de teletrabajo gozaran de todos los derechos
individuales, asi como beneficios sociales contenidos en la normativa vigente para el
efecto.

La EPMMQ debera respetar el derecho del servidor en teletrabajo a la desconexion,

garantizando el tiempo en el cual este no estara obligado a responder sus

comunicaciones, 6rdenes u otros requerimientos. El tiempo de desconexion debera ser

de al menos doce (12) horas continuas en un periodo de veinticuatro (24) horas.

Igualmente, en ninglin caso se podra establecer comunicaciones ni formular ordenes u 27 -
)
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otros requerimientos en dias de descanso, permisos o feriado anual de los
servidores/as.

Las personas con discapacidad grave (70% o mas), o enfermedades catastréficas
debidamente comprobadas; que imposibilite el cumplimiento de sus funciones de
manera presencial, siempre y cuando las mismas asi lo permitan, esto previo informe
de la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, el cual tendra
gue ser elaborado en conjunto con él o la Médico Ocupacional, donde se determinara
la posibilidad o no de realizar teletrabajo, el mismo que durara el tiempo que asi
determine su situacion y la administracion, de igual manera en los casos especificos
determinados por la administracion, que imposibilite la asistencia normal a las
instalaciones de la Empresa de los servidores y servidoras en general.

Art. 47.- Suspension de la Jornada de Trabajo. — La suspension de la jornada de trabajo
en periodo ordinario sera atribucién de la o el Gerente General, ya sea por fuerza mayor,
caso fortuito o por disposicion de autoridad competente, se garantizara la prestacion de
los servicios publicos no sea paralizada. La recuperacion sera conforme a la ley, el
Gerente General podra reglamentar la recuperacion.

Art. 48.- Identificacion y Registro de Asistencia. — Las servidoras y los servidores de
EPMMQ portaran obligatoriamente una tarjeta o credencial de identificacién, de uso
personal e intransferible.

Las servidoras y los servidores de EPMMQ deberan registrar su inicio y fin de la jornada
laboral, en el reloj biométrico o los sistemas establecidos para el efecto.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces es la responsable
de la administracion del reloj biométrico o de los sistemas establecidos para el efecto;
para lo cual, emitira un reporte de entradas, atrasos, faltas y salidas del personal a los
Gerentes y/o Directores de area de manera mensual.

Art. 49 - Control de Permanencia. — El control de permanencia en sus puestos de trabajo
de las servidoras y los servidores es responsabilidad de cada una de las jefas y jefes
inmediatos, quienes podran requerir cuando lo crean conveniente a la Direccién de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces el acompafiamiento para la
constatacion de permanencia. Ademas, los Gerentes, Directores o delegado del area,
reportaran a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, las
novedades, permisos, faltas o ausencias que se produjeren durante los turnos y horarios
de trabajo a través de los canales y mecanismos establecidos para el efecto y de manera
oportuna, conforme los tiempos establecidos para el caso.

Art. 50.- Atrasos. — Se consideraran atrasos cuando las servidoras y los servidores
legaren a su lugar de trabajo con uno (1) o varios minutos posteriores al horario
establecido para iniciar la jornada y del reintegro de su tiempo de almuerzo. El tiempo
de atraso sera descontado del rol mensual, sin perjuicioc de que la Empresa pueda
imponer la correspondiente sancidén disciplinaria. La Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces podra desarrollar un instructivo que norme
todo lo referente al control de asistencia, el cual debera ser aprobado por la Gerencia
General o su delegado y socializado a nivel empresarial para su cumplimiento.
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Art. 51.- Ausencia por permiso médico. — Es la inasistencia por enfermedad; conlleva la
obligacion de la servidora o el servidor, de presentar el correspondiente certificado
médico, otorgado o avalado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en caso
de existir reposo médico de veinticuatro (24) horas o mas, debera ser presentado dentro
del término de tres (3) dias laborables, contados a partir del dia siguiente de iniciada la
enfermedad.

Para las inasistencias de menos de una jornada se justificara mediante los mecanismos
que sean determinados por la Empresa, siendo estos permisos oficiales, personales,
médicos o por calamidad domeéstica.

Art. 52 .- Justificacion de Faltas. — Para justificar una falta a su puesto de trabajo, por
asuntos relacionados a sus funciones, las servidoras y los servidores deberan justificar
el mismo, sefialando el asunto oficial con la debida autorizacién del jefe inmediato y se
informara a la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces si no
procede de esta manera, el tiempo de ausencia se lo considerara como abandono de
su puesto de trabajo. Se excepttan de esta disposicion, cuando las actividades propias
de la naturaleza de sus funciones deban realizarlas fuera de las dependencias
empresariales.

Cuando se trate de ausencias relacionadas a asuntos ajenos a sus funciones, deberan
presentar los documentos y/o justificativos correspondientes a la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces.

En ambos casos, |a justificacion debera realizarse dentro del término de los tres (3) dias
siguientes contados desde el inicio del evento, caso contrario, la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, procedera al descuento por el tiempo no
laborado y a la aplicacion de la sancion que corresponda, siguiendo el debido proceso,
cabe sefialar que ningun jefe inmediato puede justificar pasado el tiempo de tres (3)
dias, razén por la cual si se lo hace posterior a los tres (3) dias para justificar como parte
de los descargos, simplemente no tendra acogida por el incumplimiento a los tiempos
normados, y este puede conllevar a que el jefe inmediato sea sancionado.

Art. 53.- Descuento por atrasos. — Se sumara el tiempo total de atrasos no justificados
y se descontara el equivalente al valor hora que resulte de dividir la remuneracion
mensual unificada para el nimero de horas efectivas de labor durante el respectivo mes.

Se justificaran atrasos por fuerza mayor o caso fortuito segun lo previsto en el Cédigo
Civil.

Art. 54 - Horas Suplementarias. — Se consideran horas suplementarias a aquellas en las
cuales las servidoras y los servidores laboren autorizada y justificadamente fuera de su
jornada normal de trabajo, hasta las 24h00, durante los dias habiles, y seran pagadas
de conformidad con lo previsto en el Cadigo del Trabajo u otras normas aplicables para

el efecto.
4 e
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Art. 55.- Horas Extraordinarias. — Cuando por necesidades de trabajo debidamente
justificadas y autorizadas, se requiera que una servidora o un servidor 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, se denominan horas
extraordinarias y seran pagadas de conformidad con lo previsto en el Cadigo del Trabajo
u otras normas aplicables para el efecto.

Art. 56.- Autorizacion y Reporte de Horas Suplementarias y Extraordinarias. — Las
servidoras y servidores publicos podran trabajar horas suplementarias o extraordinarias
fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa autorizacion de la o el Gerente
General o su delegado, por necesidades institucionales debidamente planificadas y
verificadas por el jefe inmediato y la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces, siempre y cuando exista |la disponibilidad presupuestaria para cubrir
estas obligaciones.

En caso de situaciones de fuerza mayor, originados en feriados o dias de descanso
obligatorio, el jefe inmediato hara conocer del hecho en el primer dia habil subsiguiente.

Las servidoras y servidores publicos que se encuentren desarrollando funciones en el
nivel jerarquico superior, no percibirdan el pago por horas suplementarias,
extraordinarias, ni jornada nocturna.

No se considerara como trabajo extraordinario ni suplementario aquel que tenga que
realizar la servidora o el servidor después de la jornada diaria de trabajo, como
consecuencia de su propio error, negligencia o abandono del trabajo; o el que se cumpla
como recuperacion de horas de trabajo.

El Gerente General o su delegado reglamentara la autorizacion, ejecucion, control y
pago de las horas suplementarias y extraordinarias.

Las horas suplementarias y extraordinarias que previamente no hayan sido autorizadas
por la o el Gerente General o su delegado, seran de exclusiva responsabilidad de quien
las autorice, y debera responder pecuniariamente por las mismas.

En los casos que se presente una emergencia o caso fortuito que obligue a los
servidores/as a trasladarse al evento o situacion, podra ser autorizado posteriormente
por el Gerente General o su delegado, siempre y cuando esto se encuentre debidamente
justificado, motivado y con los respaldos pertinentes, lo cual tendra que presentarse en
el termino de tres (3) dias contados a partir del dia siguiente de lo ocurrido.

CAPITULO IV
De las vacaciones

Art. 57 - Derecho a Vacaciones. - Las servidoras y los servidores tienen derecho a hacer
uso de treinta (30) dias calendario de vacaciones por afio, transcurridos once (11) meses
continuos de labor.

Se considerara como interrupcion de trabajo y no se tomara en consideracién para el
calculo de vacaciones generadas, mientras se encuentren en comision de servicios en
otras instituciones.
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Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo por terminacion de las
relaciones laborales.

Las vacaciones podran acumularse hasta sesenta (60) dias como maximo.

La limitacion de los sesenta (60) dias constante en los incisos que anteceden no aplicara
cuando la servidora o el servidor cuente con una negativa expresa para el ejercicio de
sus vacaciones por parte del Gerente General, previo informe motivado del jefe
inmediato de la servidora o el servidor.

Art. 58.- Calendario. - Las vacaciones se sujetaran al calendario anual que formulara
cada dependencia que sera consolidado por la Direccién de Desarrollo Organizacional
0 quien hiciere sus veces y aprobado por la o el Gerente General o su delegado. La
propuesta de calendario sera enviada obligatoriamente hasta el treinta (30) de
noviembre de cada ano a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus
veces, la que consolidara y emitira informe hasta el quince (15) de diciembre, para que
la o el Gerente General o su delegado lo apruebe hasta el treinta y uno (31) de
diciembre.

El calendario de vacaciones entrara en vigor a partir del primer dia laborable del mes de
enero de cada ano.

Si los calendarios elaborados por las responsables de cada unidad no fueren
presentados hasta la fecha indicada, queda la Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces facultado para definir |a fecha de dicha autorizacion.

Si por necesidades institucionales la servidora o servidor, no pudiere hacer uso de sus
vacaciones anuales, podra diferirlas con autorizacion de su jefe inmediato o podra
acumularlas hasta por dos (2) periodos, en cuyo caso hara uso obligatoriamente de sus
vacaciones con base en una reprogramacion; las autoridades y los servidores/as tienen
la obligacion de cumplir y hacer cumplir el plan anual de vacaciones, siempre se velara
y pondra como prioridad |la posibilidad de evitar la acumulacion de dias de vacaciones
y permitir que el personal salga conforme la planificacion de sus vacaciones.

