RESOLUCION N° 017-GG-MTS-EP-2021

MSC. CESAR AGUSTO CEVALLOS PERALTA
GERENTE GENERAL ]
“MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 264 numeral 6 de la Constitucién de la Repblica, en concordancia con el literal
f) del Art. 55 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD) disponen que es competencia exclusiva de los gobiernos auténomos municipales y
metropolitanos, planificar, regular y controlar el transito, el transporte terrestre y la seguridad
vial;

Que, el articulo 289 inciso primero del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacién (COOTAD) expresa que: “Los gobiernos auténomos descentralizados
mancomunados o que conformaren consorcios, podrén crear empresas piblicas de acuerdo con la
ley que regula las empresas publicas, para dar cumplimiento a las finalidades de la Mancomunidad
o consorcio. Los estatutos sociales de la empresa determinarén la forma de integracién del
directorio y los aportes que realizard cada gobierno auténomo descentralizado”;

Que, el Art. 228 .- de la Constitucién de la Republica.- El ingreso al servicio publico, el ascenso
y la promocién en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de meéritos y
oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcién de las servidoras y servidores publicos
de eleccién popular o de libre nombramiento y remocién. Su inobservancia provocard la
destitucién de la autoridad nominadora; :

Quie, el Art. 229 - de la Constitucién de la Repiiblica, serdn servidoras o servidores ptiblicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector plblico;

Que, el art. 76 del numeral 7, literal 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone:
Las resoluciones de los poderes pliblicos deberén ser motivadas. No habra motivacién si en la
resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la
pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones
o fallos que no se encuentren debidamente motivados se considerardn nulos, las servidoras o
servidores responsables serdn sancionados;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial N° 48, de 16 de octubre de 2009, se publico la Ley
Orgénica de Empresas Piblicas que regula la constitucién, organizacién, funcionamiento, fusion,
escision y liquidacién de las empresas publicas;

Que, ¢l articulo 5 numeral 2 de la Ley Orgénica de Empresas Pablicas determina “que la creacion
de empresas piblicas, se hard: Por acto normativo legalmente expedido por los gobiernos
autonomos descentralizados”;

Que, el articulo 11 de la LOEP establece los deberes y atribuciones del Gerente General, su
numeral 8 establece: “Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa,
excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley - Aprobar y modificar el Reglamento
de Funcionamiento del Directorio”,;

Que, ¢l Consejo Nacional de Competencias mediante Resolucién No. 006-CNC-2012 de 26 de
abril de 2012, publicada en el suplemento del Registro Oficial No. 712 del 29 de mayo de 2012,
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resolvid transferir la competencia para planificar, regular y controlar el transito, el transporte
terrestre y la seguridad vial, a favor de los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Metropolitanos y Municipales del pais progresivamente;

Que, la Agencia Nacional de Transito mediante Resolucién N° 011-DE-ANT-2015, del 18 de
febrero del 2015, certifica la ejecucién de competencias de Titulos Habilitantes en las
modalidades de transporte terrestre intracantonal;

Que, el Concejo Nacional de Competencia mediante Resolucién N° 003-CNC-2015 y la Agencia
Nacional de Regulacién y Control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, con
Resolucién N° 492-DE-ANT-2015, transfirieron las competencias de titulos habilitantes en las
modalidades transporte intracantonales y los procesos-de matriculacion y revision técnica
vehicular, categorizando a la Mancomunidad de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial
de la Provincia de Sucumbios en categoria “B”;

Que, el Pleno del Directorio de la Mancomunidad de Trénsito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vial de la provincia de Sucumbios de conformidad con la norma antes descrita, publicé el 23 de
noviembre de 2015 en el Registro Oficial N° 633, el Estatuto de la Empresa Publica para la
Gestién Descentralizada y Desconcentrada de la Competencia de Transito, Transporte Terrestre
y Seguridad Vial de la Mancomunidad de los Gobiemnos Autdénomos Descentralizados
Municipales de los cantones: Sucumbios, Gonzalo Pizarro, Cascales, Lago Agrio, Shushufindi,
Cuyabeno y Putumayo, “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pliblico y Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos determina en el numeral 200-
03 Politicas y practicas de talento humano.- El control interno incluiré las politicas y practicas
necesarias para asegurar una apropiada planificacién y administracién del talento humano de la
institucién, de manera que se garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia,
eficacia y vocacién de servicio. El talento humano es lo mas valioso que posee cualquier
institucién, por lo que debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su més elevado
rendimiento. Es responsabilidad de la direccién encaminar su satisfaccién personal en el trabajo
que realiza, procurando su enriquecimiento humano y técnico. La administracién del talento
humano, constituye una parte importante del ambiente de control, cumple con el papel esencial
de fomentar un ambiente ético desarrollando el profesionalismo y fortaleciendo la transparencia
en las practicas diarias. Esto se hace visible en la ejecucion de los procesos de planificacion,
clasificacién, reclutamiento y seleccién de personal, capacitacién, evaluacién del desempefio y
promocidn y en la aplicacién de principios de justicia y equidad, asi como el apego a la normativa
v marco legal que regulan las relaciones laborales;

407-01 Plan de talento humano.- Los planes de talento humano se sustentardn en el andlisis de la
capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagndstico del personal
existente y en las necesidades de operacién institucionales. La planificacion se elaboraré sobre la
base de un diagnostico del personal, efectuado con la informacién estadistica que mantendra la
unidad responsable de la administracién del talento humano; Considerando, ademds, la normativa
vigente relacionada con esta érea, el plan estratégico institucional, los planes operativos anuales,
programas y proyectos. El plan de talento humano formara parte de la documentacién del sistema
de planificacién anual;

407-02 Manual de clasificacién de puestos.- Las unidades de administracién de talento humano,
de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la institucion, formulardn y
revisaran peri6dicamente la clasificacién de puestos, definiendo los requisitos para su desempefio
y los niveles de remuneracién. La entidad contard con un manual que contenga la descripcién de
las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de
su estructura y organizativa. El documento serd revisado y actualizado periédicamente y servira
de base para la aplicacién de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal.
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La definicién y ordenamiento de los puestos se establecerd tomando en consideracion la Mision, ="

objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales;

407-03 Incorporacién de personal.- Las unidades de administraciéon de talento humano
seleccionaran al personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos en el Manual de
Clasificacién de Puestos y considerando los impedimentos legales y éticos para su desempefio. El
ingreso de personal a la entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacién y seleccion que
permitan identificar a quienes por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y
competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestién institucional. El proceso técnico
realizado por la Unidad de Administracién de Talento Humano seleccionard al aspirante que por
su conocimiento, experiencia, destrezas y habilidades sea el mds idéneo y cumpla con los
requisitos establecidos para el desempefio de un puesto, a través de concurso de méritos y
oposicién. En el proceso de seleccidn, se aplicaran las disposiciones legales, reglamentos y otras
normas que existan sobre la materia. En la Unidad de Administracién de Talento Humano, para
efectos de revisién y control posterior, se conservard la informacion del proceso de seleccion
realizado, asi como de los documentos exigidos al aspirante, en funcién de los requisitos legales
establecidos;

407-04 Evaluacién del desempefio.- La méxima autoridad de la entidad en coordinacién con la
Unidad de Administracién de Talento Humano, emitirAn y difundirdn las politicas y
procedimientos para la evaluacién del desempefio, en funcién de los cuales se evaluara
peribdicamente al personal de la institucién. Las politicas, procedimientos, asi como la
periodicidad del proceso de evaluacién de desempefio, se formularédn tomando en consideracién
la normativa emitida por el érgano rector del sistema. El trabajo de las servidoras y servidores
serd evaluado permanentemente, su rendimiento y productividad serdn iguales o mayores a los
niveles de eficiencia previamente establecidos para cada funcién, actividad o tarea. La evaluacion
de desempefio se efectuaré bajo criterios técnicos (cantidad, calidad, complejidad y herramientas
de trabajo) en funcién de las actividades establecidas para cada puesto de trabajo y de las
asignadas en los planes operativos de la entidad. Los resultados de la evaluacién de desempefio
serviran de base para la identificacién de las necesidades de capacitacién o entrenamiento del
personal o de promocién y reubicacién, para mejorar su rendimiento y productividad;

407-05 Promociones y ascensos.- Las unidades de administracién de talento humano propondrén
un plan de promociones y ascensos para las servidoras y servidores de la entidad, observando el
ordenamiento juridico vigente. El ascenso del servidor en la carrera administrativa se produce
mediante promocién al nivel inmediato superior de su respectivo grupo ocupacional, previo el
concurso de méritos y oposicién. El ascenso tiene por objeto promover a las servidoras y
servidores para que ocupen puestos vacantes o de reciente creacién, considerando la experiencia,
el grado académico, la eficiencia y el rendimiento en su desempefio, observando lo previsto en la
reglamentacién interna y externa vigente;

‘

407-06 Capacitacién y entrenamiento continuo.- Los directivos de la entidad promoveran en
forma constante y progresiva la capacitacién, entrenamiento y desarrollo profesional de las
servidoras y servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos,
obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad de su trabajo. Los directivos de la entidad en
coordinacién con la Unidad de Administracién de Talento Humano y el 4rea encargada de la
capacitacién (en caso de existir éstas), determinardn de manera técnica y objetiva las necesidades
de capacitacién del personal, las que estardn relacionadas directamente con el puesto, a fin de
contribuir al mejoramiento de los conocimientos y habilidades de las servidoras y servidores, asi
como al desarrollo de la entidad. El plan de capacitacién serd formulado por las unidades de
talento humano y aprobado por la maxima autoridad de la entidad. La capacitacién responderd a
las necesidades de las servidoras y servidores y estard directamente relacionada con el puesto que
desempefian. Las servidoras y servidores designados para participar en los programas de estudio ﬂ?/
#

ya sea en el pais o en el exterior, mediante becas otorgadas por las instituciones patrocinadoras ;
(A
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y/o financiadas parcial o totalmente por el Estado, suscribirdn un contrato-compromiso, mediante
el cual se obliga a laborar en la entidad por el tiempo establecido en las normas legales pertinentes.
Los conocimientos adquiridos tendran un efecto multiplicador en el resto del personal y seran
utilizados adecuadamente en beneficio de la gestion institucional,

407-07 Rotacion de personal.- Las unidades de administracion de talento humano y los directivos
de la entidad, establecerdn acciones orientadas a la rotacién de las servidoras y servidores, para
ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional, disminuir errores y
evitar la existencia de personal indispensable. La rotacién de personal debe ser racionalizada
dentro de periodos preestablecidos, en base a criterios técnicos y en areas similares para no afectar
la operatividad interna de la entidad. Los cambios periddicos de tareas a las servidoras y
. servidores con funciones similares de administracidn, custodia y registro de recursos materiales
o financieros, les permite estar capacitados para cumplir diferentes funciones en forma eficiente
y elimina personal indispensable. La rotacién del personal en estas dreas disminuye el riesgo de
errores, deficiencias administrativas y utilizacion indebida de recursos;

Que, con Resolucion N° 001-DIR-MTS-EP-2021 del 01 de marzo de 2021, el Pleno del Directorio
de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, encarga al Msc. Cesar Agusto Cevallos Peralta
la Gerencia General de la “Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”;

Que, el numeral 2 del articulo 9 del Estatuto de creacién de la Empresa Ptiblica, determina que el
Directorio deberd dictar los reglamentos, resoluciones y normas que garanticen el funcionamiento
técnico y administrativo; y el cumplimiento de los objetivos de la empresa;

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO PARA LOS FUNCIONARIOS REGIDOS POR LA LOEP DE LA
EMPRESA PUBLICA “MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

CAPITULO1I

INTRODUCCION, PROPOSITO, AMBITO, SUJECION, PRINCIPIOS,
Y DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION

ARTICULO 1.- INTRODUCCION: La Administracién del Talento Humano de la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, se enmarca en un alto profesionalismo que
conlleva proyectar una positiva cultura organizacional a través de la correcta administracion,
desarrollo y motivacidon de los funcionarios y colaboradores de la entidad, empleando modelos de
gestién de alta eficiencia empresarial, y procedimientos transparentes, equitativos y justos,
incorporando talento humano que apoye a la gestion empresarial, inclusive.

ARTICULO 2.- PROPOSITO: Este Reglamento Interno, tiene como objeto establecer un
adecuado sistema de administracién del Talento Humano de la Empresa Publica Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP, con el fin de alcanzar el grado mds alto de eficiencia y eficacia en el
trabajo: optimizar las utilizacién de su personal: y, establecer las normas que fortalezcan la
generacion de un apropiado clima laboral y una favorable cultura organizacional, y que regulen
las relaciones entre la Empresa y sus funcionarios.
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libre designacién y remocién; Servidores de carrera: Servidores contratados bajo la figura de
servicios ocasionales administrativos y de proyectos: Servidores en comisién de servicio, que
prestan sus servicios en la Empresa, conforme lo dispuesto en la Ley Orgédnica de Servicio
Publico, la Ley Orgénica de Empresas Puiblicas y demds normativas legales aplicables.

a) “Grupo Ocupacional”: Es el conjunto de cargos agrupados y ordenados de acuerdo al Manual
de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos.

b) “Servidores”: Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro
del sector publico.

ARTICULO 4.- SUJECION: Tanto la Empresa Piiblica como sus Servidores estardn sujetos al
estricto cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno, la Ley Orgdnica de
Servicio Piblico, la Ley Orgénica de Empresas Piiblicas y demés normativas legales aplicables.

Sera de responsabilidad de los Servidores de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, revisar
y conocer las disposiciones contenidas en este reglamento, su desconocimiento no podré ser
alegado como excusa para su incumplimiento.

ARTICULO 5.- PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA: El Sistema Integrado de Administracién del
Talento Humano se basard en los siguientes principios:

1. Profesionalizaci6n y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo de un Plan de
Capacitacién acorde a los objetivos de la Empresa;

2. Definicién de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad
por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad, especizalizacién conforme al
Manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos.

3. Evaluacién periédica de desempefio del personal, que garantice una respuesta apropiada
respecto del cumplimiento de las metas de la Empresa; y que ademaés servird para el
establecimiento de sus responsabilidades y estructurar sistemas de capacitacion y
profesionalizacién;

ARTICULO 6- DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO: La administracién del talento humano de Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP, corresponde al Gerente General, en los términos del articulo 16 de la Ley Organica de
Empresas Publicas, y bajo los siguientes criterios:

1. Autoridad Nominadora.- El Gerente General, es la autoridad nominadora; en
consecuencia, es competente para aprobar los procesos y procedimientos que se requieran
a efectos de implementar de forma correcta este reglamento y las leyes vigentes en la
materia.

2. El Gerente General podr4 delegar estas atribuciones a favor de otros Servidores, mediante
Resoluciones Administrativas, quien deberd cumplir con lo determinado en el cuarto
inciso del Art. 6 de la LOSEP instructivos, procedimientos y demas instrumentos legales,
en los que se establecer4n las atribuciones y responsabilidades de los delegados con el fin
de asegurar el cumplimiento oportuno y eficaz de las asignaciones.

—

ARTICULO 3.- AMBITO DE APLICACION: Este reglamento se aplicaré a los Servidoresde
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CAPITULO 10
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (SIGTH)

SECCION I
DEL SISTEMA

ARTICULO 7.- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO:
Contribuye al cumplimiento de objetivos individuales y empresariales, detectando,
potencializando y desarrollando conocimientos, habilidades y destrezas en los Servidores;
generando una cultura organizacional acorde a las necesidades de la Empresa.

ARTICULO 8.- ESTRUCTURACION DE LOS SUBSISTEMAS DEL SIGTH.- La Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, implementard un sistema integrado que
involucre a todo el personal administrativo, técnico, que estard conformado por los signientes
subsistemas:

1. Manual de descripeién, valoracién y clasificacién de puestos.
2. Planificacion del talento humano.

3. Reclutamiento y seleccién de personal.

4. Formacion, capacitacién, desarrollo profesional.

5. Evaluacién del desempefio.

Para la aplicacién del SIGTH se contard con los respectivos procesos, procedimientos, formatos
y documentos de referencia que diferencien técnicamente las actividades y responsabilidades
propias de los Servidores de la Empresa.

SECCIONII
SUBSISTEMA DE ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

ARTICULO 9.- ESTRUCTURA ORGANICA: Corresponde al Directorio de la Empresa
Publica la aprobacion de la Estructura Orgénica Funcional, presentada por el Gerente General.

El Manual de Funciones, serd un instrumento técnico en el cual se estableceran todas las unidades
orgénicas que conforman la estructura de la Empresa, con sus respectivas actividades,
atribuciones y responsabilidades; serd elaborado y actualizado por la Unidad de Gestién
Administrativa y Talento Humano o del area que haga de sus veces, y este Manual de Funciones
sera aprobado por el Directorio conforme lo determina el numeral 2 del articulo 9 del Estatuto de
creacion de la Empresa Publica.

CAPITULO 101 )
MODALIDADES DE DESIGNACION, CONTRATACION,
INGRESO Y REQUISITOS DEL TALENTO HUMANO

ARTICULO 10. MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION: Las
modalidades de vinculacion de los Servidores de la Empresa son las siguientes:

{3 Calle Santa Rosa y Bella Esperanza B. San Valentin Q@ 052 831 885/ 0562832818 @&transitosucumbiosep.gob.ec

Sucumbios - Ecuador

& mtsep@transitosucumbios.gob.ec

£ @transitosucumbios



. comunidad
i nsito

¥ Sucumbios - EP

10.1.- DE LOS NOMBRAMIENTOS: DEFINICION: Entiéndase por nombramiento al acta_

administrativo unilateral, expedido por la Gerencia General de la Empresa, mediante la
suscripeién de un acuerdo, resolucién, accién de personal para el gjercicio de una funcion publica.

10.1.1.- Nombramiento para el personal de libre designacién y remocién: Su régimen
observard las normas contenidas en la Ley Orgénica de Empresas Publicas; Ley Orgénica de
Servicio Publico, Reglamento de la Ley Orgdnica de Servicio Piblico, deméds normas y
disposiciones aplicables; no tendréan relacién de dependencia laboral y gjercerdn funciones de
direccion, representacion, asesoria y en general funciones de confianza.

10.1.2.- Nombramiento para servidores publicos de carrera: Se rige por la Ley Orgénica de
Servicio Publico, Reglamento de la Ley Organica de Servicio Pablico; y la. normativa interna de
la Empresa Piblica Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP, quienes no son de libre
designacién y remocién e integran los niveles estructurales de la Empresa.

10.1.3.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales.- La autoridad nominadora podra celebrar
contratos civiles de servicios profesionales o servicios técnicos especializados para cubrir
necesidades institucionales que requieran especializacién en trabajos especificos, siempre que la
Gestién de Talento Humano justifique que no sea posible ejecutar con personal de la entidad
empresarial 0 que no fuere suficiente; y, siempre que existan los recursos econdmicos necesarios

10.2.- CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES:

10.2.1. Contratos de Servicios Ocasionales: para personal administrativo: A solicitud
motivada del 4rea requirente para satisfacer necesidades institucionales, siempre y cuando conste
en la planificacién de Talento humano y presupuesto anual.

El Gerente General podré autorizar la contratacién de personal bajo esta modalidad, previo el
desarrollo del proceso de seleccién correspondiente para el perfeccionamiento de las
contrataciones realizadas bajo esta figura, no serd necesaria la emisién de una accién de personal,
debiendo tinicamente registrarse en la Unidad de Gestion Administrativa y Talento Humano el

contrato correspondiente.

El porcentaje de personal ocasional contratado bajo esta modalidad no podra sobrepasar el veinte
por ciento de la totalidad del personal administrativo de la Empresa. En caso de que se superare
dicho porcentaje deberd contarse con la autorizacion previa del Ministerio de Relaciones
Laborales, estos contratos no podrén exceder de doce meses de duracién o hasta que culmine ¢l

tiempo restante del ejercicio fiscal en curso.

Para las y los servidores que tuvieran suscritos este tipo de contratos, no se concederd licencias y
comisiones de servicios con o sin remuneracién para estudios regulares o de posgrados dentro de
la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucion del Sector Piblico.

El contrato de servicios ocasionales que no se sujete a los términos de esta Ley, serd causal para
la conclusién automética del mismo y originard en consecuencia la determinacion de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales de conformidad con la ley.

En caso de necesidad institucional se podré renovar por tnica vez el contrato de servicios
ocasionales hasta por doce meses adicionales salvo el caso de puestos comprendidos en proyectos

de inversion o en la escala del nivel jerarquico superior.

ARTICULO 11.- CONDICIONES, DESIGNACION Y CONTRATACION: Con la finalidad
de cubrir necesidades de talento humano, el Gerente General podra:
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1. Expedir nombramientos de libre designacién y remocién para vincular a quienes vayan a ejercer
funciones de direccidn, asesoria, v en general funciones de confianza.;

2. Suscribir contrato de prestacion de servicios para vincular personal bajo la modalidad de
contratacién de Servicios Ocasionales Administrativos, sin que sea necesario llevar a cabo ninglin
concurso de méritos y oposicion, sin perjuicio de la aplicacién del procedimiento de seleccién de
personal aprobado por la Gerencia General.

3. Nombramientos Provisionales:

1) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido, hasta que se
produzca el fallo de la Sala de'lo Contencioso Administrativo u otra instancia competente para
este efecto;

2) El puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin remuneracién. Este
nombramiento no podrd exceder el tiempo determinado para la sefialada licencia;

3) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comisién de servicios sin
remuneracion o vacante. Este nombramiento no podré exceder el tiempo determinado para la
sefialada comisidn;

4) Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior; y,

5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracién piblica o a quien
fuere ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o servidora publica se encuentra sujeto
a evaluacién durante un periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no haberse
practicado, se otorgara el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesard en
el puesto. De igual manera se otorgard nombramiento provisional a quienes fueron ascendidos,
los mismos que serdn evaluados dentro de un periodo méximo de seis meses, mediante una
evaluacién técnica y objetiva de sus servicios y si se determinare luego de ésta que no califica
para el desempefio del puesto se procedera al reintegro al puesto anterior con su remuneracién
anterior.

5) Contratos Civiles de Servicios Profesionales.- La autoridad nominadora podréd celebrar
contratos civiles de servicios profesionales o servicios técnicos especializados para cubrir
necesidades institucionales que requieran especializacién en trabajos especificos, siempre que la
Gestién de Talento Humano justifique que no sea posible ejecutar con personal de la entidad
empresarial o que no fuere suficiente; v, siempre que existan los recursos econémicos necesarios.
No generan relacién de dependencia y se pagardn mediante honorarios mensualidades o por
productos entregados, los que serédn fijados en proporcién a la cantidad, complejidad y calidad de
las actividades, productos y resultados esperados, previa presentacion de factura.

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

Los contratos de servicios técnicos especializados se celebraran con personas naturales o juridicas
que cuenten con personal propio, ademas de estructura organizacional, administrativa y financiera
con el propésito de cumplir actividades ajenas a las habituales de la empresa.

ARTICULO 12.- NOMBRAMIENTO DEL GERENTE GENERAL: El Gerente General,
serd designado de una terna propuesta por el Presidente del Directorio, de fuera de su seno.
Ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa y serd el responsable de su
gestién empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa.
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El Gerente General debera dedicarse de forma exclusiva y a tiempo completo a las labores—___.—=

inherentes a su cargo, con las salvedades establecidas en la Constitucién de la Repiblica.

ARTICULO 13.- NOMBRAMIENTO DEL GERENTE GENERAL SUBROGANTE: El
Gerente General designara mediante resolucién administrativa al Gerente General Subrogante de
la Empresa, quien deberd ser funcionario de la misma, para que lo subrogue en caso de ausencia
o impedimento temporal en el ejercicio del cargo, con los deberes y atribuciones previstas para el
titular mientras dure la subrogacién.

En caso de ausencia definitiva del Gerente General, en el plazo de diez dias el Directorio designara
al nuevo Gerente General, quien designaré a su Gerente General Subrogante.

ARTICULO 14.- REQUISITOS PARA EL CARGO DE GERENTE GENERAL: El Gerente
General de la Empresa debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser ecuatoriano por nacimiento o naturalizacidn.
2. Estar en goce de sus derechos civiles.
3. Poseer titulo profesional de tercer o cuarto nivel;

4. Acreditar por lo menos cinco (5) afios de experiencia profesional en las dreas de gestién de la
Empresa;

5. Presentar su cédula de ciudadania y el certificado de votacidn o de exencidn o del pago de la
multa;

6. No tener en su contra auto de llamamiento a juicio plenario, ni sentencia condenatoria
ejecutoriada en materia penal

ARTICULO 15.- PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION: La
contratacién, remocién, o aceptacion de renuncia de Jefe de Area y demés personal con
nombramiento de libre designacidén y remocidn, serd resuelta directamente por el Gerente
General, a su discrecidn.