Art. 59.- Documentos habilitantes. - El documento habilitante para que la servidora o el
servidor, haga uso del derecho a vacaciones es la solicitud de vacaciones debidamente
autorizada por el jefe inmediato o el encargado del area, en los términos previstos en la
presente Norma Interna y dando cumplimiento a los procesos establecidos por la
Empresa.

Art. BO.- Suspension de Vacaciones. - Solo por necesidad extraordinaria debidamente
motivada, podra suspenderse el goce de las vacaciones anuales de una servidora o
servidor, en tal virtud, la o el Director de Desarrollo Organizacional o quien hiciera sus
veces podra disponer su reintegro a su puesto habitual de trabajo sin necesidad de que
medie autorizacion por parte de la servidora o el servidor, una vez satisfecha la
necesidad institucional que motivé la suspensién, continuara el uso de sus vacaciones
hasta completar el periodo que le corresponda. /07
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En caso de enfermedad de la servidora o servidor, previo al inicio del periodo de goce
de vacaciones, este sera suspendido hasta cumplir el tiempo de reposo; si la
enfermedad se presenta estando en uso de las vacaciones, no se interrumpira el mismo.

Art. 81.- Anticipo de vacaciones. - La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces podra autorizar el anticipo de vacaciones, previa peticidn justificada
de la servidora o el servidor, pero en ningun caso superara el equivalente al cincuenta
por ciento (50%) del tiempo total al que haya devengado, los que, de no ser
compensados con la continuidad laboral, seran descontados en la liquidacion de los
haberes en caso de terminacién de la relacion laboral.

Art. 62.- Proporcionalidad en las vacaciones. - Cuando por cualquier causa las
servidoras y los servidores, hagan uso de sus vacaciones, por cada cinco (5) dias
laborables utilizados, se sumaran dos (2) dias.

CAPITULO V
De las Licencias y Permisos

Art. B3.- Licencias. - Son la ausencia temporal de las servidoras y los servidores por
periodos superiores a una jornada laboral, los mismos que podran ser con o sin
remuneracion.

Corresponde a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces
gestionar las licencias con o sin remuneracion a las servidoras y los servidores de la
Empresa, las cuales seran aprobadas por el Gerente General o su delegado(a) cuando
superen los cinco (5) dias; y cuando sean inferiores a cinco (5) dias seran concedidas
directamente por la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces,
siempre que se ajuste a lo establecido en la presente Norma Interna.

Art. 64 - Licencias con Remuneracion. - Habra lugar a licencia con remuneracién en los
siguientes casos:

a) Por enfermedad Comun. - Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicolégica, debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta
por seis (6) meses durante cada afio de servicio continuo e ininterrumpido.
Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determind, la servidora o
servidor se podra acoger a las regulaciones establecidas por el IESS; e, igual
periodo podra aplicarse para la rehabilitacion.

Cuando se trate de adicciones o enfermedades mentales se podra acoger a las
regulaciones establecidas por el Organo competente.

Lo referente a este numeral estara atado a lo reglamentade por el ente competente
como el Ministerio de Salud e IESS.

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado. - Hasta
por seis (6) meses; asi como el uso de dos (2) horas diarias para su rehabilitacion
en el caso de prescripcion medica,;

¢) Pormaternidad. - Las servidoras tendran derecho a licencia con remuneracion por
maternidad de doce (12) semanas, tiempo que podra extenderse por diez (10)
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dias adicionales en caso de nacimientos multiples. Para el goce de esta licencia
se presentara el certificado médico avalado por el IESS haciendo constar la fecha
del parto.

De producirse el fallecimiento del nifio, dentro del periodo de la licencia por
maternidad concedida, la servidora continuara haciendo uso de esta licencia por
el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

d) Por paternidad. - El servidor tiene derecho a licencia por paternidad con
remuneracion por el plazo de quince (15) 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 (5) dias mas.

De producirse el fallecimiento del nifio, dentro del periodo de la licencia por
paternidad concedida, el servidor continuara haciendo uso de esta licencia por el
tiempo que le reste.

e) En casos de nacimiento prematuro o de cuidados especiales. - Se prolongara la
licencia por paternidad con remuneracion por ocho (8) dias mas; y cuando la hija
o el hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o
con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco (25) dias mas, hecho que se justificara con la
presentacion de un certificado medico otorgado o avalado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este, por otro profesional
medico de un centro de salud publica.

f) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto 0 mientras goza de la
licencia por maternidad. - El padre podra hacer uso de |a totalidad, o en su caso,
de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre.

g) Lamadre y el padre adoptivos. - Las madres y padres adoptivos tienen derecho a
la licencia de maternidad y paternidad por adopcion por treinta (30) dias a partir
del egresamiento de la entidad encargada del acogimiento institucional de
adopcion de la nifa, nino o adolescente de dicha entidad. La madre y padre
adoptivos tienen derecho a las licencias o permisos remunerados y no
remunerados en los plazos vigentes en la Ley de la materia.

En caso de no existir ley expresa se utilizaran de manera subsidiaria las
disposiciones de la Ley relacionada con el Servicio Publico para el caso de los
dependientes de las entidades, empresas y organismos del sector ptblico.

En el caso de hijos recién nacidos las licencias y permisos remunerados y no
remunerados seran iguales a las que se otorgan a los padres biolGgicos
considerando la edad de los hijos recién adoptados hasta el limite maximo segun
su edad.

h)  Para atender los casos de hija o hijo hospitalizado. - La servidora o el servidor
publico tendran derecho hasta veinte y cinco (25) dias de licencia con
remuneracion, no acumulables, para atender los casos de hija o hijo hospitalizado o
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con enfermedad catastréfica o patologias degenerativas o afeccién grave; licencia
que podra ser tomada en forma continua o no.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacién de un cerificado
médico otorgado o avalado por el facultativo especialista tratante, y de ser el caso
el correspondiente certificado de hospitalizacion, gue sera presentado en el
termino de tres (3) dias contados a partir del dia siguiente del percance producido.

i) Por calamidad domestica. - Entiéndase por esta al fallecimiento, accidente,
enfermedad grave o siniestro relativo a la servidora o el servidor, que debera ser
debidamente comprobada y se la concedera de acuerdo con el siguiente detalle:

i) Por fallecimiento. -

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

2. Para el caso de los parientes en primer grado de afinidad (suegras, suegros,
yernos o nueras) y segundo grado de consanguinidad (hermanos, nietos,
abuelos) se concedera tres (3) dias laborables; y,

3. Para el caso de los parientes en el segundo grado de afinidad (hermanos
politicos), tercer y cuarto grado de consanguinidad (tios, sobrinos, bisabuelos,
bisnietos y primos), dos (2) dias laborables.

k) Enfermedad o accidente grave. - Es la alteracion de la salud que impide el
desempefio normal de las actividades, que amerite hospitalizacion o descanso
obligatorio o se trate de enfermedades catastréficas o terminales, la que sera
determinada por el médico tratante. La licencia se concedera de la siguiente
manera.

1. Hasta cinco (5) dias laborables cuando se trate del conyuge o conviviente en
unién de hecho legalmente reconocido e hijos;

2. Hasta tres (3) dias laborables cuando se trate de padres y hermanos;

3. Un (1) dia laborable por parientes hasta segundo grado de consanguinidad
(nietos, abuelos) y primero de afinidad (suegras, suegros, yernos y nueras).

) Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la servidora o el
servidor. - Hasta cinco (5) dias laborables de conformidad con los lineamientos
aprobados por la unidad administrativa competente.

m) Por matrimaonio civil de |la servidora o el servidor. - Se concedera licencia de tres
(3) dias laborables en total.

Todo certificado médico, debera ser validado en el IESS y presentados en la Direccion
de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, dentro del término de tres (3)
dias siguientes de iniciada la enfermedad.
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Para la legalizacion de estas licencias, la servidora o servidor presentara dentro del
término de tres (3) dias de ocurrido el hecho el documento legal que motive la licencia,
de no presentarse en el periodo previsto se iniciaran las acciones legales pertinentes.
La Direccién de Desarrollo Organizacional o guien hiciere sus veces recibira la
documentacion y podréa verificar los hechos que motivaron la licencia, para el registro
correspondiente.

Art. 65.- Licencias sin remuneracion. - Habra lugar a licencia sin remuneracion en los
siguientes casos:

a) Por asuntos particulares. - Previo informe favorable de la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces en el que se determine las circunstancias
que motiven esa solicitud, la o el Gerente General o su delegado podra conceder
licencia hasta por sesenta (60) dias calendario para asuntos particulares, durante
cada afio de servicio. Esta licencia no es acumulable y podra ser utilizada de forma
independiente o combinada con las licencias con remuneracion por enfermedad,
maternidad, calamidad doméstica o estudios de pregrado o postgrado.

b) Para estudios regulares de cuarto nivel.- La o el Gerente General podra conceder
licencia sin remuneracion, hasta por dos (2) afos consecutivos o no, dentro del
mismo programa de estudios, a favor de las servidoras y los servidores con
nombramiento de carrera y que hayan laborado por lo menos dos (2) afios bajo esta
condicién, para estudios de cuarto nivel, dentro o fuera del pais, siempre que dichos
estudios respondan a las necesidades e intereses institucionales y previo informe
favorable de la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces.

Las servidoras o servidores solicitaran la concesioén de esta licencia a quien ejerza
la Gerencia General, adjuntando lo siguiente:

1. La carta de admisién e inscripcion de la institucion educativa,

2. La certificacion de la institucion educativa, que indique los horarios, la duracién
de los estudios y el titulo a otorgarse,

3. La malla curricular.

De llegar a obtener la licencia, la servidora o servidor debera presentar la matricula
y la certificacién de asistencia regular y horarios con la periodicidad que fije la
Direcciéon de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces.

c) Para cumplir con el Servicio Militar. - La o el Gerente General podra conceder
licencia sin remuneracion a la servidora o servidor que opte por cumplir con el
servicio militar. Concluido el mismo, debera reintegrarse a sus funciones en el
plazo de hasta treinta (30) dias y presentar en la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces el certificado conferido por las Fuerzas
Armadas.

Si por cualguier motivo la servidora o el servidor no llegaré a concluir con el
servicio militar, debera reintegrarse inmediatamente a la institucion e informar
sobre el particular a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus

veces. ‘fo?
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d) Para actuar en remplazo temporal u ocasional de un dignatario electo por votacién
popular.

e) Para participar como Candidata o Candidato de Eleccion Popular.- A la o el servidor
publico de carrera que vaya a participar como candidata o candidato de eleccion
popular se le otorgara licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso
electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se
extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracién en los casos antes
sefialados y se siga ejerciendo el puesto en la institucion de origen o cobrando
remuneraciones, sera considerado como pluriempleo, debiendo la o el Gerente
General o su delegado disponer la aplicacion del régimen disciplinario y comunicara
de manera inmediata a la Contraloria General del Estado y al Ministerio de Trabajo
para los fines legales correspondientes.