ARTICULO 16.- REQUISITOS PARA SERVIDORES PUBLICOS:

16.1.- VINCULACION

Para la designacién y contratacién de Servidores, el postulante deberéd cumplir y/o presentar los
siguientes requisitos conforme lo estipula el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135, de fecha

28 de abril 2021.

a) Declaracién patrimonial juramentada de inicio de gestion, registrada en el sistema informatico
que para el efecto determine la Contraloria General del Estado;

b) Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la prohibicidén de ocupacion y desempefio de
cargos en el sector piblico, establecida en el articulo 4 de la Ley Orgénica para la Aplicacién de
la Consulta Popular, efectuada el 19 de febrero de 2017, registrada en el sistema informéatico que
para el efecto determine la Contraloria General del Estado;

¢) Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, que se obtendré en la
plataforma tecnologica que el Ministerio del Trabajo determine para el efecto.
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De conformidad a lo establecido en el segundo inciso del articulo 9 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico, las personas que se encuentran en mora con entidades o empresas publicas o
que administren recursos publicos, se las exceptia de la inhabilidad por mora en caso de que
previo a la obtencién del nombramiento o contrato, hagan constar en la declaracion patrimonial
juramentada de inicio de gestidn, el detalle de la deuda y del convenio o facilidades de pago
suscrito entre el deudor y el acreedor.

d) Solicitud de acumulacién o mensualizacion de los fondos de reserva, decimotercera y
decimocuarta remuneracidn.

e) En caso de que la persona requiera demostrar su condicién de discapacidad, el documento que
certifique esta condicién emitido por el Ministerio de Salud Publica;

f) En caso de que la persona requiera demostrar el tiempo de experiencia bajo relacion de
dependencia, la impresion del historial laboral que demuestre el tiempo de servicio por empleador
emitido por el sistema que el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social determine para el efecto.

La experiencia especifica se verificard por la UATH institucional o quien haga sus veces en la
forma prevista en la letra €) del Art. 5 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135;

@) En caso de que la persona requiera demostrar su instruccién formal, entregard una copia simple
del registro del titulo que ostenta, que lo obtendrd en el sistema que la Secretaria Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion determine para el efecto.

En caso de que la persona requiera demostrar afios de estudios, presentard un certificado del
tiltimo afio o nivel aprobado, o listado de materias aprobadas emitido por la institucién educativa
correspondiente; y,

h) En caso de autoridades, funcionarios y servidores piblicos que en el ejercicio de sus funciones
suscriban documentos, deberan contar obligatoriamente con la firma electrénica emitida por la
entidad competente.

i) Vinculacién de personas extranjeras: De conformidad al Art. 6 del Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2021-135, previo el ingreso de personas extranjeras al sector publico, la UATH
institucional, o quien haga sus veces, de manera adicional deberd dar cumplimiento al instructivo
de autorizacién laboral para personas extranjeras en el sector publico expedido por el Ministerio
del Trabajo

De la prohibicién. - La UATH institucional, o quien haga sus veces, estd prohibida de requerir
a la persona que va a ingresar al sector piiblico que presente documentacién adicional a la
sefialada en el presente instructivo, salvo disposicion legal especifica de igual o mayor
Jerarquia normativa.

16.2.- DESVINCULACION

Documentacién obligatoria para la desvinculacién.- La o el servidor piblico a desvincularse
presentard a la UATH institucional, o quien haga sus veces, la siguiente documentacion:

a) En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor publico deberé dirigir una comunicacioén por
escrito a la autoridad nominadora de su decisién de desvincularse de Ia institucién con por lo
menos quince dias de anticipacién a la fecha de su salida, salvo su debida aceptacién inmediata;

b) Informe de fin de gestion, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH institucional o quien
haga sus veces, en el cual se especifique los tramites que el servidor a desvincularse tenia a su
cargo y el estado de los mismos; este requisito se verificard a través de la respectiva fe de
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presentacién en la unidad encargada de la recepcidn de documentos. La veracidad y correccion ===

de la informacién consignada en el informe de fin de gestién es de absoluta responsabilidad del
servidor saliente, por lo que no requiere de aprobacion por parte del jefe inmediato.

¢) Declaracién patrimonial juramentada de fin de gestién registrada en el sistema informético que
para el efecto determine la Contraloria General del Estado; v,

d) El formulario Paz y Salvo elaborado por cada institucién con arreglo a las disposiciones de este
Acuerdo.

De los requisitos obligatorios en casos especiales.- Adicionalmente, a los documentos sefialados
en el articulo 8 del presente instructivo, en caso de ser aplicable, el servidor a desvincularse
entregard a la UATH institucional, o quien haga sus veces, lo siguiente:

a) Credencial de identificacién de la institucién, pasaportes diplométicos o cualquier otro
documento de identificacién que se le haya otorgado en funcién y para el ejercicio de sus
funciones;

b) Uniforme de la institucidn;

¢) En caso de tener bienes a su nombre, el acta de entrega-recepcién de bienes debidamente
suscrita por la unidad interna competente; v,

d) En caso de mantener obligaciones econémicas pendientes, el comprobante de pago o la
celebracién de un convenio de pago por deudas del servidor publico para con la institucion, bajo
la responsabilidad de la unidad interna competente.

La UATH institucional, o quien haga sus veces, deberd gestionar internamente, con las otras
unidades institucionales competentes, la verificacién del cumplimiento de las obligaciones legales
y reglamentarias pendientes del servidor saliente. Existird responsabilidad administrativa para el
o los servidores que causaren una demora injustificada.

Prohibicién.- La UATH institucional, o guien haga sus veces, estd prohibida de solicitar al
servidor a desvincularse que cumpla con requisitos adicionales a los sefialados en el presente
instructivo, salvo disposicion legal especifica de igual o mayor jerarquia normativa.

ARTICULO 17.- PROCESO DE SELECCION DE SERVIDORES PUBLICOS:

Cuando la Empresa requiera contratar personal para cubrir vacantes existentes y/o solventar
nuevas necesidades de personal, el Gerente General, dispondra a la Unidad de Talento Humano
el desarrollo del respectivo proceso de seleccidon, de conformidad a la Planificacién de Talento
Humano con las disposiciones que hayan sido emitidas para el efecto.

Art. 17.1.- CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION.- Los nombramientos permanentes
para servidores piblicos de carrera serdn otorgados una vez que se haya realizado el
correspondiente concurso de méritos y oposicién de conformidad a las disposiciones contenidas
en este articulo y en los lineamientos y procedimientos que determine el Area de Talento Humano.

El concurso de méritos y oposicidn podré ser interno o abierto, que serd definido por el o la gerente
general, segiin corresponda al interés general de la empresa y previo informe motivado del érea
encargada de la administracion del talento humano.

ARTICULO 18.- NEPOTISMO: Se prohibe designar, nombrar, posesionar y/o contratar como
Servidores de la Entidad, a parientes del Gerente General que estén comprendidos hasta el cuarto
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grado de consanguinidad y segundo de afinidad y a su conyuge o con quien mantenga union de
hecho legalmente declarada.

ARTICULO 19.- RESPONSABILIDADES Y SANCIONES POR NEPOTISMO: Sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y penal a que hubiere lugar, carecerdn de
validez juridica y serdn consideradas nulas las designaciones, nombramientos y contratos incursos
en los grados de parentesco determinados en el Art. anterior, y como pagos indebidos los egresos
econdmicos que se hubieren ejecutado por su aplicacion.

El Gerente General que designe, nombre o contrate personal contraviniendo la prohibicién de
nepotismo establecida en esta normativa, asi como las personas ilegalmente nombradas o
contratadas, serdn sancionadas con la destitucion de su puesto o terminacidn del contrato, previo
el debido proceso, y ademds seran solidariamente responsables por el pago de los egresos
econémicos efectuados por la Empresa como efecto del nombramiento o contratacion indebidos.

Los Servidores encargados del Subsistema de Vinculacién, serdn los responsables de verificar por
cualquier medio que el nuevo servidor no tiene ningiin parentesco en los grados seflalados en el
articulo anterior con el Gerente General y/o los miembros del Directorio de la Empresa.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO

ARTICULO 20.- DEL SUBSISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO:
El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién, previo al requerimiento de la unidad
requirente, se realizardn conforme a lo determinado en el Manual, descripcién, valoracién y
clasificacién de puestos.

ARTICULO 21.- INDUCCION: La induccién es el proceso de conocimiento y adaptacién del
Servidor a la Empresa, para lo cual la Unidad de Talento Humano en coordinacion con el
responsable de la requirente, proporcionara la informacién, insumos, acerca de la actividad que
va arealizar en el drea, asi como la visién y mision de la empresa, orientdndole sobre los procesos,
procedimientos y roles de su unidad.

ARTICULO 22.- PROHIBICION DE PLURIEMPLEO: Ningiin Servidor de la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, desempefiard al mismo tiempo més de un
cargo publico, remunerado o no. Se exceptia de esta prohibicién a docentes de institutos de
educacién superior, debidamente reconocidos por la SENESCYT, quienes ademads de una funcién
plblica podrén ejercer exclusivamente la catedra universitaria, fuera de su jornada de labor.

ARTICULO 23.- PROHIBICION DE REINGRESO AL SECTOR PUBLICO: Salvo el caso
de renuncia voluntaria sin beneficio de jubilacion, no podrén ingresar o reingresar a la Empresa
quienes hubieran sido indemnizados por efectos de cesacion de funciones, por supresién de
partida o cargo, por la compra de renuncia u otra figura con indemnizacién, en cualquier
institucién del Estado o sector puiblico.

CAPITULO V
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 24.- Dentro del Sistema Integrado de Gestién del Talento Humano (SIGTH) se
contempla como subsistema REMUNERACIONES”, estructuracién y procedimiento, el cual es
emitido al Gerente General de conformidad con las disposiciones de este Reglamento, sin
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embargo, es atribucién del Directorio aprobar las politicas salariales a propuesta del Gerente™ ===

General.

ARTICULO 25.- POLITICAS SALARIALES: La politica salarial esté orientada a garantizar
la equidad interna y la competitividad remunerativa de los Servidores de la Empresa respecto al
mercado salarial, con el fin de atraer, retener, y motivar al personal mejor calificado, mediante el
incremento salarial basado en factores de desempefio, inflacién, mercado y resultados alcanzados
por la Empresa.

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de Empresas Publicas, cualquier
incremento salarial se efectuard exclusivamente previa evaluacion del desempefio y valoracién
del cargo realizada por la administracién de la Empresa en consideracidén de su capacidad
econdmica, v de ser el caso, con el apoyo de firmas externas especializadas.

La remuneracién de los Servidores de la Empresa no estara sujeta a ningun tipo de reduccion,
descuento o retencidn, salvo el caso del pago de pensiones alimenticias dispuestas por la autoridad
competente; en consecuencia, se encuentra prohibida la realizacion de toda clase de descuentos a
la remuneracién de los Servidores de la Empresa, que no sean expresamente autorizados por estos
o dispuestas por la ley y este Reglamento.

ARTICULO 26.- DE LA ESCALA SALARIAL: Sera conforme al Grupo Ocupacional, Grado,
v homologacidn determinado por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 27.- DECIMO TERCERA y CUARTA REMUNERACION: Se pagari al
servidor dentro los plazos y términos legales correspondientes, y en relacion al tiempo de servicio.

ARTICULO 28.- CASO DE FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR: La liquidacién de
haberes a la que hubiere tenido derecho el Servidor publico fallecido, se pagard a sus legitimos
herederos, previa entrega del documento legal de posesion efectiva, en caso de conflicto se estard
a lo dispuesto por autoridad competente.

ARTICULO 29.- ANTICIPO DE REMUNERACION: La Empresa considera la posibilidad
de conceder anticipos de remuneracién a su personal, de conformidad con la normativa que emita

el Gerente General para este fin.

ARTICULO 30.- ENCARGOS Y SUBROGACIONES: Cuando por disposicién legal o
administrativa, un Servidor deba subrogar a superiores jerdrquicos O €]JEICET un encargo, su
remuneracién, derechos, y obligaciones se regirdan a lo dispuesto en la LOEP, LOSEP,
reglamentos a LOSEP y demds disposiciones aplicables al caso

ARTICULO 31.- ADMINISTRACION Y PAGO DE NOMINA: La Unidad de Gestion
Financiera y Econémica, en coordinacién con la Unidad de Talento Humano, serdn los
responsables de la administracion, procesamiento y control, bajo del sistema SIGAME, bajo los

siguientes parametros:

1. LaUATH elabora el informe en el cual se adjunte toda la informacién con sus respectivos
respaldos, para determinar descuentos, multas, atrasos, anticipos de sueldos, nuevas
contrataciones, registros de IESS en general; y, adjuntando ademads el célculo de haberes
en hoja Excel, para control previo del area financiera.

2. La unidad financiera realiza el control previo y de encontrar novedades notificara a la
UATH, dentro de las subsiguientes 48 horas hdbiles para que procede a las correcciones.
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3. Al no existir observaciones por parte del drea financiera la UATH, iniciara el proceso de
registro de roles de pago en el sistema SIGAME, para la elaboracion de los roles de pago
individuales.

4. Launidad financiera cumplido el numeral 3 del presente articulo, procedera con el enlace
de la informacién en el sistema SIGAME, para la acreditacién de los sueldos mensuales,
y decimos en las fechas que determina ley.

CAPITULO VI
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS LABORALES

ARTICULO 32.- JORNADAS DE TRABAJO: El horario serd establecido en funcién de las
necesidades de la Empresa, la jornada ordinaria de ocho horas diarias.

EI horario de trabajo sera de 08h00 a 17h00, con una hora para almuerzo, y podra ser modificado
por el Gerente General, por necesidad institucional, fuerza mayor o caso fortuito.

En el supuesto de que se requiera laborar fuera de la jornada habitual se podra previo acuerdo
entre la entidad y el servidor, designar otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante
acuerdo entre empleador y trabajadores

Articulo 33.- HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUMPLEMENTARIAS: Las jornadas
suplementarias o extraordinarias deberdn ser requeridas y autorizadas de manera previa por el
Gerente General, y contando con la certificacion presupuestaria y disponibilidad econdémica.

El servidor para el proceso de pago debera presentar los informes correspondientes y los
resultados obtenidos debidamente abalizadas por su inmediato superior, y seran pagadas con el
recargo establecido en la ley.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 34.- VACACIONES ANUALES DE LOS SERVIDORES: Los Servidores de la
Empresa que hubiesen trabajado once meses continuos en la institucién, tendran derecho a treinta
dias calendario de vacaciones anuales pagadas.

Las vacaciones de los Servidores podran acumularse hasta por un maximo de 60 dias, y no podrén
ser canceladas en dinero excepto terminacién de contrato o por cesacion de funciones.

No se considerard como tiempo de servicio para la concesion de vacaciones el correspondiente al
ejercicio de licencia sin remuneracion.

Las vacaciones deberan ser solicitadas al jefe inmediato con cinco dias laborables de anticipacion,
y remitidas por éste a la Unidad de Talento Humano, tres dias laborables antes de su goce.

Se podran conceder anticipos de vacaciones a los servidores de la Empresa que no cumplan los
once meses continuos, siempre y cuando los dias solicitados no superen el nimero de dias a que
tienen derecho en proporcién al tiempo trabajado, previa autorizacién del titular del rea y de la
Unidad de Talento Humano.

ARTICULO 35.- DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES: El Plan Anual de Vacaciones serd
elaborado por la Unidad de Talento Humano, en coordinacién con los responsables de cada area
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de la Empresa, hasta el veinte de enero de cada afio, la cual tendrd cinco dias hdbiles para su

revision y aprobacion.

El periodo de vacaciones solicitado por los servidores, no podra ser suspendido excepto cuando
se trate de labores técnicas o de confianza, para las cuales sea dificil conseguir un reemplazo por
corto tiempo, en este evento, la Empresa podrd negar el periodo de vacaciones solicitado en un
afio, para acumularlo necesariamente a la del afio siguiente.

Para suspender las vacaciones, el titular del 4rea, presentard un informe motivado al Gerente
General, en el que sugerird las fechas potestativas de reprogramacién que deberd considerar la
Unidad de Talento Humano.

El Servidor antes de hacer uso de sus vacaciones, debers dejar su trabajo en orden, actualizado, y
con una guia de lo pendiente.

‘En el caso de funcionarios que se encuentren en comision de servicios con remuneracién en la
Empresa, las vacaciones serdn autorizadas por la Empresa Publica en coordinacién con la Unidad

de Talento Humano.

La ejecucién y control del plan de vacaciones serd de responsabilidad de la Unidad de Talento
Humano.

ARTICULO 36.- PERMISOS CON CARGO A VACACIONES: Para el caso de asuntos
personales, excepto por enfermedad, fuerza mayor o caso fortuito, el servidor solicitara el permiso
con 24 horas de antelacién a la fecha que requiera ausentarse, como méximo hasta 2 dias
laborables, debera llenar el formulario numerado “permiso de salida en la que consten todos los
campos rellenados, las firmas del inmediato superior y del responsable de Talento Humano.

Para el caso que necesite mas de dos dias, presentara un oficio dirigido a la méxima autoridad que
deberé estar suscrito por el servidor y en el que se observe la sumilla del inmediato superior
autorizando el correspondiente permiso.

CAPITULO VIII
DE LA PUNTUALIDAD

ARTICULO 37.- DE LA PUNTUALIDAD: Todos los Servidores de la Empresa se presentardn
a desempefiar sus funciones con absoluta puntualidad, existiendo un margen de tolerancia sin
descuento de hasta diez (10) minutos diarios. En caso de producirse atrasos diarios menaores a diez
(10) minutos. Estos se iran acumulando sin que puedan exceder de treinta (30) minutos al mes, el
exceso de minutos pasado este limite serd considerado con cargo a descuento a los dias que tenga
por derecho a vacaciones anuales.

1.-La UATH, realizar4 el control en el reloj biométrico sobre el cumplimiento del dispuesto en el
inciso anterior, en caso de constatarse el atraso, sobre los 10 minutos, seréd causa de un llamado
atencién verbal y la reincidencia se aplicard el acto disciplinario correspondiente.

2.-Los servidores comunicaran con al menos 24 horas de antelacién a su inmediato superior y la
UATH, por cualquier medio el permiso correspondiente, por asuntos personales, por cita meédica
previamente agendada en IESS, y otros, a excepcion de fuerza mayor ocaso fortuito.

3.- Los atrasos constantes y el incumplimiento de la obligacién de puntualidad de los servidores
ser4n evaluados por la Unidad de Gestién Administrativa y Talento Humano, la cual estara
facultada para aplicar amonestaciones verbales, escritas, o pecuniaria administrativa, bajo las

siguientes consideraciones:
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3. Amonestacién verbal: Cuando se registren atrasos acumulados superiores a treinta (30) minutos
y hasta sesenta (60) minutos en el mes: esta amonestacion serd de hasta por dos (2) ocasiones
dentro del mismo periodo fiscal.

4. Amonestacién escrita: Se realizara cuando el servidor reincida o presente atrasos que pasen de
60 minutos en un mes, esta amonestacién serd de hasta (2) dos ocasiones dentro del mismo
periodo fiscal.

ARTICULO 38.- CONTROL DE ASISTENCIA: La Empresa podrd establecer los sistemas
automatizados y/o métodos que estime convenientes para el control de asistencia y puntualidad
de sus Servidores.

No registrar la hora de ingreso y/o salida, hard presumir ausencia del servidor a la correspondiente
jornada de trabajo de cuatro (4) horas.

La falta de registro de salida y entrada en el horario de almuerzo, hara presumir el uso de una (1)

hora dentro de la jornada laboral.

La Unidad Talento Humano, notificara al servidor con la novedad para que dentro de
subsiguientes 24 horas justifique la falta de marcacién, de no presentarse los justificativos
procederd con el descuento de cuatro (4) horas en el primer caso, o de una (1) hora, en el segundo
caso, de sus haberes mensuales y/o liquidacién si fuere el caso.

ARTICULO 39.- AUSENCIA AL SITIO DE TRABAJO: El Servidor antes de que su horario
de trabajo inicie, deberd dar aviso de su inasistencia a su jefe inmediato y a la Unidad de Talento
Humano, por cualquier medio de comunicacién directa, por la inobservancia de esta formalidad,
se presumird que la ausencia al trabajo es injustificada.

De igual forma se presumirad falta injustificada a la jornada laboral cuando el servidor no se
encuentre en su puesto de trabajo, aunqgue haya comunicado al inmediato superior y no se haya
hecho conocer a la UATH.

Para el caso de atencién medica en el IESS (cita media previa agenda), el servidor deberd
comunicar con 24 horas minimo al dia de la atencién a al UATH y al inmediato superior, de no
hacerlo recibird un llamado de atencién, excepto por motivo de emergencia.

ARTICULO 40.- ABANDONO DEL TRABAJO: El abandono injustificado al trabajo por més
de tres (3) dias consecutivos en el mes, constituird una falta grave y serd causal de terminacién
unilateral del contrato de servicios ocasionales; y sumario administrativo para el proceso de
destitucion en caso de tener estabilidad laboral.

CAPITULO IX
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 41.- PERMISO PARA SALIR DEL TRABAJO POR HORAS: Ningtin Servidor
podra abandonar su sitio de trabajo durante las horas de labor sin cumplir con las siguientes
disposiciones:

1. Previo ausentarse deberd llenar el formulario numerado denominado “Permiso de Salida”
en la UATH, mismo que debera ser suscrito por jefe inmediato, el servidor solicitante y
el responsable o delegado de UATH.

2. El permiso, por asuntos particulares sin anticipacién, se otorgard maximo por dos (2)
horas al dia, por una sola vez en el mes.

3. Las horas solicitadas por permisos, seran imputados a vacaciones,

a
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El incumplimiento de estas disposiciones, dard lugar a que la ausencia sea considerada como
injustificada, constituyéndose en una falta grave. s

La Unidad de Talento Humano tendra la potestad de verificar la ausencia del sitio de trabajo de
los servidores y proceder con los llamados de atencién y sancion disciplinaria aplicables al caso.

ARTICULO 42.- PERMISO POR ENFERMEDAD.- El Servidor, que por enfermedad se
encontrare imposibilitado de asistir a su jornada laboral en el lugar habitual de trabajo, debera
notificar dicho acontecimiento a la brevedad posible, por cualquier medio de comunicacién
directa, a su jefe inmediato y a la Unidad de Talento Humano sin perjuicio de su deber de entregar
los justificativos respectivos, y certificado médico del IESS o avalado por esta entidad, en el
plazo maximo de tres dias laborables posteriores a la fecha de ocurrencia del evento que
imposibilitd su asistencia.

Los dias de ausencia al trabajo no podrén exceder del periodo de reposo dispuesto por el médico
y que constan en el certificado avalado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad, segin

corresponda.

La Empresa por medio de la UATH se reserva el derecho de verificar la documentacion entregada
por el servidor, para justificar su inasistencia al lugar de trabajo, en funci6n de lo cual se registrara
o no la justificacién de la ausencia. Cualquier inexactitud o falsedad, debidamente comprobadas,
en los avisos, notificaciones y certificados del servidor dard lugar a que la ausencia sea
considerada como falta injustificada y dard lugar a imponer la sancién que segun las
circunstancias corresponda, que podra ser como falta grave, pecuniaria o simplemente la accién
administrativa de terminacién laboral, debidamente analizadas por la Unidad de Talento Humano.

ARTICULO 43.- PERMISOS PARA ESTUDIOS: Se concederé permiso para realizar estudios
de educacién formal de tercer y cuarto nivel, durante la jornada laboral por un méaximo de dos (2)
horas diarias sin recuperar, mediante autorizacién del Gerente General, previa solicitud motivada
del Servidor de carrera o de libre designacién y remocién, a conformidad del titular del dreaala
cual pertenece, y la entrega del certificado de estudios corresp ondiente emitido por una institucién
educativa registrada en el organismo nacional competente.

Para estudios que no sean considerados como de tercer y cuarto nivel, el tiempo concedido debera
ser recuperado en la misma jornada o semana de labores. Se podra otorgar permisos de estudios
a Servidores con contratos de servicios ocasionales, por un maximo de dos (2) horas diarias, que
serdn recuperadas en la misma jornada o semana laboral. Para el efecto, podran emplear hasta el
cincuenta por ciento (50%) del horario de almuerzo establecido en la Empresa. Estos permisos
serdn autorizados por el Gerente General, previa solicitud motivada del Servidor, a conformidad
del titular del 4rea a donde pertenece, y la entrega del certificado de estudios correspondiente
emitido por una institucién educativa debidamente registrada en el organismo nacional

competente.