Se exceptlan los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucién de
la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias
presentara a la UATH, la certificacion de su participaciébn como candidata o
candidato; igualmente si es electa o electo el nombramiento expedido por el
Consejo Nacional Electoral.

f) Para el cuidado de los hijos. - La servidora o el servidor, concluida la licencia o
permiso por maternidad o paternidad, tendran derecho a una licencia opcional y
voluntaria sin remuneracion, hasta por quince (15) meses adicionales, para atender
al cuidado de los hijos, dentro de los primeros diez y ocho (18) meses de vida del
nifio.

Esta licencia aplicara tambien para el caso de padres o madres adoptivos.

El periodo en gque las servidoras o los servidores hagan uso de la licencia, conforme
a lo establecido en el presente articulo, sera computable a efectos de antigliedad.

g) Para prestar servicios en otras dependencias publicas. — La EPMMQ podra
conceder licencia sin remuneracion a sus servidoras y servidores de nombramiento
de carrera que sean requeridos para que presten sus servicios en dependencias
del sector publico, hasta por seis (6) afios interrumpidos o no.

Art. 66.- Normas Generales de Aplicacion en las Licencias sin Remuneracion. -

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la servidora o servidor tendran
efecto suspensivo hasta el retorno de su licencia;

b) Durante el periodo de la licencia sin remuneracion no se generara el derecho a
vacaciones en la Empresa;
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c) No podran suprimirse los puestos de las servidoras o servidores, que se hallaren
legalmente declarados con licencia sin remuneracion;

d) Previo a la autorizacién de la licencia sin remuneracion a excepcion de los literales
a) y d) del articulo 65, las servidoras o los servidores deberan presentar a la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces la documentacion
establecida en las normas para el efecto;

e) Concluida la licencia sin remuneracion, seré reintegrado a su cargo titular, debiendo
presentar los examenes médicos de acuerdo con lo establecido en la normativa
legal vigente, cuando corresponda.

CAPITULO VI
De los Permisos

Art. 67.- Permisos. - Se entiende por permiso a la ausencia temporal de la servidora o
el servidor a su lugar de trabajo, para asuntos personales, por un periodo de tiempo no
mayor a una jornada laboral, y que debe contar con el conocimiento y autorizacion previa
del jefe inmediato superior; el mismo que debera comunicar a la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciera sus veces, para su registro y control, en los siguientes
casos:

a) Permisos sin recuperacion ni descuento. -

1. Para atencion médica. - Se concedera el tiempo necesario, dentro de la jornada
de trabajo utilizando el mecanismo establecido por la Empresa, sefialando el
motivo de la ausencia. Para este efecto la servidora o el servidor, debera
entregar, a su retorno, el certificado medico respectivo emitido por el IESS o por
un profesional de un centro de salud publico o privado, documento que se
anexara al permiso.

La justificacién debera contener el tiempo de duracién de la atencion, de no
indicarlo no podra exceder de dos (2) horas. La Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces considerara el tiempo de traslado
desde treinta (30) hasta sesenta (60) minutos, légicamente verificando las
distancias.

2. Para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras que hagan uso de este
beneficio, laboraran en jornadas diarias de seis (6) horas, durante qguince (15)
meses, contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad. En
caso de parto multiple laborara en jornadas diarias de cuatro (4) horas, durante
doce (12) meses, contados a partir de que haya concluido su licencia de
maternidad, sin perjuicio de que los tres (3) meses restantes continuara
laborando una jornada laboral de seis (6) horas diarias.

El horario sera conforme a las necesidades de la servidora, previo tramite en la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de
edad, la servidora comunicara a la Direccion de Desarrollo Organizacional ‘c':'_,,
/ L
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quien hiciere sus veces del particular adjuntando la documentacién de respaldo
y se suspendera este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por
calamidad doméstica.

3. Permiso para estudios regulares de formacion. - Se concedera a las servidoras
o servidores publicos con nombramiento de carrera y que hayan laborado por lo
menos dos (2) afos bajo esta condicion, hasta por dos (2) horas diarias o diez
(10) a la semana, para que cursen estudios regulares de formacién, siempre que
sean afines a las actividades propias de sus labores e interesen a la institucion,
caso contrario el tiempo concedido debera ser recuperado.

En el caso de las servidoras o servidores con nombramiento provisional, se
podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades institucionales,
siempre que se recupere el tiempo solicitado.

Durante el periodo de vacaciones en los planteles educativos o cuando por
cualquier motivo se suspenda clases, la servidora o el servidor, que tenga
permiso para estudios regulares, debera sujetarse al horario normal de trabajo
empresarial. En caso de incumplimiento con tal disposicion se sancionara de
conformidad a esta Norma Interna.

Requisitos para la Concesion de Permisos para Estudios Regulares de
Formacion. - Las servidoras o los servidores solicitaran la concesion de este
permiso a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) La inscripcion o matricula,

b) La certificacion de la institucion educativa, que indique los horarios, la
duracién de los estudios y el titulo a otorgarse,

c) La malla curricular.

4. Permiso para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas.- Previo informe favorable de la Direccion de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces en conjunto con Seguridad
y Salud Ocupacional o quien hiciere sus veces, las servidoras o servidores,
tendran jornadas laborales de seis (6) horas para el cuidado del conyuge o
conviviente en union de hecho legalmente reconocida y familiares dentro del
segundo grado de consanguinidad, que estén bajo su proteccién y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas
y conforme lo establecido por la Ley de la materia. Debera presentar el
certificado vigente de Sustituto de persona con Discapacidad emitido por el ente
rector en materia de Trabajo.

b) Permisos con Descuento. -

1. Permiso por asuntos particulares. - Los permisos por asuntos particulares seran
autorizados unicamente por horas y hasta por maximo cuatro (4) dias y se
solicitaran conforme los mecanismos establecidos por la Empresa, el tiempo
utiizado debera ser descontado con cargo a vacaciones del servidor o servidora:
para lo cual el colaborador de manera inmediata informara a la Direccién de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces.
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CAPITULO VII
De las Comisiones de Servicios

Art. B8.- Comisién de Servicios con Remuneracion.- La servidora o el servidor con
nombramiento de carrera y que haya laborado por lo menos dos (2) afos bajo esta
condicién, siempre y cuando se cuente con su aceptacion por escrito, podra prestar sus
servicios a través de comisién de servicios con remuneracion en otra entidad creada por
el GAD Municipal del Distrito Metropolitano de Quito, hasta por dos (2) afios, previa
solicitud de la maxima autoridad de la institucion requirente e informe favorable de la
Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, del titular del area a
la que pertenece el servidor y la autorizacion de la o el Gerente General 0 su delegado.

La servidora o el servidor, conservara todos los derechos y beneficios de la Empresa, a
excepcion de ropa de trabajo, equipos de proteccion personal o uniformes, durante el
tiempo que se encuentre en comisién de servicios con remuneracion. Concluida esta
comision, sera reintegrado a su puesto titular.

El Gerente General podra conceder comision de servicios con remuneracion, hasta por
dos (2) afios, para efectuar estudios regulares de cuarto nivel o postgrados, reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que
beneficien a la Empresa, previo dictamen favorable de la Direccion de Desarrolio
Organizacional o quien hiciere sus veces, siempre que la servidora o el servidor con
nombramiento de carrera hayan laborado por lo menos dos (2) afios bajo esta condicion,
esté contemplado en el Plan de Capacitacion y se suscriba un convenio conforme los
parametros establecidos en la normativa legal vigente para este tipo de procesos.

Art. 69.- Comision de Servicios sin Remuneracion.- Las servidoras o los servidores con
nombramiento de carrera, siempre y cuando se cuente con su aceptacién por escrito,
podra prestar sus servicios a través de comision de servicios sin remuneracion en otra
entidad del sector publico previa solicitud de la maxima autoridad de la institucion
requirente e informe favorable de la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces, del titular del area a la que pertenece la servidora o el servidor y la
autorizacién de la o el Gerente General; por un plazo maximo de seis (6) afios, durante
su permanencia en el servicio publico de la Empresa, los mismos que se contabilizaran
considerando el tiempo que permanezca en una o varias instituciones.

Los derechos y beneficios de la servidora o el servidor en comision de servicios sin
remuneracién, no se reconoceran mientras dure la misma.

Concluida la comisién de servicios la servidora o el servidor sera reintegrado a su cargo
titular.

La EPMMQ no podra rehusarse a conceder comision de servicios sin remuneracion para
sus servidores/as, considerando el principio de desarrollo y experiencia que conllevan
este tipo de procesos.

Art. 70.- Normas Generales de Aplicacion en las Comisiones de Servicios.

7
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Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la servidora o servidor tendran
efecto suspensivo hasta el retorno de su comision:

Durante el periodo de Comision de Servicios no se generara el derecho a
vacaciones en la Empresa, ni se considerara el generado en la otra entidad,
tomando en cuenta el principio de derecho que debe asumir la institucion
vinculante de la comisién, quien tiene la obligacion que los servidores/as cumplan
con el plan anual de vacaciones o los mismos sean liquidados en la institucién
requirente;

No podran suprimirse los puestos de las servidoras o servidores, que se hallaren
legalmente declarados en comisién de servicios, en el caso de presentarse un
proceso de reestructura institucional, el Gerente General debera solicitar a la
institucion publica requirente el retorno inmediato del/la servidor/a a la EPMMQ.

Previo a la autorizacion de las Comisiones de Servicios, las servidoras o los
servidores deberan presentar a la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces la documentacion que haya sido establecida previa su salida en
comision.

La Empresa podra rehusarse a conceder comision de servicios con remuneracion para
sus servidoras o servidores, por razones debidamente justificadas por necesidades de
la Empresa.

CAPITULO Vil
Cesacion de Funciones

Art. 71.- Los nombramientos de las servidoras o los servidores de libre designacién y
remocion y de los servidores de carrera terminaran por las siguientes razones. -

a)

b)

Nombramientos de libre designacion y remocién. - Por decisién del Gerente
General, en cualquier momento y sin que medie ningln tipo de justificacién o
causa alguna.

La separacion de estas servidoras o servidores de la Empresa no generara ningun
tipo de indemnizacion ni compensacion econdmica o sea considerado sancion y
se realizaran con la sola notificacién escrita.

Nombramientos de servidores de carrera. - Las servidoras o los servidores de
carrera cesaran en funciones por las siguientes causas:

Por acuerdo de |as partes;

Por muerte de |a servidora o el servidor. - Si la muerte se produjere después de
haber presentado la renuncia operara la indemnizacion por ese concepto;

Por incapacidad permanente y total para el servidor o servidora (Jubilacion por
Invalidez cuando el ente rector lo califica);
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4. Por incapacidad temporal para el trabajo proveniente de enfermedad no
profesional de la servidora o servidor cuando esta exceda de un ano;

5. Por renuncia voluntaria de la servidora o el servidor formalmente presentada;
6. Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

7. Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempefio, conforme el subsistema de evaluacion del desemperio;

8. Por visto bueno;

9. Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo;

10. Por impedimento para ejercer cargo ptiblico, previo el procedimiento de ley;
11. Por supresion del puesto;

12. Por terminacion unilateral de la relacion laboral (Despido Intempestivo).

13. Por perdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

14. En los demas casos establecidos por la ley,
15. Por extincion de la EPMMQ.
¢) Nombramientos Provisionales. — Las servidoras o los servidores vinculados bajo
cualquier tipo de nombramiento provisional cesaran en funciones, por las
siguientes causas:

1. Por acuerdo de las partes;

2. Por la terminacion del plazo de duracion del nombramiento;

@

Por no demostrar capacidad e idoneidad en el desempefo de sus actividades;
calificaciones en la evaluacion del desemperio de deficiente.

Por nombramiento del titular del cargo y/o puesto;
Por muerte o incapacidad permanente de la servidora o el servidor,

Por renuncia voluntaria de la servidora o el servidor,

N o o &

Por extincion de la EPMMQ.

8. Por necesidad institucional o disposicion del Gerente General, siempre y
cuando no sea un nombramiento provisional a periodo de prueba otorgado
por ganador de concurso de meritos y oposicion.

; r decisi6 i el Gerente ;
9. Por decision unilateral d General 27 W/
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La cesacion de funciones de cualquier tipo de nombramiento provisional no generara
ningun tipo de indemnizacion, ni compensacion econdémica o que sea considerado como
sancion.

Art. 72 - Visto bueno. - El tramite para dar por terminada unilateralmente una relacion
laboral con servidoras o servidores de carrera de la EPMMQ también sera el de visto
bueno tramitado ante la autoridad laboral competente y siguiendo para el efecto el
procedimiento previsto en el Cadigo de Trabajo.

A mas de las causales establecidas en la Ley Organica de Empresas Publicas y en el
Cadigo del Trabajo, sera causal de visto bueno el cometimiento de cualquiera de las
prohibiciones contempladas en el Art. 28 literales del ff) al uu) de la presente Norma
Interna y los reglamentos de la Empresa debidamente aprobados.

Art. 73.- Terminacion Unilateral de la relacion laboral para los servidores plblicos de
carrera y obreros con contrato indefinido. - E| Gerente General, en uso de sus facultades
y atribuciones, puede aplicar |a disposicion del numeral 4 del Art. 30 de la Ley Organica
de Empresas Publicas, misma que es potestad exclusiva del Representante Legal de la
Empresa Publica Metro de Quito; y, constituye el ejercicio de la libertad de contratacion
prevista por el numeral 16 del Art. 66 de la Constitucion de la Repliblica.

Por tanto, la separacién de los servidores publicos de carrera y obreros con contrato
indefinido, con excepcién del caso de visto bueno, conlleva el pago de indemnizaciones:
por lo que, para el caso de los obreros con contrato indefinido se lo calculara conforme
al Codigo del Trabajo y, para los servidores publicos de carrera, se observara las
disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo, esto en aplicacién de lo establecido
en la Ley Organica de Empresas Plblicas; para el efecto se considerara el tiempo de
trabajo Unicamente en la EPMMQ.

En ningln caso los valores a pagarse a los servidores piblicos de carrera u obreros con
contratos indefinidos, por concepto de indemnizacion, podran ser superiores a
trescientos (300) salarios basicos unificados del trabajador privado, vigentes a la fecha
de pago, conforme lo dispone el Mandato Constituyente N°4

Art. 74 - Por Acuerdo de las Partes. - La Empresa, por intermedio de la o el Gerente
General o su delegado(a) y la servidora o servidor bajo cualquier modalidad de
vinculacién podran acordar en forma libre y voluntaria la terminacién de las relaciones
laborales, siempre que no existan condiciones insubsanables.

Art. 75.- Por muerte. - Por causa de muerte de la servidora o servidor, cesara
automaticamente en el cargo; presentada la partida de defuncién a la Direccién de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, dentro de setenta y dos (72) horas
expedira la Accion de Personal y dispondra el pago de la liquidacion a los
derechohabientes, posteriormente a la presentacion de la posesion efectiva legalmente
otorgada mediante escritura publica.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a la
jubilacion, operara la indemnizacion por ese concepto.
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Art. 76.- Incapacidad Absoluta o permanente. - Para que opere esta forma de cesacion
se contara con la resolucion del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o quien
haga sus veces, gue declare o acredite que la servidora o servidor, se encuentra en
incapacidad fisica o mental, absoluta o permanente.

Art. 77.- Renuncia. - Se entiende por renuncia, la voluntad de la o el servidor de retirarse
de la EPMMQ sin constar en la planificacion presupuestaria anual para el retiro
voluntario.

La renuncia sera presentada por escrito ante él o la Gerente General: con al menos
quince (15) dias de anticipacion. Si transcurridos los quince (15) dias no hubiere
pronunciamiento se entendera aceptada de pleno derecho, con la excepcion
contemplada en el Gltimo inciso de este articulo.

La renuncia voluntaria dara lugar a la liquidacion de ley y al setenta y cinco por ciento
(75%) del valor que le hubiese correspondido por retiro voluntario, este ultimo es
exclusivo para los servidores de carrera. Este mismo porcentaje recibira en caso de
muerte de la servidora o el servidor, en caso de existir hijos mencres de edad. Siempre
y cuando exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente y manteniendo por lo
menos cinco (5) afios en la EPMMAQ.

Art. 78.- Retiro Voluntario. - Conforme prevé la Ley Organica de Empresas Publicas, la
EPMMQ podra implementar programas de retiro voluntario para los servidores de
carrera que se deriven de la planificacion anual del talento humano, optimizacion o
restructuracion institucional.

Para efectos de cobrar el retiro voluntario, la servidora o el servidor de carrera deberan
cumplir los siguientes requisitos:

a) Haber laborado en EPMMQ al menos cinco (5) afios continuos, para el efecto se
consideraran también los afos generados en comision de servicio en cualquier
institucion publica;

b) No haber recibido indemnizacion por ningin motivo en cualguier empresa o
institucion del Estado; v,

¢) Haber sido considerado en la planificacién presupuestaria anual para el Retiro
Voluntario. Este requisito no aplica cuando existe imposibilidad sobreviniente por
discapacidad o invalidez, debidamente acreditada por la institucion publica que
en cada caso corresponda, que haya impedido solicitar con anticipacion el
constar en dicha planificacion.

El monto que se pagara a la servidora o el servidor de la EPMMQ estara en relacion con
los afios de servicio en el sector publico.

La empresa informara a la autoridad laboral competente después de cada proceso de
retiro voluntario ejecutado.

Art. 79.- Planificacion. - Una vez que la servidora o el servidor haya sido considerado en
la planificacion presupuestaria anual para el retiro voluntario, se estara a lo siguiente;

/ ///7 )\E/
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a) La planificacion sera de obligatorio cumplimiento para la EPMMQ vy para las
servidoras y servidores;

b) La servidora o el servidor, que hubiere solicitado ser incluido en la planificacién
presupuestaria anual para el retiro voluntario, no podra retractarse por ningtn
motivo;

El solicitar ser incluido en la planificacion conlleva la voluntad de terminar el vinculo
laboral por retiro voluntario; por lo que, la EPMMQ notificara con al menos treinta (30)
dias plazo de anticipacion la fecha en la cual terminara el vinculo laboral. Fecha, en la
que, sin mas formalidad, concluira la relacion laboral.

Art. 80.- Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de
desempeno. -Las servidoras y servidores, que en la evaluacién del desempefio
obtengan una calificacion inferior a setenta (70) puntos, sera considerado insuficiente;
se configurara como causal para la cesacion de funciones, previo visto buenoc o
terminacion unilateral de la relaciéon laboral debidamente justificada y bajo parametros
técnicos claramente definidos.

Art. 81.- Incumplimiento de labores. - El jefe inmediato del area podra notificar a la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces con un informe técnico
motivado sobre el incumplimiento de metas o actividades de los colaboradores a su
cargo, siempre y cuando estas metas o actividades se encuentren dentro de un espectro
de razonabilidad para su cumplimiento, por lo cual el jefe inmediato deberd contar
obligatoriamente con las pruebas de cargo necesarias, lo cual recaera en el inicio de un
régimen disciplinario contra la servidora o servidor.

De producirse tres (3) o mas incumplimientos de metas o actividades debidamente
demostrados dentro de un (1) afo contado desde la primera ocasidn, la Empresa, podra
solicitar el visto bueno conforme a ley o la terminacién unilateral de la relacién laboral,
esto, sin perjuicio de la sancién que a cada falta de manera individual corresponda.

Art. 82.- Por acogerse a la Jubilacién. - Las servidoras y servidores que cumplan con
los requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social, podran presentar por escrito
su solicitud de retiro para acogerse a la jubilacién que corresponda. En este caso no
sera necesario constar en la planificacion anual de retiro de la Empresa.

Se deja expresa constancia que bajo ninglin concepto podra existir duplicidad en el pago
de indemnizaciones que tienen un mismo origen, por lo que, en el caso de la
indemnizacion contemplada en la Ley Organica de Discapacidades, el servidor debera
optar por la que mas favorezca a sus intereses.
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Art. 83.-Por supresion de cargos o Puestos.- Cuando de la Planificacion Anual del
Talento Humano o de estudios previos debidamente aprobados: de racionalizacion,
optimizacion o restructuracion empresarial o de una parte de ella, se desprenda que
existan cargos o puestos innecesarios o sobrevalorados para la adecuada gestion
empresarial, la Gerencia General, previo informe técnico de la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces, mediante resolucion motivada declarara
suprimido el o los cargos o puestos; cabe indicar que la supresion no acarrea la
imposibilidad de nuevamente crear puestos de esa naturaleza, esto considerando la
versatilidad y los objetivos de las Empresas Publicas, de existir la necesidad institucional
en el tiempo que el Gerente General considere necesario, sea esta por diferentes
circunstancias, citando algunas de ellas: nuevas competencias, atribuciones, procesos
o responsabilidades en las diferentes areas institucionales, o demas que considere la
Empresa y que estén debidamente motivadas para su gestion, podran crearse los
puestos que sean requeridos por la EPMMQ.