Una vez que se cuente con la autorizacién emitida por el Gerente General, el Servidor deberd
notificar este particular a la Unidad de Talento Humano, para su registro y control de asistencia.

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS

Articulo 44.- LICENCIA CON REMUNERACION: Los Servidores, tienen derecho a licencias
o permisos remunerados, previa la presentacién del formulario correspondiente, en los siguientes

Casos:
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1. Por matrimonio: Se otorgard tres dias laborables, por una sola vez, cuando el Servidor
contraiga matrimonio, quien podra hacer uso de esta licencia dentro del plazo de treinta dias
calendario posteriores 2 la fecha de matrimonio, vencido el cual, y sin que el servidor haya hecho
uso de este beneficio, la licencia quedard insubsistente. Este beneficio no podré ser compensado
en dinero.

Para acceder a este beneficio el Servidor deberé presentar el acta de matrimonio emitida por el
Registro Civil que corresponda o por la autoridad religiosa de la iglesia a que pertenezca el
funcionario.

2. Por Maternidad y periodo de Lactancia: Toda Servidora, tendra derecho a una licencia con
remuneracion por doce semanas a consecuencia del nacimiento de su hija o hijo, la cual podri ser
tomada dentro de las dos semanas anteriores y las diez semanas posteriores al parto, por excepcién
y ha pedido escrito de la Servidora, las doce semanas podrin ser cuantificadas y tomadas de
manera acumulada a partir del dia del parto. En caso de nacimientos multiples o por cesérea el
plazo de esta licencia se extender4 por diez dias calendario adicional.

De producirse el fallecimiento del hijo o hija durante el periodo de la licencia, la Servidora,
continuara haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste, a excepcién del tiempo por
lactancia.

La Servidora, debera justificar la ausencia al trabajo mediante la presentacién de un certificado
médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, v, a falta de
este, por otro profesional médico, en el que conste la fecha probable de parto o la fecha en que tal
hecho se produjo.

Durante los doce meses posteriores al parto, la jornada laboral de la madre lactante duraré seis
horas diarias, pudiendo ser que las dos horas sean tomadas al inicio o al final de la jornada laboral.
La Empresa, a peticion escrita de la servidora, con aprobacién del titular del drea a que pertenezca
y autorizacion de la Unidad de Talento Humano.

3. Por Paternidad: El Servidor que se haya convertido en padre, tiene derecho a un permiso
remunerado de 10 dias continuos por el nacimiento de su hijo o hija cuando el nacimiento sea por
parto normal, y en los casos de nacimientos multiples o por cesarea, la licencia se prolongara por
5 dias calendario mds, hecho que se justificard con la presentacién del certificado médico de
nacido vivo, especificando si se tratd de parto normal o cesérea.

En los casos en que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial, se
prolongard la licencia por paternidad con remuneracién por cinco (5) dias calendario adicionales,
y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o
con un grado de discapacidad severa, el padre tendrd un permiso remunerado de 15 dias
calendario, hecho que se justificard con la presentacion del certificado médico otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este, otro profesional
médico, la UATh dara el seguimiento respectivo.

En caso de fallecimiento de la madre o del hijo. o hija, durante el parto o durante las 12 semanas
subsiguientes al mismo, el padre podra hacer uso de la totalidad de la parte que le reste del periodo
de licencia que le corresponderla a la madre sino hubiese fallecido, hecho que justificara con la
presentacion de la partida de defuncién de la conyuge, conviviente, o recién nacido/a.

Los padres adoptivos tendrén derecho a permiso remunerado por 15 dias calendario, los mismos
que serdn contados a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado, hecho
que se justificara con el registro de inscripcién otorgado por la autoridad civil competente.
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4. Por calamidad doméstica o fuerza mayor: correspondiente certificado médico, dentro de los

3 dias posteriores del reintegro a su puesto; Los accidentes que se produzcan son independientes.

en su valorizacién y para efectos del registro se debera justificar ante la UATH.

a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes, asi como por los siniestros
que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, hasta por ocho dias
en total, que seran conocidos y registrados por la UATH, de acuerdo a lo que se enuncia en el
presente articulo:

a.1.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o la o el conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederé 3 dfas, que se justificara con la
presentacién de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto;

a.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concederd 2 dias,
que se justificard con la presentacion de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3
dias posteriores del reintegro a su puesto;

a.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los hijos,
cényuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o el servidor se
conceders 8 dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, cat4strofes naturales y
delitos contra los integrantes del nticleo familiar de la o el servidor, se concederé 8 dias. La o el
servidor deberé presentar a la UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puestc, y los documentos que justifiquen los hechos, segin el caso.

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién y para efectos del registro
se deber4 justificar ante la UATH.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los padres
o hermanos de la o el servidor se concederd hasta 2 dias, que se justificara con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién y para efectos del registro
se deber4 justificar ante la UATH.

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y
delitos contra los integrantes del micleo familiar de la o el servidor, se concedera 8 dias. La o el
servidor deberé presentar a la UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segln el caso.

b) Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran sefialados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar
habitual de trabajo 3 dias, que se justificaré con la presentacion del correspondiente certificado
médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en ¢aso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

Ia documentacién podré ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.
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5. Fuerza mayor o caso fortuito: Los Servidores de la Empresa tendran permiso para no asistir
al lugar de trabajo, por hechos o situaciones directas que afecten significativamente a sus bienes,
tales como: embargos judiciales, robo, hurto, inundacién, incendio, y otras catdstrofes naturales,
hasta por tres (3) dfas hébiles, debiendo justificar ante la Unidad de Talento Humano la realidad
de los hechos.

6. Por presencia requerida por autoridades administrativas, militares o judiciales: Se
concedera permiso al Servidor cuya presencia sea requerida por autoridades administrativas,
militares o judiciales, en asuntos relacionados con la Empresa. El informe de la Unidad de Talento
Humano determinaré el niimero de dias de permiso que serdn concedidos, previa la presentacién
de la documentacién de respaldo correspondiente.

7. Para ser atendido por servicios médicos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o
dispensario de la Empresa: Se concederd permiso por este concepto por el tiempo necesario
para la atencién médica, permiso que deberd ser justificado con la presentacién del certificado
extendido por el facultativo tratante.

8. Por atencién médica pedidtrica de los hijos menores: Se otorgard permisos por una (1) sola
vez al mes y por un maximo de dos (2) horas por control médico de los hijos menores, para lo
cual el Servidor deberd presentar el certificado del médico tratante.

9. Para asistir a eventos de capacitacién: Para mejoras profesionales no previstas en el plan de
capacitacion de la Empresa, pero que estén directamente vinculados con las actividades laborales
que desempefie el Servidor en la Empresa, se otorgaré el permiso necesario de acuerdo al informe
de la Unidad de Talento Humano.

10. Para asistir a congresos, eventos o similares: Se conferird permiso al Servidor cuando
participe a nombre o en representacion de la Empresa en eventos nacionales e internacionales,
este permiso tendrd una duracién igual al tiempo del evento y deberd ser justificado con la
certificacién de asistencia a éste.

Los Servidores estdn obligados a realizar la solicitud de permiso y contar la respectiva
autorizacién de manera previa, para poder ausentarse.

Los permisos enumerados en este articulo no prohiben o impiden a la Empresa, realizar el trimite
de terminacién de la relacién laboral cuando corresponda.

ARTICULO 45.- LICENCIA SIN REMUNERACION: Es la situacién en que se encuentra un
Servidor de carrera, autorizado por el Gerente General a quien se le permite ausentarse
temporalmente del desempefio del cargo asignado, sin remuneracién ni beneficio de ninguna
clase.

Esta licencia se podré conceder hasta por un maximo de 15 dfas continuos por cada vez que se
solicite, hasta por dos veces en el mismo periodo fiscal, para atender temas personales.

De igual manera, se podré conceder licencia sin remuneracién al servidor que vaya a participar
como candidato de eleccién popular, desde el dia de inscripcién de su candidatura hasta el dia de
entrega de los resultados oficiales.

Este permiso sin remuneracién no genera beneficios de ley ni aportaciones patronales, sin que
este hecho genere terminacién de la relacién laboral, y el Servidor una vez terminado el plazo de
licencia, deberd retornar inmediatamente a su puesto y labores. En caso de que la licencia
autorizada por el Gerente General exceda los quince (15) dias, ademas de las disposiciones
contenidas en este articulo, se estara a las disposiciones que para el efecto determine el ente rector
en materia laboral y de seguridad social.
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' No podrén gozar de este beneficio los Servidores con nombramiento de libre designacion y
remocién, servicios ocasionales administrativos y de proyectos. R

ARTICULO 46~ COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION Y SIN
REMUNERACION: La comisién de servicios constituye el aporte técnico y profesional que
entrega un servidor de la Empresa Piblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, en
beneficio de otra entidad, organismo o institucién del Estado, dentro o fuera del Pais.

El Gerente General, podré autorizar la comisién de servicios con o sin remuneracidn, hasta por
dos (2) afios consecutivos; vencido este plazo, el servidor de carrera deberd reintegrarse a la
Empresa Piiblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, al cargo que desempefiaba antes del
inicio de la comisi6n de servicios, y de no hacerlo, este hecho conllevara a la terminacion de la
relacién laboral entre el servidor y la Empresa.

No gozaran de este beneficio los Servidores con nombramiento de libre designacién y remocion,
servicios ocasionales administrativos y de proyectos.

DEL ARTICULO 47.- DE LA REMUNERACION SERVIDOR EN COMISION DE
SERVICIOS CON REMUNERACION.- EI Servidor declarado en comisién de servicios con
remuneracién por otra entidad del Estado para que preste su contingente en la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, recibira el pago correspondiente a su remuneracion
conforme las politicas de pago establecidas por la Empresa.

En caso de que un Servidor sea recibido por la Mancomunidad de Tréansito Sucumbios EP en
comisién de servicios con sueldo, y se determine que la remuneracion que percibe en la entidad
a la que pertenece es inferior a la remuneracién establecida en la Mancomunidad de Trénsito
Sucumbios EP, para el cargo que desempefiara, el valor de la diferencia ser4 pagado a favor del
servidor por parte de empresa publica; por el contrario, si en el caso de que se determine que la
remuneracién que percibe en la entidad a la que pertenece es igual o superior a la remuneracion
establecida en Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP la remuneracién sera cancelada por la
entidad que otorgue la comisién de servicios con sueldo.

ARTICULO 48.- CAMBIO ADMINISTRATIVO: Se entiende por cambio administrativo el
movimiento de la servidora o servidor piblico de una unidad a otra distinta. La autoridad
nominadora podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad, sin
que implique modificacién presupuestaria y siempre que se realice por necesidades
institucionales, por un periodo maximo de diez meses en un ano calendario, observandose que no
se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o servidor.

El funcionario podré solicitar cambio administrativo mediante escrito motivado al Gerente
General, quien analizard las causas y determinaré si es 0 no procedente dicho cambio, previo
informe técnico de la UATH.

Para el caso de servidores publicos con contratos de servicios ocasionales, el cambio
administrativo se implementara, con la aprobacién de la Gerencia General del informe técnico
presentado por la UATH y la elaboracién de la respectiva adenda al contrato.

 CAPITULOXI
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 49.- CAUSAS PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL:
EI Servidor en relacién de dependencia, bajo cualquier modalidad de contratacién prevista en la
ley y este reglamento, terminard su relacion contractual por:
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1) Causas previstas en el contrato de trabajo;

2) Causas previstas en las normativas legales y este Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano;

3) Por acuerdo entre las partes;
4) Por la conclusidn de la obra, funciones, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

5) Por extincién de la persona juridica contratante, a excepeion en los casos por fusion, escisién
y demds previstos en la Ley Orgénica de Empresas Piblicas;

6) Por muerte del Servidor o incapacidad total y/o permanente para el trabajo;

7) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia condenatoria
gjecutoriada;

8) Por remocion, tratandose de los servidores con nombramiento de libre designacidn y remocidn;
9) Por terminacién del plazo.

10) En los demés casos previstos en la Ley Orgédnica de Empresas Ptblicas, las leyes que regulan
la administracion piblica y este Reglamento Interno.

ARTICULO 50.- DESVINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA: EI
Gerente General, previo informe técnico y con el resultado de la Planificacién de Talento
Humano, podra resolver la desvinculacién, mediante mecanismos previstos en la ley

ARTICULO 51.- DESVINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE
DESIGNACION, SERVICIOS OCASIONALES: El Gerente General podra resolver la
desvinculacién de servidores con nombramientos de libre designacién y remocidn, servicios
ocasionales administrativos y de proyectos, en cualquier tiempo, por asi convenir a los intereses
institucionales, conforme a las normativas legales.