Cuando se trate de cargos de libre designacion y remocion, quienes ocupen los cargos
suprimidos, cesaran en funciones inmediatamente de notificada la resolucion mediante
Accion de Personal; cuando se trate de nombramientos de carrera, las servidoras o
servidores, recibiran la correspondiente indemnizacion conforme a esta norma interna.

No se podra suprimir los cargos o puestos que esten siendo ocupados por:
a) Mujeres embarazadas
b) Mujeres en periodo de lactancia
c) Personas con discapacidad
d) Personas sustitutas de personas con discapacidad.

Art. B4.- Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo.- Contando con el informe de la
Direccién de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, la Gerencia General,
previo el debido proceso, resolvera motivadamente la cesacion inmediata de las
funciones de la servidora o servidor que hubiere ingresado sin observar la prohibicién
de nepatismo, asi como la devolucién de todos los valores que hubiere percibido desde
su nombramiento o contratacion, con los respectivos intereses; y el servidor o servidora
que hubiere autorizado el ingreso sera destituido en forma inmediata, siempre que se
observe que tuvo conocimiento de la imposibilidad.

Tal advertencia se realizara a la maxima autoridad administrativa y a la Contraloria
General del Estado.

Por lo mismo, se prohibe a toda autoridad nominadora designar, nombrar, posesionar o
contratar en la Empresa, a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con quien mantenga union de
hecho debidamente reconocida.

Esta prohibicion se extiende a los parientes de los miembros que conforman el Directorio

de la Empresa. }7
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Si al momento de la posesion del Gerente General de la Empresa, su cényuge,
conviviente en union de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, estuvieren laborando bajo la modalidad de
nombramientos provisionales, o contratos civiles en la Empresa, los nombramientos o
contratos se daran por terminados inmediatamente.

Los cargos de libre nombramiento y remocién se daran por concluidos al momento de
la posesion de la autoridad nominadora. Tampoco se podra contratar o nombrar
personas que se encuentren dentro de los grados de consanguinidad y afinidad
establecidos en este articulo mientras la autoridad a la que hace referencia este inciso
se encuentre en funciones,

Art. 85.- De los Jubilados. - Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro del
sector publico, sea del IESS, ISFFA, ISPOL y demas similares, no podran ingresar a
laborar en la Empresa, excepto para ocupar puestos de libre designacion y remocion.

Art. 86.- Limite de edad. - Las servidoras o los servidores de EPMMQ, a los setenta (70)
afos de edad, que cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad
social para la jubilacion, obligatoriamente tendran que retirarse de la Empresa y cesaran
en su puesto. Percibirdn una compensacién conforme a lo dispuesto en el articulo 92
de este Norma Interna.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, podra requerir a la
servidora o el servidor la documentacion necesaria gue acredite si es o no beneficiario
del derecho a jubilacion conforme las leyes de seguridad social, siendo obligacion el
proporcionar esta informacion.

Art. 87.- Servidor Caucionado. - Una vez aceptada la renuncia de una servidora o
servidor caucionado, este no podra dejar de atender las obligaciones propias de su
cargo.

Art. 88.- Documentacion para la liquidacion. - La servidora o servidor, que cese en
funciones, en forma previa a la liquidacion de sus haberes, debera entregar en la
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces los documentos
establecidos para el efecto.

Art. 89.- De la liquidacion de haberes. - Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacién de haberes a que tenga derecho la exservidora o
servidor, no podra exceder del término de treinta (30) dias, excepto la bonificacién por
retiro voluntario que estara sujeta a un plan de retiro que contemple la disponibilidad
presupuestaria y de fondos.

En caso de fallecimiento de una servidora o servidor, los valores monetarios que le
correspondan sean por remuneraciones o por cualquier otro concepto, se pagaran a
quien en derecho corresponda, previa la presentacion de la posesion efectiva de bienes
debidamente otorgada mediante escritura publica.
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CAPITULO IX
Indemnizaciones

Art. 90.- Indemnizacién por accidente de trabajo o enfermedad profesional. - En caso de
accidente de trabajo o enfermedad profesional ocasionada como consecuencia del
ejercicio de su funcion gue causare disminucion en sus capacidades para el desempefio
de su trabajo, se aplicara lo establecido en la legislacion vigente.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo,
desde el momento en que la servidora o el servidor, salen de su domicilio habitual con
direccién a su lugar de trabajo y viceversa, para lo cual el o la servidora tiene la
obligacién de notificar a la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus
veces. su ruta habitual y cualquier cambio de domicilio, conforme a ley, en el caso que
el servidor se desvie o haga paradas injustificadas en otro lugar diferente al de su
domicilio, no podra considerarse accidente de trabajo.

Art. 91 - Indemnizacion por Retiro Voluntario y Supresion de Cargo.. - Las servidoras y
los servidores de EPMMQ, que se acojan a los beneficios del retiro voluntario, tendran
derecho a recibir por una sola vez, siempre que cumplan con lo previsto en el articulo
78 de esta Norma Interna (cuando asi se lo requiera), una indemnizacion de hasta un
monto maximo de doscientos diez (210) salarios basicos unificados del trabajador
privado del afio dos mil quince (2015), para cuyo efecto, se efectuaran los presupuestos
correspondientes en funcion de la disponibilidad financiera existente y de acuerdo con
la siguiente escala:

Anos de servicio Salarios Basicos Unificados del
Trabajador Privado (2015)
5a7 2
8a 10 3
11a14 4
15 a 20 6
| 21 en adelante 7

Para el caso de las indemnizaciones por supresion de puesto sera de siete (7) salarios
minimos basicos unificados del trabajador privado (2015) por cada afio de servicio en la
administracion publica y hasta un monto maximo de doscientos diez (210) salarios
minimos basicos unificados del trabajador privado (2015) en total, siempre y cuando
cumpla con lo previsto en el articulo 78 letra b) de esta Norma Interna (cuando asi se lo
requiera).

Art. 92.- Calculo de indemnizaciones por despido intempestivo. - Para el caso de
separacion de servidoras o los servidores de la Empresa, por despido intempestivo, se
aplicara lo determinado por el Cadigo de Trabajo, con el limite establecido en el art. 30
numeral 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas en concordancia con lo prescrito
en el Mandato Constituyente No. 4 y mas normas pertinentes.

Art. 93.- Prohibicién de indemnizacién. - Si la terminacién de la relacion de trabajo se
produce por visto bueno solicitado por la Empresa y concedido por la autoridad laboral
competente, la servidora o el servidor no tendra derecho a indemnizacion de ninguna

naturaleza, teniendo derecho Unicamente a la liquidacion de haberes. \N
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Art. 94.- Limite a las Indemnizaciones. - Bajo ningin concepto se podra reconocer o
declarar derecho adquirido, ni ordenar el pago de una indemnizacién por terminacién de
relaciones laborales, bajo la figura de despido intempestivo por un monto superior al
establecido legaimente.

TiTULO IV
Administracion Técnica del Talento Humano

CAPITULOI
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano Empresarial

Art. 95.- Sistema integrado de 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 publicos. El Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano esta conformado por los siguientes
subsistemas:

a) Subsistema de Planificacion del Talento Humano.

b) Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Cargos,

c) Subsistema de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal.
d) Subsistema de Induccién, Formacion y Capacitacion.

e) Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

f) Subsistema de Desarrollo.

g) Subsistema de Administracion de Personal y Remuneraciones.

Los subsistemas permitiran contar con informacién necesaria para definir las politicas
de administracion técnica del talento humano, capacitar, evaluar y desarrollar las
competencias de las servidoras y servidores de la Empresa en orden a alcanzar una
gestion administrativa y técnica de calidad. Cada subsistema esta compuesto de una
base conceptual, politicas, procesos, procedimientos e instructivos disponibles en |a
Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, los mismos que son
aprobados por el Gerente General o su delegado(a).

CAPITULO I
Subsistema de Planificaciéon del Talento Humano

Art. 96.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano. - Es el conjunto de politicas,
normas y procedimientos orientados a determinar la situacidn histérica, actual y
proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso
en funcion de los planes, programas, procesos y proyectos a ser ejecutados en virtud
de la o las estrategias de la Empresa.
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Art. 97 - Diagnostico. - Para efectos de la planificacion la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces mantendra actualizada la informacion del
talento humano referente a los siguientes aspectos:

a) Edady Genero;

b) Afos de servicio en el sector publico y en la Empresa;

c) Némina de puestos de libre designacién y remocion;

d) Némina de puestos por régimen y por nivel ocupacional;

g) Niveles de instruccion y de formacion del personal;

f) Capacitacion por areas especificas de trabajo;

g) Reporte sobre licencias o comisiones de servicios con o sin remuneracion,;

h) Némina de personas con discapacidad, enfermedades catastroficas,
degenerativas 0 mentales.

i) Ndmero de hijos y cargas familiares;

i) Reporte de traslados, traspasos y cambios;

k) Lugar de trabajo (ubicacion); y,

l) Calificaciones de las evaluaciones de desempefio.

Art. 98.- Aspectos de la Planificacion. - La Planificacion del Talento Humano tendra en
cuenta los siguientes aspectos:

Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacion con el
presupuesto anual vinculada a la planificacion estratégica empresarial, plan operativo
anual y proyectos.

Distribucién organica de los cargos con fundamento en los procesos, conforme a la
cadena de valor empresarial, garantizando la asignacion adecuada del talento humano
idéneo y calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el estatuto
organico por procesos o manual organico funcional y manual de descripcion de
funciones y perfiles de cargos.

Art. 99 - Planificacion de la Dotacion de Personal. - Una vez iniciada la planificacion
integral para el siguiente ano fiscal, los responsables de cada area elaboraran las
plantillas referenciales a las novedades de cargos y puestos indispensables para el
optimo funcionamiento, los roles, atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
cargo y/o puesto.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, una vez entregada
la informacion de las areas, revisara, consolidara y validara las necesidades de cargos

"
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y puestos indispensables para el dptimo funcionamiento, para cumplir los objetivos,
productos y servicios institucionales proyectados.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces remitira el plan
anual de dotacion de personal o planificacion de talento humano, que sera puesto a
consideracion de la Gerencia General o su delegado(a) para aprobacion.

Art. 100.- De la creacion de Cargos o Puestos, - Se entiende al proceso técnico a través
del cual se asigna un rol, un conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de
la necesidad institucional que requiere de una o mas personas para que laboren en
forma permanente.

La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, emitira informe
favorable y requerira a la Direccién Financiera o quien haga sus veces, la disponibilidad
presupuestaria de recursos economicos necesarios y suficientes para la o las
creaciones de cargos o puestos.

Art. 101 .- Autorizacion de la Maxima Autoridad. - Con los informes necesarios el Gerente
General o su delegado/a podra autorizar |la creacion de cargos y/o puestos, con el
objetivo de garantizar una optima gestion institucional.

Art. 102.- De la Supresion de Cargos o Puestos. — Es el proceso tecnico administrativo
mediante el cual se elimina una o mas partidas presupuestarias, se producira como
efecto de la restructuracion de personal, optimizacion del talento humano, por
racionalidad, viabilidad y consistencia organica funcional de la institucion.

Art. 103.- Sustento de la Supresion de Cargos y/o Puestos. - La supresion de cargos o
puestos procedera Unicamente por razones técnicas, economicas o funcionales que se
encuentren debidamente motivadas.

Por razones técnicas se entendera la restructuracion o racionalizacién, por necesidad
de mantener un racional equilibrio entre las diversas dependencias o areas, en relacion
con la misién, visién, objetivos y planificacion institucional.

Por razones economicas se entendera a la necesidad de ajustar los recursos
econdmicos y financieros destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad
financiera y a la sostenibilidad presupuestaria institucional.

Por razones funcionales se entendera a la necesidad de evitar duplicacion de funciones,
de redistribuir y optimizar la carga de trabajo o por la desconcentracion de funciones;
ademas se observara la posibilidad y capacidad de reducir puestos de grupos
ocupacionales altos, por la priorizacion de vinculacion de puestos de ejecucion o
ejecucion y supervision de procesos.

Art. 104.- Procedimiento. - La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere
sus veces presentara el informe técnico motivado, en el gue constara, la determinacion
de cargos o puestos que seran suprimidos, el costo total de la indemnizacion, la
certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccion Financiera o quien
haga sus veces, la base legal y los fundamentos que pueden ser de orden tecnico,
funcional y econdmico que motivan la supresion del cargo o puesto, segun corresponda.
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Contando con este informe, la Gerencia General lo aprobara y expedira la resolucion
motivada sobre la supresion de cargos o puestos.

Art. 105.- Efectos de la Supresion. - La supresion de un puesto implica la eliminacion de
la partida respectiva; Sin embargo no acarrea la imposibilidad de nuevamente crear
puestos de esa naturaleza de existir la necesidad institucional en el tiempo que el
Gerente General considere necesario, sea esta por diferentes circunstancias, citando
algunas de ellas: nuevas competencias, atribuciones, procesos o responsabilidades en

las diferentes areas institucionales, o demas que considere la empresa y que estén
debidamente motivadas para su gestion.

CAPITULO Il
Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Cargos
Art. 106.- Subsistema de Clasificacion de Puestos. - El Subsistema de Clasificacion es
un componente fundamental de la gestion del Talento Humano de la EPMMQ. Dicho
subsistema es el conjunto de politicas, normas estandarizadas, meétodos y

procedimientos para analizar, describir, valorar y clasificar los cargos de la Empresa.

Art. 107.- Etapas y Metodologia. - Para clasificar un cargo, se pueden considerar |as
etapas de:

a) Plan de clasificacion de cargos.

b) Analisis de cargos.

c) Descripcion de cargos.
Los factores que se pueden considerar son los siguientes:

a) Educacién formal y conocimientos especializados.

b) Experiencia necesaria.

¢) Responsabilidad del cargo y resultados.

d) Complejidad y direccion.

e) Relaciones funcionales.

f) Condiciones de trabajo y/o riesgos fisicos
Art. 108 .- Administracién del Subsistema. - La Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces, administrara el Subsistema de Clasificacién y Valoracion de
Cargos.
Art. 109- Sustentos del Subsistema. - La clasificacion, valoracion y descripcion de

cargos de la Empresa estara sustentada en el Manual de Descripcion de Funciones y
Perfiles de Cargos. ’”7
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La definicion y ordenamiento de los cargos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

Los niveles estructurales de cargos y grupos ocupacionales se definiran para agrupar
familias de cargos de acuerdo con los resultados de la valoracién, garantizando igualdad
de oportunidades, respetando el principio de que a igual trabajo corresponde igual
remuneracion,

Art. 110.- 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 acttan. Los
grupos ocupacionales y niveles se organizaran conforme el mecanismo y herramienta
técnica establecida para el efecto.

La actualizacion de la clasificacion de cargos corresponde a la Gerencia General a
través y previo informe técnico de la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces, siempre y cuando no implique modificacién del Estatuta Organico por
Procesos de la Empresa o Manual Organico Funcional, y de ser asi, correspondera al
Directorio.

Art. 111.- Descripcion de Cargos. - Es el resultado del analisis de cada cargo y registra
la informacién 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 mision,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al cargo y/o puesto, en funcion
del portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Los titulares o responsables de la unidad o proceso, en coordinacién con la Direccion
de Desarrollo Organizacional o quien hiciera sus veces elaborara y actualizara la
descripcion de los cargos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y
herramientas tecnicas respectivas, mismas que seran facilitadas por la Direccion de
Desarrolio Organizacional o quien hiciera sus veces.

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

Art. 112.- Valoracion de cargos. - La valoracion de cargos es un término genérico que
abarca ciertas tecnicas y criterios utilizados con frecuencia para comparar los puestos
y conseguir una estructura légica, equitativa, justa y aceptable de ellos.

La valoracion de cargos es el proceso para analizar y comparar cargos, a efecto de
clasificarlos por orden de categorias, las cuales serviran de base para el sistema de
remuneracion,

La valoracién de cargos se realizara de conformidad a lo establecido en la normativa
interna de la empresa y sera aprobada por el Gerente General.
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Art. 113.- Manual de Descripcion de Funciones y Perfiles de Cargos. - El establecimiento
de funciones y perfiles de cargos, se desarrollara en el Manual de Descripcion de
Funciones y Perfiles de Cargos de la Empresa elaborado por la Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces en coordinacion con las diferentes areas de la
Empresa, los lineamientos que al menos deberan contener son los siguientes:

1. ldentificacion, esto es la denominacion, la dependencia, la supervisién ejercida,
la categoria, la ubicacion y otros generales del cargo dentro de la estructura
organizacional de la Empresa,;

2. Descripcion, entendiéndose como la misién, la naturaleza u objetivo, las
actividades y funciones generales y especificas del cargo;

3. Especificacion del perfil, es decir los requisitos personales y profesionales que
el cargo exige, que se encuentran en el descriptivo.

Esto sin perjuicio que conforme avanzan las técnicas de talento humano, se identifique
otra metodologia superior a la expuesta y que pueda ser utilizada vy aplicada.

Art. 114 .- Disponibilidad Presupuestaria. - Los incrementos econémicos gue genere el
proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de cargos de la EPMMQ deberan
contar con la debida disponibilidad de fondos. La norma, acto decisorio, accién de
personal o de acuerdo a las clases de nombramientos establecidos por la Empresa
donde se fije la remuneracion de una servidora o servidor no podra ser aplicable si no
existe la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

Art. 115.- Revision. - Los procesos de revision de la descripcion, valoracién y
clasificacion de cargos procederan en los casos de creacion, cuando se encuentren
vacantes, se reclasifiquen por nivel ocupacional, por reorganizacion institucional o por
cambio de régimen de personal debidamente aprobado.

Art. 116.- Modificacion de puestos. - Cuando la denominacion de un puesto sea
modificada por efecto del analisis y descripcion del puesto se aplicara la nueva
denominacion, considerando que puede existir el analisis para el cambio de actividades
del ocupante de este, acogiendo su formacion y experiencia sobre la base del nivel que

mantenia dentro de la institucion y su rol; por lo que, no sera considerado como despido
intempestivo.

CAPITULO IV
Subsistema de Reclutamiento, Seleccion y Vinculacién de Personal
Art. 117.- Reclutamiento. - Es el proceso mediante el cual se realiza la blisqueda de
personal idoneo para cubrir las vacantes existentes en la Empresa, pudiendo generar
bases de datos, las mismas que pueden realizarse mediante:
a) Publicacion en la Prensa.

b) Paginas de Reclutamiento.

c) Motores de Busqueda.
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e) Redes Sociales.
f) Bolsas de Trabajo.
g) Carteleras ubicadas en las oficinas de la Empresa

Art. 118.- Seleccion. - Es el proceso por el cual se dota a la persona idénea y calificada,
que cumple los requisitos del perfil del cargo, descritos en el Manual de Descripcion de
Funciones y Perfiles de Cargos vigente, y podran ser realizados bajo las siguientes
figuras:

a) Seleccidon Interna: proceso mediante el cual se realiza el reclutamiento y
seleccion, mediante movimientos internos de personal (temporal o definitivo) o a
través de concursos de mérito y oposicion.

b) Seleccion Externa: proceso mediante el cual se realiza el reclutamiento,
seleccion de personal (temporal o definitivo), o a traves de concursos de mérito
y oposicion.

Art. 119.- Vinculacién. - Proceso mediante el cual se formaliza o legaliza el Acto
Administrativo (Nombramientos, Designacién de Funciones).

CAPITULO V
Subsistema de Induccién, Formacién y Capacitacién

Art. 120.- Induccion. - Proceso que permite la integracion a la empresa y la preparacion
a los nuevos servidores al puesto de trabajo, mediante la facilitacion, explicacion y
exposicion de informacion relevante de la empresa.

Art.121.- Induccién General. - Proceso que facilita informar y orientar al nuevo personal
sobre los aspectos relevantes de la empresa tales como: Mision, Vision, Objetivos,
Estructura Organizacional, Politicas, Reglamentos; asi tambien dar a conocer las
beneficios, servicios, derechos, obligaciones y prohibiciones.

Art. 122.- Induccion Especifica. - Proceso mediante el cual se facilita el conocimiento
referente a métodos, procesos, procedimientos, recursos especificos del area especifica
de gestion, cargo y puesto de trabajo.