ARTICULO 52.- RENUNCIA, RETIRO VOLUNTARIO.- Los Servidores de las empresas
publicas que terminen la relacién laboral por retiro voluntario, recibirdn el pago de un monto de
hasta siete salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio, y hasta un
mdximo de 210 salarios minimos bésicos unificados del trabajador privado, a partir del afio 2015,
de conformidad con el salario basico unificado vigente al 1 de enero del 2015. El Reglamento
General de esta Ley establecera los requisitos para los programas de retiro voluntario

Para acogerse a este beneficio, el Servidor de carrera, deberd haber trabajado de manera continua
en la Empresa por lo menos por cinco (5) afios y debera presentar una solicitud dirigida al Gerente
General de la Empresa, manifestado de manera expresa su deseo de renunciar para acogerse al
beneficio de retiro voluntario previsto en el Articulo 23 de la Ley Organica de Empresas Publicas.

Las solicitudes serdn aceptadas en orden de presentacion, siempre que no afecten a la operatividad
de la Empresa y exista la disponibilidad presupuestaria y de recursos econémicos suficientes para
el efecto. En caso de no existir los recursos econdmicos necesarios para cumplir con la erogacién
de la indemnizacién por retiro voluntario, las solicitudes serdn aceptadas y tramitadas en el
siguiente ejercicio fiscal con la inclusién de la partida correspondiente en el presupuesto
institucional anual, o cuando exista la reforma presupuestaria aprobada por el Directorio.

CAPITULO X1
DE LAS OBLIGACIONES, DEBERES PROHIBICIONES Y DERECHOS
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SECCION I
DE LAS OBLIGACIONES DE MANCOMUNIDAD DE TRANSITO - EP

ARTICULO 53.- OBLIGACIONES: Son obligaciones de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, ademdas de aquellas establecidas de manera expresa en otras partes de este
reglamento, las siguientes:

1) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de vista
operativo, higiénico y de salud.

2) Pagar a los Servidores la remuneracién correspondiente, en sujecién a los términos de la
contratacién y demés disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

3) Llevar un registro actualizado en el que consten: nombres, edad, datos personales, estado civil,
cargas familiares, antigiiedad en el servicio, y en general todo hecho que se relacione con la
prestacién de labores y actividades de los servidores de la Empresa Puiblica Mancomunidad de

Trénsito Sucumbios EP.

4) Proporcionar a todos los servidores los implementos e instrumentos necesarios para el
desempefio de sus funciones, asi como uniformes apropiados e implementos de seguridad
industrial, y de bioseguridad, conforme a las actividades que desarrollaran cada uno de ellos y los
requerimientos técnicos vigentes.

5) Ingresar los datos de los servidores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el
primer dia de labores; y pagar a tiempo las aportaciones mensuales que correspondan.

6) Mantener dentro de la némina de talento humano, por lo menos un cuatro por ciento (4%) de
personal con capacidades especiales, debidamente comprobadas.

7) Establecer programas anuales de capacitacion para los Servidores.

8) Indemnizar a los Servidores por enfermedades profesionales, previo informe técnico
presentado por el responsable de salud ocupacional de la Institucién o en su defecto por un
profesional en la rama de la medicina por parte del IESS.

9) Conceder a los Servidores, de conformidad con las disposiciones de este reglamento, el tiempo
necesario para: el gjercicio del sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley; y para
ser atendidos por los facultativos del IESS o profesional de la salud de su eleccion; presentarse
en los dmbitos que corresponda para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.

10) Permitir a los Servidores ausentarse del trabajo para desempenar comisiones de la asociacion
a que pertenezcan, siempre que se dé aviso con la oportunidad debida, en sujecion a este
Reglamento Interno.

11) Conferir gratuitamente al Servidar, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a su trabajo
en la Empresa.

12) Atender las reclamaciones o requerimientos de los Servidores.

13) Pagar a los servidores vidticos, cuando para el cumplimiento de sus funciones deba trasladarse
a un lugar distinto al de su residencia, de acuerdo a la normativa interna de la Empresa.
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14) Facilitar a las autoridades de trabajo las inspecciones que sean del caso para la verificacién
del fiel cumplimiento de la normativa legal vigente.

15) Publicar en la pagina web institucional y socializar este reglamento a sus servidores, a efectos
de asegurar su conocimiento y cumplimiento.

16) Todas aquellas previstas en la LOEP, LOSEP y sus reglamentos; El Estatuto de Creacién de
la Empresa Publica, y las disposiciones expedidas por el ente rector en materia laboral que fueren
aplicables.

SECCION II
DEBERES DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 54.- DEBERES: Son deberes de los Servidores de la Empresa, los siguientes:

1) Cumplir con las disposiciones contenidas en este reglamento, asi como en los instructivos,
procedimientos u otros instrumentos que expida el Gerente General de la Empresa.

2) Presentarse a sus labores manteniendo una apariencia personal pulcra.

3) Asistir puntualmente a su lugar de trabajo, registrando su asistencia mediante los mecanismos
establecidos por la Empresa, conforme lo establecido en este reglamento.

4) Someterse a los exdmenes médicos que disponga la Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP.

5) Proporcionar su direccién y teléfono del domicilio actualizados, asi como notificar
oportunamente respecto de cualquier cambio en los mismos.

6) Entregar los documentos probatorios de sus datos personales y familiares y cualquier otra
informacién que sea requerida en relacién a sus funciones en la Empresa.

7) Tratar con amabilidad y cortesfa a todas y cada una de las personas que por cualquier motivo
estén relacionadas directa o indirectamente con la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

8) Observar el debido comportamiento durante las horas de trabajo, fomentar la armonia y
mantener el buen trato con todos los miembros de la Empresa.

9) Guardar consideracién y respeto a sus superiores y demas compafieros de trabajo.

10) Actualizar y mejorar sus conocimientos profesionales, de conformidad con las necesidades y
requerimientos de la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP.

11) Dar aviso anticipado al su jefe directo y a la Unidad de Gestién Talento Humano cuando deba
ausentarse de su lugar de trabajo, de conformidad con las disposiciones contenidas en este
reglamento.

12) Prestar sus servicios en forma personal, regular y continua, con eficiencia, dedicacién y
responsabilidad en el lugar, horario y condiciones que se hubieren determinado.

13) Cumplir su trabajo en los plazos previstos para la entrega de las tareas encomendadas,
procurando mantener su trabajo al dia y llevar adecuadamente ordenados los documentos y/o
registros que sus funciones requieren o le han sido encomendados.
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14) Dar aviso oportuno a sus superiores de todo aquello que pudiera perjudicar el
desenvolvimiento normal de su trabajo. b

15) Asegurarse, de que los equipos y/o maquinaria de propiedad de la Empresa se encuentren en
perfecto estado de funcionamiento antes de iniciar la operacién.

De no ser asi, comunicar a su Jefe superior, para que solicite ]a inmediata reparacién o reposicion.

16) Velar por la economia y los intereses de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP y por
la conservacién de valores, documentos, insumos, equipos, méaquinas, muebles y bienes en
general confiados a su custodia, administracién o utilizacion.

17) Cumplir con las disposiciones aplicables cuando deban conducir vehiculos de propiedad de
la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP.

18) Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actuacion pueda originar conflicto de
intereses ante la Empresa.

19) Facilitar la realizacién de auditorias, fiscalizaciones y todos aquellos controles que la Empresa
considere pertinentes.

20) Reemplazar a los Servidores que se ausenten por vacaciones, licencia o cualquier otra causa,
segun lo dispongan sus superiores.

21) Aplicar las normas de prudencia, seguridad y cuidado, asi como obligarse a guardar absoluta
y total confidencialidad respecto de la informacién técnica, contable, operativa, financiera, bases
de datos, social, ambiental, secretos comerciales o de cualquier tipo de propiedad de la
Mancomunidad de Tréansito Sucumbios EP, a la que llegare a tener acceso como consecuencia de
la prestacién de sus servicios en la Empresa. Esta obligacién se extenderd alin después de que el
Servidor deje de prestar servicios en la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP hasta por un
afio, reservandose la Empresa el derecho de ejercer las acciones legales a que tuviere derecho en

caso de incumplimiento.

22) Abstenerse de reproducir o publicar la informacién de los proyectos desarrollados por la
Empresa que en cualquier forma hubiese llegado a su conocimiento, asi como utilizar tal
informacién en beneficio propio o de terceros, o en contra de la duefia de la informacion.

23) Colaborar temporalmente cuando se lo requiera con cualquiera de las areas que necesite
mayor demanda de personal, sin que esto constituya cambio de ocupacién o despido intempestivo.

24) Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo y a su conducta
impartida por sus superiores.

25) Depositar o entregar a la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP los valores que hayan
sido recaudados en cumplimiento de sus funciones, siguiendo las normas establecidas por la
Empresa para este fin. Los Servidores que tengan a su cargo dinero, valores u otros bienes de
propiedad de la Empresa, serdn personal y pecuniariamente responsables de las pérdidas o

faltantes de los mismos.

26) Participar en los procesos de evaluacion y acreditacién de calidad en las que participe la
Empresa. =7

27) Elaborar y presentar los informes que les fueren solicitados respecto de cualquier asunto
relacionado con sus funciones, dentro del tiempo requerido.
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28) Integrar los organismos empresariales internos para los que fuere designado y cumplir con
puntualidad y eficiencia las comisiones y representaciones que se le encarguen.

29) Acatar estrictamente lo establecido en el articulo 31 de la Ley Orgénica de Empresas Plblicas.

30) Cumplir con todos aquellos deberes que consten en el contrato de trabajo, Manual de
Funciones, Ley Organica de Empresas Piblicas y dem4s normas conexas; asi como en los
reglamentos, manuales, instructivos y normas que sean emitidos por la Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP.

SECCION III
DE LAS PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES

ARTICULO 55.- PROHIBICIONES: Ademas de las establecidas en el articulo 24 de la Ley
Orgdnica del Servicio Ptiblico y Art. 31 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, se prohibe las
siguientes:

1) Participar o propiciar juegos de azar, realizar préstamos, rifas o colectas de dinero durante
horas laborables, dentro de las dependencias de la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP y/o
en los centros de trabajo de la empresa.

2) No asistir a eventos institucionales de cardcter obligatorio.
3) Interrumpir el trabajo o impedir que otros lo realicen normalmente mediante acciones de hecho.

4) Realizar gestiones ajenas a sus labores, en las diferentes unidades administrativas de la empresa
publica.

5) Utilizar de manera no apropiada el Internet institucional para fines particulares que no estén
relacionados con la actividad de la Empresa.

Si un Servidor fuese encontrado haciendo mal uso del Internet en horas de trabajo, este hecho
constituird una falta leve sancionada conforme lo establecido en este reglamento.

6) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial, ajenas al desempefio de sus
funciones durante jornadas de trabajo.

7) Alterar, cambiar, reparar o accionar equipos e instalaciones, sistemas eléctricos, etc., cuyo
manejo requiera conocimientos técnicos, sin previa autorizacién de su jefe inmediato.

8) No informar a su jefe inmediato sobre enfermedades infectocontagiosas y/o lesiones que
padezca y que puedan interferir en el correcto cumplimiento de las funciones que le han sido
encargadas.

9) Hacer uso de cualquier recurso de la Empresa para fines ajenos a las actividades que le han
sido encomendadas y/o en beneficio personal.

10) Abandonar el lugar de trabajo sin autorizacidn expresa previa de su jefe inmediato y en
conocimiento y registro de la unidad del Talento Humano, igual situacién para el caso de
trasladarse a un lugar distinto del que se le ha dispuesto.

11) Asumir autoridad y/o tomar decisiones que no fueren de su competencia.
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12) Disponer a sus subordinados la realizacién de tareas ajenas a los fines de la Empresa, 0 que
no guarden relacién con la actividad a la que fue contratado, a no ser de tratarse de cambio

administrativo.

13) Ofender, agredir, hostilizar, coaccionar fisica o psicolégicamente y/o faltar a la verdad a sus
superiores o compaferos de trabajo, dentro o fuera de las dependencias de Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP.

14) Registrar la asistencia de otros Servidores de la Empresa.