Art. 123.- Del Subsistema de Formacion y Capacitacion. - Es el proceso mediante el
cual la Empresa realiza eventos para transmitir: conocimientos, destrezas y habilidades,
generando competencias blandas y duras, relativas a la organizacion y puesto de
trabajo.

Art. 124.- Objetivo. - Los procesos de formacion y capacitacion tendran por objeto
promover el desarrollo de las competencias de los servidores, asi como la
especializacion de estos en sus respectivas areas de gestion, tendiendo a la bdsqueda
de un optimo desempefio, en conformidad con los objetivos estratégicos de la
planificacion institucional.
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Art. 125 .- Planificacion Anual de la Formacion y Capacitacion. - Con base a la deteccién
de las necesidades de capacitacion realizadas por parte de la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces en coordinacion con las areas, se definira el
Plan de Capacitacion Anual.

La planificacion y ejecucion del plan anual de capacitacion debidamente aprobado por
el Gerente General, estara sujeto al presupuesto aprobado para el siguiente ario fiscal.

Art. 126.- Ejecucién del Plan Anual de Capacitacién. - La Direccion de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces de la EPMMQ ejecutara el Plan Anual de
Capacitacion en coordinacion con las areas requirentes.

Art. 127.- Tipos de Capacitacion. - El Plan Anual de Capacitacion considerara los
siguientes tipos de eventos:

a) Capacitacién Interna. - Son los eventos de caracter interno en los cuales
actuaran como instructores las servidoras o los servidores de la Empresa, a fin
de replicar el conocimiento de sistemas, metodologias, procesos, productos,
herramientas, y equipos que requiere una servidora o servidor para el
desempefioc de sus actividades, siendo parte del proceso de induccion,
actualizaciones del cargo y desarrollo de competencias.

b) Capacitacion externa. - Son todos los eventos de capacitacion realizados por
proveedores externos, que pueden desarrollarse dentro o fuera de la Empresa.

c) Programas de formacién. - Se consideran programas formales otorgados por
establecimientos educativos reconocidos por la SENESCYT: pudiendo ser:
tecnologias, superior, especializacién, maestrias, doctorados, PHD, etc.,
enfocadas al perfeccionamiento de la formacion y conocimiento del servidor o
servidora, para el desempeno de sus actividades.

La EPMMQ facilitara los permisos para estos eventos o programas; sin embargo,
en el caso de formacion, podra considerarse en el plan anual de capacitacion y
formacion para su financiamiento, Unicamente si es para obtener un titulo de
cuarto nivel, siempre y cuando este obedezca a intereses institucionales y del
area en la que desempefa actividades el servidor o servidora.

Art. 128.- Patrocinio. - Todo evento de capacitaciéon y programa de formacion debera
constar en el Plan Anual de Capacitacion y Formacion debidamente aprobado;
excepcionalmente, siempre y cuando el area requirente cuente con la disponibilidad
presupuestaria, el Gerente General o su delegado/a podra autorizar eventos no
contemplados en el plan anual, previo el informe técnico de la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere sus veces de la Empresa.

a) Para cualquier evento de formacion y capacitacion, realizado en el pais o fuera
del mismo, incluyendo maestrias y doctorados, de interés de la Empresa, podra
cubrir hasta el 70% del costo, y comision de servicios o permiso con
remuneracion por el tiempo que dure el evento:
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b) En los eventos de capacitacion que se realicen fuera del domicilio habitual de la
servidora o servidor se podra reconocer, los viaticos y pasajes correspondientes,
conforme a la normativa aplicable.

Art. 129.- Obligaciones de la servidora o el servidor elegido. - El servidor o servidora que
fuere elegido por la Empresa a participar en eventos de capacitacion o programas de
formacion, esta obligado a asistir, aprobar y culminar los mismos, para el efecto tendra
el respaldo de sus jefes inmediatos.

En caso de que las servidoras o servidores no asistieren y no aprobaren las
capacitaciones o formaciones, salvo por situaciones de fuerza mayor, deberan restituir
a la Empresa los valores en los que esta incurrio, independiente a la aplicacion de la
sancion disciplinaria que de acuerdo con esta normativa corresponda. Para |a restitucion
de los valores, cada servidor suscribira la autorizacion para el descuento de su
remuneracion o liquidacion segun corresponda.

Las servidoras y servidores de la Empresa que obtengan nuevos titulos de formacion
profesional, certificados de capacitacion, cursos, seminarios, charlas, inducciones, etc.
presentaran copias y de ser necesaria certificadas por los organismos competentes, a
la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, con la finalidad de
mantener actualizada la informacion y los expedientes personales.

Art. 130.- Becas para servidoras o servidores. — La EPMMQ brindara facilidades en sus
horarios de trabajo a las servidoras o servidores con nombramiento de carrera que
obtuvieren becas para formacion, otorgadas por organismos nacionales o
internacionales, siempre y cuando sean afines a las funciones propias de su cargo titular
y de interés de la Empresa, conforme lo determinado en los articulos 65 letra b) y 69 de
esta norma interna.

Art. 131.- Firma de convenio de reciprocidad. - Todo servidor o servidora de la Empresa
beneficiade con un auspicio econémico de formaciéon o comision de servicios con
remuneracion por estudios, debera firmar un convenio obligandose a continuar en la
Empresa por lo menos el doble del tiempo de duracién de la formacion, independiente
del tiempo efectivo utilizado en dicho periodo de formacion; tiempo gue correra desde
que concluya sus estudios. Si no cumple esta obligacion, debera restituir el monto total
de los costos asumidos por la Empresa. Para el cobro de esta obligacién, en el convenio
constara una clausula mediante la cual la servidora o servidor autorice el descuento
proporcional de sus haberes o de su liquidacion segln corresponda.

Las servidoras o los servidores que hayan asistido a eventos de capacitacién o
programas de formacion podran ser requeridos por la Empresa, sin retribucion
economica adicional, para replicar lo aprendido en programas de capacitacion
organizados por la misma, que deberan ser cumplidos en forma obligatoria; en el caso
de negarse e incumplir esta disposicion la Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere las veces, podra iniciar el proceso de régimen disciplinario.

Art. 132.- Instructores internos. - Las servidoras o los servidores de la Empresa, por sus
conocimientos y experiencia, podran ser requeridos para colaborar dentro del horario
de la jornada de trabajo, en calidad de organizadores, profesores, facilitadores o
instructores internos en eventos de capacitacion, organizados por la Empresa.
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CAPITULO VI
Subsistema de Evaluacion del Desempeino

Art. 133 .- Definicion. - La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica de
cémo cada persona se desempefia en un puesto de trabajo y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o desarrollar el valor, la
excelencia y las cualidades de una persona.

Es un proceso sistematico y periodico de como una servidora o servidor se desempena
en un puesto de trabajo, midiendo su eficacia y eficiencia, acorde a sus funciones,
responsabilidades definidas en el perfil del cargo.

Art. 134.- Objetivo de la Evaluacion. - El objetivo de la evaluacion es medir de manera
técnica y sistematica, el nivel de desempefio del talento humano para estimular el
fortalecimiento institucional, promover la formacion y capacitacion, asi como los
ascensos, promociones, traslados, traspasos, cambios, para la toma de decisiones.

Art. 135.- Periodicidad de la Evaluacion, - De conformidad con lo sefialado en la Ley
Organica de Empresas Publicas, la Direccién de Desarrollo Organizacional o quien
hiciere sus veces efectuara evaluaciones cada ano a las servidoras y servidores de la
Empresa.

Para las servidoras y servidores de la Empresa que se encuentran en periodo de
prueba, la evaluacion del desemperio se la realizara previo a la finalizacion de dicho
periodo.

Art. 136.- Alcance. - La evaluacién de desempefio sera de aplicacién obligatoria para
las servidoras y servidores de la Empresa; a excepcion de los casos de nivel jerarquico
superior o codigo de trabajo los cuales se realizaran por disposicion del Gerente General
de considerarlo pertinente.

Art. 137. - Metodologia. - La Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus
veces definira los factores para medir los niveles de eficiencia y eficacia.

La Administracién podra aplicar segin convenga a los intereses institucionales
cualquiera de los tipos de evaluacién del desempefo existente; la Direccion de
Desarrollo Organizacional y quien hiciere sus veces debera proponer los procedimientos
y mecanismos de evaluacion, que sera debidamente aprobado por el Gerente General
o su delegado; de manera que los resultados de estas evaluaciones constituyan
insumos para optimizar la gestién del Talento Humano y para definir las metas de la
Empresa.

Art. 138.- Apelacion. - Las servidoras o servidores, que se sientan perjudicados por la
evaluacién de desempefio podran presentar su apelacion debidamente fundamentada
ante la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces, quien
conformara el Comité de Apelacion de Evaluacion hasta un término de diez (10) dias
posteriores de conocidos los resultados y recibida la retroalimentacion correspondiente
por el jefe inmediato y/o evaluador. De acuerdo con lo establecido para el Subsistema
de Evaluacion del Desemperio. 1’7

:

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montifar N2-50 y Calle Sucre




Quito

Alcaldia Metropolitana

Resolucion No. DEPMMQ-040-2024
Pagina 58

El Comité de Apelacion de Evaluacion de Desempefio estarad conformado por un
delegado del Gerente General con voz y voto, por el responsable de |a gestion de talento
humano o su delegado con voz y voto, un delegado del area juridica institucional con
voz y voto, y un tecnico a fin con voz, pero sin voto, quienes resolveran en un término
no mayor a quince (15) dias.

CAPITULO VI
Subsistema de Desarrollo

Art. 139.- Definicién. - El subsistema de desarrollo de talento humano se refiere a un
conjunto de practicas, procesos y estrategias dentro de la EPMMQ que buscan
potenciar las capacidades, habilidades y competencias de los servidores y servidoras,
fomentando el crecimiento profesional y personal, asegurando que esten alineados con
los objetivos de la empresa.

Art. 140.- Objetivo. - Es un programa de formacién individual de una o un servidor, cuyo
propdsito es trazar el curso de su desarrollo profesional, donde se considerard su
crecimiento tanto horizontal como vertical dentro de la Empresa.

CAPITULO Vil
Subsistema de Administracion de Personal y Remuneraciones

Art. 141.- Definicién. - El subsistema de administracién de personal y remuneraciones
se refiere a las politicas, procesos y practicas que la EPMMQ implementa para gestionar
su capital humano en términos de estructuras salariales y remuneraciones acordes a
SUS grupos ocupacionales.