15) Tener o Portar armas en las instalaciones y horas de trabajo y/o de la empresa, salvo el caso
de que cuente con la autorizacién correspondiente emitida por autoridad competente, lo cual debe
ser puesto a conocimiento de la Unidad de Talento Humano, para el registro correspondiente. -

De contar con un permiso de tenencia y porte de armas, esta debe estar con el respectivo seguro
de disparo, y sin carga de municiones en recamara, cargador o tambor dependiendo del tipo de

arma de fuego y/o no letal. -

16) Ingerir bebidas alcohdlicas o substancias estupefacientes o psicotrépicas durante horas de
trabajo, dentro de las instalaciones de la Empresa, o presentarse a su lugar de trabajo en estado de
embriaguez o bajo el efecto de sustancias estupefacientes, y/o introducirlas a las oficinas de la

Empresa.

17) Incumplir u omitir voluntariamente las disposiciones emitidas por su jefe inmediato, de forma
verbal o escrita, respecto de sus funciones y responsabilidades.

18) Contraer compromisos u obligaciones a nombre de la Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP, sin estar autorizado.

19) Propagar rumores, acusaciones, calificativos y/o faltar a la verdad en desprestigio de la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, sus representantes, autoridades y demads compafieros,
provocando malestar y afectando al ambiente laboral. En estos casos, la Empresa aplicard las
sanciones correspondientes a faltas graves establecidas en este reglamento.

20) Alterar, falsificar o sustraer documentos, informaciones o datos y, en general, realizar
cualquier acto doloso o incurrir en cualquier otra actuacién similar, que afecte a los usuarios o a
la empresa como tal, de ser asi, se seguird el sumario administrativo cuando sean servidores de
carrera, o agradecimiento de servicios en caso de contratos de servicios ocasionales; y se remitira
todo lo actuado a la fiscalia para el proceso penal correspondiente. -

21) Proporcionar datos o documentos falsos para ingresar a la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP u obtener ascensos.

22) Solicitar o aceptar dinero, obsequios, regalos, comisiones u otro tipo de dadivas orientadas a
favorecer directa o indirectamente las gestiones que se encuentran a su cargo, de cualquier persona
vinculada a la Empresa o de cualquier persona individual o colectiva, piiblica o privada, nacional
o extranjera; y/o hacer valer influencias entre otros funcionarios con propdsitos semejantes.

23) Cometer actos de abuso de confianza o fraude.

24) Encubrir al autor o autores y complices de actos u hechos presuntamente delictivos, que vayan
en contra de la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP., sus funcionarios o en contra de

usuarios externos
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25) Realizar actividades politico partidistas y de interés particular durante la jornada laboral o en
el ejercicio de sus funciones.

26) Realizar trabajos de otros funcionarios a cambio de remuneracién.
27) Pedir colaboracién a personas extrafias a la Empresa para la ejecucién de su trabajo.
28) Las demas prohibiciones expedidas por los érganos de control para el sector piiblico.

29) Dentro de la jornada laboral se prohibe ¢l uso indebido del teléfono mévil, para asuntos
personales a excepcién de fuerza mayor o caso fortuitito.

SECCION IV
DERECHOS DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 56.- DERECHOS: Son derechos de los servidores de la Empresa:

1) Gozar de estabilidad y no ser removidos sin causa debidamente justificada, con las excepciones
establecidas en la ley.

2) Percibir una remuneracién justa, que serd proporcional a su funcién, eficiencia y
responsabilidad.

3) Percibir su remuneracién de manera mensual, dentro de los cinco (5) primeros dias de cada
mes.

4) Capacitarse en el drea de su desempefio de acuerdo al Plan Empresarial de Capacitacién.

5) Ser declarado en comisién de servicios para estudios de actualizacién, becas, pasantias,
perfeccionamiento de conocimientos y postgrado, de acuerdo a las disposiciones que expida la
Empresa para este propésito.

6) Obtener licencias para cumplir cargos de eleccién popular.

7) Gozar de vacaciones anuales de conformidad con lo establecido en este reglamento.

8) Recibir la diferencia de remuneracién mensual unificada cuando subrogue a posiciones de
superiores jerdrquicos, o sea encargado de posiciones de mayor remuneracién, por disposicién

administrativa correspondiente.

9) Obtener permisos por maternidad, paternidad o calamidad doméstica de acuerdo a las normas
establecidas en la ley y este Reglamento Interno.

10) Ser restituidos a su lugar de trabajo cuando terminaren las comisiones de servicios o licencias,
debidamente autorizadas.

11) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria.

12) Las demas previstas en la Ley Organica de Empresas Publicas, la Ordenanza de Creacidn de
la Empresa y las disposiciones expedidas por el ente rector en materia laboral que fueren
aplicables.

/
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CAPITULO X1II
DE LAS FALTAS LEVES, GRAVES Y SANCIONES
SECCION 1

DE LAS FALTAS

ARTICULO 57.- FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves, la inobservancia de lo
determinado en los numerales del 1 al 10 del articulo 54 del presente reglamento, se sancionard
con un llamado de atencién verbal que ser4 transcrito a documento y se lo archivard en la carpeta
histérica institucional del servidor. -

La reincidencia de una o varias de las prohibiciones aqui sefialadas dard lugar a la calificacion de
falta grave y su correspondiente sancion. -

ARTICULO 58.- FALTAS GRAVES. - Se consideran faltas graves:

58.1 - La reincidencia en cualquier tiempo de una o varias de las faltas contempladas en el articulo
54 numerales a 1 al 10;

58.2.- La inobservancia de las disposiciones determinadas en los numerales 11 al 29 del art. 54,
y Art 55 del presente Reglamento. —

58.3.- Irrespetar las disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional
de 1a Empresa, y que ponen en peligro su seguridad la de terceros y la de los bienes e instalaciones
de la Empresa o de sus proyectos

Se las considera graves, por cuanto contrarian gravemente el orden juridico o que alteran
gravemente el orden institucional, su cometimiento sera sancionado con suspensién temporal de
15 dias, sin goce de remuneracion. -

58.4.- La reincidencia en las faltas seflaladas en el numeral inmediato anterior, en cualquier
tiempo daré lugar a la destitucién, previo la sustanciacién del sumario administrativo en caso de
servidor de carrera, o al agradecimiento de servicios y terminacion unilateral del confrato en caso

de servicios ocasionales.

SECCION I
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 59.- SANCIONES: De conformidad con la gravedad de la falta cometida por el
servidor, la Empresa aplicard una de las sanciones que se detallan seguidamente:

1) Amonestacion verbal.

2) Amonestacion escrita.

3) Terminacién de la relacién laboral, de la forma prevista por este reglamento, la Ley Orgénica
de Empresas Publicas, las leyes que regulan la administracion pubica.

Las sanciones por faltas leves y graves, serdn autorizadas por el Gerente General previo informe
técnico de la UATH, bajo las siguientes consideraciones:

v Amonestacién verbal: Cuando se incurra en una falta leve, esta amonestacion serd de
hasta por dos (2) ocasiones dentro del mismo periodo fiscal.
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v" Amonestacién escrita: Cuando se incurra en una falta grave o por acumulacion de dos
(2) amonestaciones verbales. Esta amonestacién serd de hasta por (2) dos ocasiones
dentro del mismo periodo fiscal.

v" Terminacién de la relacién laboral:- En caso de reincidencia en cualquiera de las faltas
graves estipuladas en este Reglamento Interno, se procedera con el tramite administrativo
de terminacién de la relacién contractual, en la forma determinada en este reglamento.

SECCION 111
PERTINENCIA Y PROCEDIMIENTO

ARTICULO 60.- PERTINENCIA Y PROCEDIMIENTO.- Las garantias del debido proceso
y derecho a la defensa serdn requisitos indispensables, que se deberd observar y cumplir en el
proceso sancionatorio administrativo.

El sumario administrativo cumplird con cada uno de los pasos determinados en el Cédigo
Orgénico Administrativo (COA) y la sancién se registrard obligatoriamente en la carpeta
institucional del servidor que reposa bajo la tenencia y custodia de UATH.

ARTICULO 61- APLICACION: Las sanciones previstas en este Reglamento Interno, seran
aplicadas al Servidor, mediante el envio de la notificacién correspondiente, debidamente
sustentada, y documentada de ser el caso, por parte de la UATH.

Todas las sanciones impuestas a un Servidor, constardn en el expediente personal que reposa en
la Unidad de Gestién Administrativa y Talento Humano, bajo absoluta confidencialidad.

EIResponsable de la Unidad de Talento Humano previa autorizacién del Gerente General o quien
haga sus veces, serd quien aplique las respectivas sanciones.

ARTICULO 62.-SUMARIO ADMINISTRATIVO: El Gerente General podrad disponer el
inicio del sumario administrativo, previo informe técnico UATH, a efectos de dar por terminada
la relacion laboral con cualquier servidor que goce de estabilidad laboral, respetando, observando
y aplicando las normas legales y reglamentarias determinadas para este caso.

ARTICULO 63.- INICIO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO.- En conocimiento del
informe de la Unidad de Gestién Administrativa y Talento Humano, el Gerente General expedira
la respectiva providencia de inicio del sumario administrativo, siempre y cuando el servidor
contra quien se recomienda el inicio de dicho proceso tenga estabilidad laboral en la Institucién
(de carrera).

A partir de la recepcién de la providencia del Gerente General en la que dispone se dé inicio al
sumario administrativo, el titular de la Unidad de Gestién Administrativa y Talento Humano, o
su delegado levantard el auto de llamamiento a sumario administrativo en el término de 3 dias.

ARTICULO 64.-DE LA RENUNCIA EN SUMARIO ADMINISTRATIVO.- En caso de que
la o el servidor, contra quien se haya instaurado un proceso de sumario administrativo, presentare
su renuncia al puesto que desempefia, la maxima autoridad no la aceptaré hasta que concluya el
proceso administrativo, de conformidad con el articulo 45 de la LOSEP, y en caso de abandono
del puesto, se continuara con el sumario administrativo ain en ausencia del servidor.

ARTICULO 65- RESPONSABILIDAD: Seran responsables directa y personalmente todos
aquellos que, en abuso de su autoridad, causen dafio a la Empresa Publica la Mancomunidad de
Trénsito Sucumbios EP y sus funcionarios por la aplicacién de sanciones injustificadas.
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ARTICULO 66.- DE LA IMPUGNACION DE LAS SANCIONES: El servidor, podra: -

impugnar las sanciones de amonestacién o multa, ante el Gerente General de la Empresa,

adjuntando toda la documentacién de descargo. El plazo para impugnar las sanciones de

amonestacién o multa sera de cinco (5) dias laborables contado desde la fecha en que fuere
notificado con la sanci6n; vencido este plazo y de no haberse presentado la impugnacion, la

sanci6én quedara en firme y no admitira recurse alguno en sede administrativa.

Una vez interpuesto el recurso, la Unidad de Talento Humano, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes, deberé remitir el expediente del caso conjuntamente con el informe correspondiente
al Departamento de Asesoria Juridica, para su revision y anélisis.

Sobre la base de la impugnacién presentada por el servidor sancionado y el informe técnico
enviado por la Unidad de Talento Humano, Asesoria Juridica en el plazo de cinco (5) dias
laborables emitira un informe motivado, que serd presentado a la Gerencia General de la Empresa
Publica.

Desde el momento de la recepcién del informe enviado por Asesoria Juridica, el Gerente General,
dentro del término de cinco (5) dias, podré confirmar, modificar o revocar la sancién impuesta,
decisién que debera ser notificada por escrito al servidor sancionado. En caso de no existir
respuesta de parte de la Gerencia General en este tiempo, se entenderd que existe silencio
administrativo positivo a favor del funcionario.

La inobservancia o la falta de cumplimiento en la entrega de informes que corresponden a la
Gerencia y Asesoria Juridica, o las dreas que a futuro hagan de sus veces, sobre la impugnacion
presentada dard a lugar a la imposicion de una sancién pecuniaria del diez por ciento (1 0%) de la
remuneracion mensual unificada del funcionario que no presenté la informacién solicitada.

ARTICULO 67.- DEL REGISTRO: Todo lo actuado en relacién con las faltas disciplinarias y
las correspondientes sanciones, inclusive la impugnacién y su resolucion, deberén
obligatoriamente archivarse en el expediente personal del servidor.

Por ningin motivo se podrén retirar los documentos que forman parte de los expedientes
personales de los servidores de la Empresa, relacionados con la imposicion de sanciones, aun
cuando estas hayan sido dejadas sin efecto.

Sera responsabilidad de la Unidad de Talento Humano la conservacién y custodia de los
expedientes, y de todo lo actuado.

CAPITULO X1V
CLIMA LABORAL, POLITICAS INTERNAS, SEGURIDAD OCUPACIONAL

SECCIONT
DEL CLIMA LABORAL Y POLITICAS INTERNAS

ARTICULO 68.- LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE DISCRIMINACION Y ACOSO: La
Empresa Plblica Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP, se compromete a proveer a sus
servidores, un lugar de trabajo libre de discriminacién y acoso laboral o de cualquier tipo,
respetando al .igual trato a cualquier servidor, sin importar raza, nacionalidad indigena o
afrodescendiente, color de piel, religién, género, edad o condicién fisica o intelectual.

a- Se entenderé por discriminacion, cualquier ofensa de palabra, obra 0 expresion corporal que
tenga por objeto humillar o despreciar a un servidor en razén de su raza, color, religion, género,

nacionalidad, edad o condicién fisica o intelectual y que se encuentre encaminada a:

1) Crear un ambiente laboral inadecuado;
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2) Interferir con el desarrollo de las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
3) Afectar el desempefio laboral de una persona o grupo, e
4) Influenciar de forma negativa en las oportunidades de crecimiento de un servidor.

b.- Entienda por acoso, la accién verbal o psicoldgica de indole sistemética, repetida o persistente
por la que, en el lugar de trabajo en conexién con el trabajo una persona o un grupo de personas
hieren a una victima la humillan la ofende o amedrenta, pudiendo realizarse de forma:

1. Fisica
2. Psicoldgica
3. Verbal
4. Social
5. Cibernética

6. Acoso Sexual: Se prohibe cualquier tipo de acoso en el lugar de trabajo, el cual no se refiere a
cumplidos ocasionales o comentarios que son socialmente aceptados. Se entenderd como acoso
sexual a lo siguiente:

%+ Pedido de favores sexuales, cuando se refiere a una conducta implicita o explicita, con el fin
de ofrecer beneficios laborales tales como: promociones. Ascensos, mejoras salariales, entre
otros.

% Oferta de favores sexuales cuando se intenta influir en la toma de una decisién de cualquier
tipo.

% El acoso sexual puede incluir una variedad de comportamientos y hechos que se presentan
en varios niveles, tales como:

v" Contacto fisico, agresivo, e inapropiado.

v" El forzar a un individuo a tener relaciones sexuales u otorgar favores sexuales.

" Acoso verbal en donde hay un abuso de naturaleza sexual usando un vocabulario
de doble sentido ofensivo.

v' Usar términos y/o gestos sexuales sugestivos.

v El colgar rétulos, correos electrdnicos, y/o volantes sexualmente ofensivos en el
lugar de trabajo.

ARTICULO 69.- CLIMA Y ENTORNO LABORAL: EI clima laboral se fundamenta en la
practica de los valores y principios institucionales, por lo tanto, se propenderd a que las
condiciones de trabajo en la Empresa se desarrollen bajo criterios de credibilidad, respeto,
imparcialidad, pertenencia y camaraderia; valorando la diversidad, equidad, justicia; incentivando
la inclusién; y, garantizando que todos los servidores, sean tratados con dignidad y respeto.

La Empresa, impulsaré el desarrollo de actividades de integracién de manera que se fortalezcan
las relaciones interpersonales entre compafieros, el sentido de equipo y la cooperacién entre todo
el personal de la Empresa, para el efecto, se establecer4 un plan anual de integracién obligatorio
para el personal, elaborado por la Unidad de Talento Humano, el cual deberd ser antorizado por
la Gerencia General dentro de los veinticinco (25) primeros dias de cada ejercicio.

ARTICULO 70.- COMPORTAMIENTOS NO ACEPTADOS: La Empresa no tolerard y
desincentivaréd la generacién y divulgacién de chismes, comentarios y/o cualquier otro tipo de
actividad que afecte o pudiere afectar el buen nombre o prestigio de la Empresa o cualquiera de
sus servidores, por lo cual constituyen comportamientos no aceptados, los signientes:

/

/
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1) Crear o repetir comentarios, chismes, informacién y/o datos de cualquiera de los servidores,
que prestan sus servicios en la Empresa, dentro o fuera de sus instalaciones, relacionados con su-
esfera social, y en general, cualquier asunto que no se encuentre estrictamente relacionado con su
aporte técnico y/o profesional en la Empresa.

2) No se permite hacer comentarios verbales o escritos ofensivos.

3) Se prohibe el uso de cualquier material gréfico que por su contenido atente de forma expresa
en contra de la personalidad del servidor.

El incurrir en cualquier comportamiento no aceptado, conforme constan referidos en este articulo,
constituird una falta grave sancionada de conformidad con lo establecido en este reglamento.

ARTICULO 71.- RECLAMOS: El servidor que considere que es victima de discriminacién o
de algiin tipo de acoso en su lugar de trabajo, debera presentar la denuncia por escrito ante la
UATH, misma que dentro los subsiguientes 24 horas elabora el informe correspondiente
solicitando a la méxima autoridad se autorice el inicio de sumario administrativo investigativo
con la finalidad de recabar la informacién necesaria y corroborar o desvirtuar lo expuesto en la
denuncia inicial, respetando la garantia Constitucional del debido proceso y derecho a la defensa.

Si de lo resultados investigativos se determina responsabilidad en contra del servidor denunciado
se impondrd como sancién la terminacién unilateral del contrato, o la destitucién en caso de
tratarse de un servidor de carrera o libre remocion.

En caso contrario la denuncia resulta falsa o infundada el servidor denunciante serd removido de
su puesto y cargo

ARTICULO 72.- POLITICA DE DROGAS Y ALCOHOL: La Empresa, a su costo, podra
realizar con la periodicidad que estime pertinentes controles de uso de drogas y alcohol, con el
objeto de prevenir accidentes de trabajo, precautelar la seguridad de los servidores y el buen uso
de maquinas y equipos de la institucidn.

En caso de que los exdmenes arrojaren un resultado positivo, el servidor, sera sancionado por el
cometimiento de una falta grave de conformidad con lo establecido en este reglamento.

El rehusarse a la practica de los exdmenes antes indicados, dara lugar a la imposicién de una
sancién pecuniaria o multa, al amparo de las disposiciones de este reglamento. Esta prueba, serd

considerada como resultado positivo.
SECCION I
MEDIOAMBIENTE

ARTICULO 73.- PROTECCION DEL AMBIENTE: Los servidores, de la Empresa ejecutardn
sus funciones y labores con absoluto respeto al ambiente y el estricto cumplimiento de la
normativa ambiental vigente. Se fomentara la creacién de una cultura’y conciencia ambiental, en
todos los 4mbitos de accién de la Empresa y sus procesos internos.

CAPITULO XV
CONFLICTO DE INTERESES

ARTICULO 74.- CONFLICTO DE INTERESES: Se considera conflicto de interés entre la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP y el servidor/es, cuando las actividades politicas,
financieras y administrativas del servidor interfieran directamente con las actividades
administrativas, técnicas y financieras de la empresa.
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En el supuesto de existir este conflicto el servidor presentard su renuncia para la separacién
definitiva a su cargo; y, de ser detectada por la empresa, se procederd con el sumario
administrativo correspondiente y su sancion.

Durante el proceso de sumario administrativo el servidor/es, serd suspendido de sus actividades
y cargo sin goce de remuneracion, a fin de que pueda ejercer el derecho a la defensa.

ARTICULO 75.- CONFIDENCIALIDAD Y RESGUARDO: Los servidores, de la Empresa
deben tener presente que los documentos que les son entregados para el cumplimiento de sus
funciones, tales como: informes, cartas, reportes, estadisticas, registros, procedimientos, roles de
pago, expedientes personales , y otros; asi como los valores en forma de efectivo, divisas, cheques,
letras de cambio, cartas de crédito, pélizas, y demés que sean manejados por ellos en ejercicio de
sus funciones, son bienes de propiedad de la Empresa y de terceras personas, confiados a su
pericia y diligencia.

En consecuencia, se establece como exigencia bdsica para todos los servidores, de la Empresa
mantener absoluta reserva y confidencialidad, y dar un adecuado resguardo y uso a todos los
documentos y valores que les han sido confiados.

Los Servidores de la Empresa, no podran efectuar declaraciones a los medios de comunicacién
audio visual y/o escrito, como tampoco publicar en medios sociales digitales, o entregar
documentos en medio fisico o magnético, o simplemente divulgar informacién sobre asuntos
inherentes a las actividades que desarrolla la Empresa, sin contar con la respectiva autorizacién
por escrito del Gerente General.

La transgresién a las disposiciones de este articulo constituird una falta disciplinaria grave
sancionada con la destitucién y/o remocion del cargo.

ARTICULO 76.- DENUNCIA DE IRREGULARIDADES: Se entenderd por irregularidad
toda accidn u omisién que comete cualquier servidor de la Institucion y que afecte o lesione a los
intereses institucionales, la credibilidad, transparencia, calidad en nuestro servicio; o en contra de
un usuario externo que se considere nerjudicado y presente la denuncia correspondiente.

Las irregularidades podran ser denunciadas:

1. Por un servidor de forma verbal o por escrito, sefialando de forma expresa los hechos y
quien o quienes los han realizado y de ser posible la identidad del perjudicado.

2. El usuario externo mediante oficio a la Gerencia General determinando con exactitud el
dia y la hora, detallando los hechos y de ser posible la identidad del servidor. En caso de
no conocer su identidad, se le permitird observar el video de circuito cerrado a fin de que
pueda determinar el lugar exacto y por parte de la entidad del servidor.

3. En ambos casos se organizara un expediente administrativo en el cual se respetara las
garantias constitucionales del derecho a la defensa y el debido proceso.

CAPITULO XVI )
GASTOS DE VIAJE, ALOJAMIENTO Y ALIMENTACION

ARTICULO 77.- MOVILIZACION: El servidor que por orden del titular del 4rea tuviere que
movilizarse fuera del lugar habitual de su trabajo, se sujetard a lo establecido en el Reglamento
Interno para el pago de viaticos, movilizaciones, alimentacion, transporte de la entidad y demas
normas aplicables para este caso.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA..- El reglamento contenido en este documento entrard en vigencia a partir de a fecha
de emisién de la Resolucién Administrativa correspondiente.

SEGUNDA:- Las relaciones de trabajo entre la Empresa y sus servidoras y servidores se
regularén por lo previsto en la Constitucién, Ley Orgdnica de Empresas Publicas, en la Ley
Orgénica del Servicio Piblico, en el Coédigo Organico Administrativo, los respectivos
Reglamentos de cada cuerpo legal; y , el presente Reglamento.

TERCERA.- Cualquier servidora o servidor, que se encuentre dentro de un proceso de
esclarecimiento sobre presuntos hechos de acoso de cualquier tipo o agresion fisica, verbal,
psicoldgica, emocional, la victima debera recibir acompafiamiento psicolégico proporcionado por
la Empresa, durante la resolucién del mismo.

CUARTA.- De la ejecucién de este Reglamento encérguense a la Gerencia General y la Unidad
de Gestion Administrativa y Talento Humano.

QUINTA.- Para la creacién de puestos por necesidad institucional, se debera tomar en
consideracién lo establece el Disposicién General Quinta de la Resolucién N° 04-DIR-MTS-EP-
2016 del 02 de junio del 2016, que determina que para la implementacion del presente estatuto,
se requerir4 la creacion de puestos, en concordancia con lo establecido en la LOEP y LOSEP, su
Reglamento de Aplicacién y Cédigo de Trabajo, funcién que serd cumplida inmediatamente por
la gestiones financieras y talento humano.

SEXTA.- Sin perjuicio de la publicacion de este Reglamento en la pagina web institucional, un
ejemplar fisico del mismo debera estar expuesto en un sitio visible de las dficinas de la Empresa
en cada una de sus dependencias.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento, entrard en vigencia a partir de la suscripeién de la presente Resolucion
Administrativa, sin perjuicio de su publicacion en la pagina institucional.

Se deja sin efecto legal y administrativo, la Resolucién No. 009-DIR-MTS-EP-2017 de fecha 24
de abril de 2017, que contenia el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de
la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Dado y firmado en la Gerencia General de la Empresa Publica “Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP”, en la ciudad de Nueva Loja a los 30 dias del mes de septiembre de 2021.

R

4

Wmlta
RENTE GENERAL

’

MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP

Sucumbios - Ecuador

Qf Calle Santa Rosa y Bella Egperanza B. San Valentin €, 052 831 885 /052 832818 £3 transitosucumbiosep.gob.ec @transitosucumbios

2 misep@transitosucumbios.gob.ec




.