Art. 142 .- Objetivo del Subsistema de Administracion de Personal y Remuneraciones. —
Este subsistema tiene por objeto establecer o mantener estructuras de salarios
equitativas y justas dentro de la Empresa, asi como administrar eficientemente las
remuneraciones definidas para sus servidoras y servidores, de conformidad con las
leyes vigentes.
Art. 143.- Remuneracién Mensual Unificada. - La remuneracion mensual unificada de
cada servidor o servidora se establecera sobre la base de las disposiciones legales,
contractuales que sean pertinentes, asi como su escala salarial debidamente aprobada
por el Directorio de la Empresa.
No forma parte de la remuneracion mensual unificada:

a) La décima tercera, decima cuarta remuneracion:

b) Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas, movilizaciones y
gastos de residencia;

c) Los valores por fondos de reserva;
d) Los aportes a la seguridad social;
e) Los encargos y las subrogaciones:
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f) Beneficios de orden social de transporte, movilizacién, alimentacion, uniformes,
subsidio por antigiedad y guarderias.

Art. 144.- Remuneraciones Temporales. - Son aquellas retribuciones econémicas de
caracter temporal que se pagan a las servidoras o los servidores, por la ejecucion de
trabajos adicionales, licencias remuneradas o incentivos laborales, siendo estas:

a) Subrogaciones y encargos. - Cuando una servidora o un servidor deba subrogar
en el ejercicio de sus funciones a otro cargo de nivel superior o del nivel directivo
de libre nombramiento y remocion, tendra derecho a recibir la diferencia de la
remuneracién unificada, que corresponda al funcionario 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. En caso de encargo de
puestos vacantes percibira la diferencia desde que se ejecute el acto
administrativo hasta que el Gerente General designe al titular o este se reintegre
a sus funciones segun sea el caso. En el caso de subrogaciones y/o encargos
se considerara el perfil del cargo que se subroga; adicionalmente es importante
considerar que, de existir un encargo o subrogacion a un puesto del mismo nivel,
no existira pago de diferencia alguna.

b) Horas extraordinarias o suplementarias. - Cuando las necesidades
institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias
correspondientes, el Gerente General o su delegado podra disponer y autorizar
a la servidora o servidor laborar hasta un maximo de sesenta (60) horas
extraordinarias y sesenta (60) suplementarias al mes.

No se obligara a la servidora o servidor plblico a trabajar horas extraordinarias
o suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la EPMMQ debidamente justificada, la jornada de trabajo
podra exceder el limite de la jornada ordinaria, siempre que se cuente con la
autorizacion del Gerente General o su delegado.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor o servidora
labore justificadamente fuera de su jornada ordinaria de trabajo, hasta por cuatro
(4) horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta (60)
horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor o servidora
labore justificadamente fuera de su jornada ordinaria de trabajo, durante todos
los dias hasta por un total maximo de sesenta (60) horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de
sesenta (60) horas en el mes y seran pagadas, respectivamente, con un recargo
equivalente al veinte y cinco (25) y sesenta (60) por ciento de la remuneracion
mensual unificada de la servidora o servidor. Para el calculo de dichas horas se
tomara como base la remuneracion que perciba la servidora o servidor que
corresponda a la hora de trabajo de su jornada ordinaria.
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El trabajo que se desarrollare en los dias de descanso obligatorio sera pagado
con el 100% de recargo.

Exceptiese de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o
trabajo desarrollado en dias de descanso obligatorio, a las servidoras vy
servidores publicos que ocupen puestos comprendidos dentro de la escala
remunerativa del nivel jerarquico superior.

Ningln servidor o servidora de la EPMMQ podra percibir dietas a titulo de integrar
comités, comisiones técnicas, directorios o por cualquier naturaleza similar,

Art. 145.- Decima tercera remuneracion. - Las servidoras y servidores tienen derecho a
que la Empresa les pague mensualmente, la parte proporcional a la doceava parte de
las remuneraciones que perciban durante el afio calendario.

A pedido escrito de la servidora o servidor, este valor podra recibirse de forma
acumulada, hasta el veinte y cuatro (24) de diciembre de cada afio.

La remuneracion a que se refiere el inciso anterior se calculara de acuerdo con lo
dispuesto en el Codigo del Trabajo, para su calculo no se incluiran las previstas en los
literales del a) al f) del articulo 143 de la presente Norma Interna.

Art. 146.- Decima cuarta remuneracion. - Las servidoras o servidores percibiran,
ademas, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen
derecho, una bonificacion mensual equivalente a la doceava parte de la remuneracion
basica minima unificada para los trabajadores en general.

A pedido escrito de la servidora o servidor, este valor podra recibirse de forma
acumulada, hasta la fecha que esté dispuesta por el ente rector del trabajo, este pago
es proporcional al tiempo trabajado.

Art. 147 - Fondos de reserva. - Los servidores y servidoras de la EPMMQ tienen derecho
a recibir a partir del segundo afio por concepto de fondos de reserva una remuneracion
mensual unificada del servidor equivalente a la que perciba, conforme a las normas
pertinentes que regulan la seguridad social.

En caso de que una servidora o un servidor cesare en funciones en una de las
instituciones publicas, e ingrese al primer dia laborable siguiente a la EPMMQ, no
perdera su derecho y antigliedad para el calculo, provisién y pago del fondo de reserva.

Cuando las o los servidores publicos presten sus servicios en otras instituciones del
Estado, dentro o fuera del pais, mediante comisiéon de servicios sin remuneracién, los
fondos de reserva seran pagados por la institucién en la cual se encuentra prestando
sus servicios.
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Art. 148.- De la Remuneracién mensual unificada. - La remuneracion mensual unificada
de las servidoras y servidores, sera fijada por el Directorio de |la Empresa previo informe
técnico de la Direccion de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces y
requisitos de ley, que considere la valoracion del cargo, en relacion con los parametros
determinados en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la ley, y esta Norma
Interna, asi como la situacion financiera de la Empresa y las condiciones del mercado
laboral.

El proyecto de remuneraciones sera presentado por el Gerente General y aprobado por
el Directorio de la Empresa, previo informe favorable de la Direccion Financiera o quien
hiciere sus veces, que acredite la disponibilidad presupuestaria; y tendra como
fundamento tanto el distributivo del personal como la escala salarial que se apruebe.

Art. 149 - Parametros para fijar Remuneraciones. - La remuneracion de las servidoras y
servidores de la EPMMQ sera justa y equitativa, con relacién a la naturaleza del cargo
y valorara las competencias exigidas para el mismo.

Art. 150.- Escalas remunerativas. - La escala es el valor remunerativo gue tiene un
cargo, por efecto del perfil y valoracién de este que se encuentra ligado a un grupo
ocupacional. El Directorio aprobara sobre la base de los informes tecnicos, legales y
financieros, la remuneracion mensual unificada de cada escala sujetandose a la real
capacidad financiera de la Empresa.

Art. 151 - Incrementos de Remuneraciones. - Cualquier incremento salarial se efectuara
exclusivamente previa, evaluacion del desempefio realizada por la administracion de la
empresa con el apoyo de firmas externas especializadas, conforme a la ley y en
consideracién de la capacidad econémica de la Empresa y la respectiva aprobacion del
Directorio.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Los documentos y datos de la Direccion de Desarrollo Organizacional o
quien hiciere sus veces, asi como de los expedientes de servidoras y servidores de la
Empresa, seran confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la Direccion de
Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces. Se conferira copia o certificacion
de documentos solo a peticion escrita de las servidoras y servidores respecto de su
propia informacion o por orden escrita de autoridad competente.

SEGUNDA. - Toda servidora o servidor estara en la obligacién de informar
inmediatamente a la Direcciéon de Desarrollo Organizacional o quien hiciere sus veces,
cualquier cambio producido sobre los siguientes aspectos:

Estado civil;

Estado de gestacion;
Aumento o disminucién de cargas familiares por nacimiento de hijos,
defunciones u otras causas,

Direccién domiciliaria y direccion electronica;
Numero telefénico propio o de referencia;
Educacion formal;

Capacitacion adquirida; vy, 4
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8. Las demas que constan en los reglamentos debidamente aprobados por la
Empresa.

TERCERA. - En caso de falta de normas internas en materia de gestién de talento
humano, estas seran expedidas, por el/la Gerente General de la Empresa.

Las dudas gue surjan en la aplicacion de esta Norma Interna seran absueltas por la
Gerencia Juridica o quien hiciere las veces, en conjunto con la Direccién de Desarrollo
Organizacional o quien hiciere las veces, con base a la normativa legal aplicable a la
Empresa.

CUARTA.- Encarguese a la Direccién de Desarrollo Organizacional de la EPMMQ, la
verificacion del cumplimiento de |a presente resolucion.

QUINTA.- Encarguese a la Secretaria General de la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito, la socializacién del instrumento juridico.

SEXTA.- Encarguese a la Direccion de Comunicacion Social la publicacién de la
presente resolucién en la pagina web de la EPMMQ.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - En el plazo de ciento ochenta (180) dias, el Gerente General expedira las
politicas, procesos, procedimientos e instructivos necesarios para la aplicacion de la
presente Norma Interna.

SEGUNDA. - Una vez aprobada esta Norma Interna se pondra en conocimiento a todas
las servidoras y los servidores para su cumplimiento, utilizando todos los medios de

comunicacion que la Empresa tenga disponibles y se publicara en la pagina WEB de la
Empresa.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deroguese el Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano
(RIATH), aprobado por el Directorio en sesién ordinaria de fecha 24 de diciembre del
2013 y su modificacion realizada en sesion ordinaria el 22 de diciembre del 2015.

De existir normas que se contrapongan, prevalecera la presente Norma Interna.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién sin
perjuicio de su publicacion en los canales institucionales respectivos.

www.metrodeguito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 v Calle Sucre




-~ Metro

W Quito

Alcaldia Metropolitana

Resolucion No. DEPMMQ-040-2024

Pagina 63

Dada en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los 30 dias de
diciembre de 2024,

/ﬂ?’da ¢{H %ng T{M -

Maria’José Vera Saltos
Delegada del Alcalde Metropolitano de Quito
PRESIDENTA DEL DIRECTORIO
Empresa Piblica Metropolitana Metro de Quito

an Carlos Parra Fonseca
Gerente General de la EPMMQ
SECRETARIO DEL DIRECTORIO
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

E Rol Nombre Cargo Sumilla
Director de Desarrollo Organizacional de la
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