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RESOLUCION N° 010-DIR-MTS-EP-2022

EL PLENO DEL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA
“MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 289 inciso primero del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD) expresa que: “Los gobiernos autonomos descentralizados
mancomunados o que conformaren consorcios, podran crear empresas publicas de acuerdo con la
ley que regula las empresas publicas, para dar cumplimiento a las finalidades de la Mancomunidad
0 consorcio. Los estatutos sociales de la empresa determinaran la forma de integracion del
directorio y los aportes que realizara cada gobierno auténomo descentralizado”;

Que, el Art. 228.- de la Constitucion de la Republica.- El ingreso al servicio publico, el ascenso
y la promocion en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y
oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos
de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia provocara la
destitucion de la autoridad nominadora;

Que, el Art. 229.- de la Constitucion de la Republica, seran servidoras o servidores pablicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o0 ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector pablico;

Que, el art. 76 del numeral 7, literal | de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone:
Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion si en la
resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la
pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones
o fallos que no se encuentren debidamente motivados se consideraran nulos, las servidoras o
servidores responsables seran sancionados;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial N° 48, de 16 de octubre de 2009, se publicé la Ley
Organica de Empresas Publicas que regula la constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion,
escision y liquidacion de las empresas publicas;

Que, el articulo 5 numeral 2 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina “que la creacion
de empresas publicas, 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, el Consejo Nacional de Competencias mediante Resolucion 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,
resolvi6 transferir la competencia para planificar, regular y controlar el transito, el transporte
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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 Resolucion N° 011-DE-ANT-2015, del 18 de
febrero del 2015, certifica la ejecucion de competencias de Titulos Habilitantes en las
modalidades de transporte terrestre intracantonal;

Que, el Concejo Nacional de Competencia mediante Resolucion 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 matriculacién 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 Transito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vial de la provincia de Sucumbios de conformidad con la norma antes descrita, publico el 23 de
noviembre de 2015 en el Registro Oficial N° 633, el Estatuto de la Empresa Publica para la
Gestion Descentralizada y Desconcentrada de la Competencia de Transito, Transporte Terrestre
y Seguridad Vial de la Mancomunidad de los Gobiernos Auténomos 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 Publico y Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos determina en el numeral 200-
03 Politicas y préacticas de talento humano.- El control interno incluird las politicas y préacticas
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 vocacion de servicio. El talento humano es lo mas valioso que posee cualquier
institucion, por lo que debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su mas elevado
rendimiento. Es responsabilidad de la direccion encaminar su satisfaccion personal en el trabajo
que realiza, procurando su enriquecimiento humano y técnico. La administracion 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,
clasificacion, reclutamiento y seleccién de personal, capacitacion, evaluacion del desempefio y
promocién y en la aplicacion de principios de justicia y equidad, asi como el apego a la normativa
y marco legal que regulan las relaciones laborales;

407-01 Plan de talento humano.- Los planes de talento humano se sustentaran en el analisis de la
capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagnostico del personal
existente y en las necesidades de operacidn institucionales. La planificacion se elaborara sobre la
base de un diagndstico del personal, efectuado con la informacion estadistica que mantendra la
unidad responsable de la administracién del talento humano; Considerando, ademas, la normativa
vigente relacionada con esta area, el plan estratégico institucional, los planes operativos anuales,
programas y proyectos. El plan de talento humano formaré parte de la documentacion del sistema
de planificacion anual;

407-02 Manual de clasificacién de puestos.- Las unidades de administracion de talento humano,
de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la institucion, formularan y
revisaran periodicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos para su desempefio
y los niveles de remuneracion. La entidad contara con un manual que contenga la descripcion de
las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de
su estructura y organizativa. EI documento serd revisado y actualizado periédicamente y servira
de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal.
La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracién la mision,
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objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales;

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

407-04 Evaluacion del desempefio.- La maxima autoridad de la entidad en coordinacién con la
Unidad de Administracion de Talento Humano, emitiran y difundiran las politicas y
procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcién de los cuales se evaluard
periédicamente al personal de la institucion. Las politicas, procedimientos, asi como la
periodicidad del proceso de evaluacién de desempefio, se formularan tomando en consideracién
la normativa emitida por el 6rgano rector del sistema. El trabajo de las servidoras y servidores
sera evaluado permanentemente, su rendimiento y productividad seran iguales o mayores a los
niveles de eficiencia previamente establecidos para cada funcion, actividad o tarea. La evaluacién
de desempefio se efectuara bajo criterios técnicos (cantidad, calidad, complejidad y herramientas
de trabajo) en funcion de las actividades establecidas para cada puesto de trabajo y de las
asignadas en los planes operativos de la entidad. Los resultados de la evaluacion de desempefio
serviran de base para la identificacion de las necesidades de capacitacion o entrenamiento del
personal o de promocion y reubicacion, para mejorar su rendimiento y productividad,;

407-05 Promociones y ascensos.- Las unidades de administracion de talento humano propondran
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 promocion al nivel inmediato superior de su respectivo grupo ocupacional, previo el
concurso de méritos y oposicion. El ascenso tiene por objeto promover a las servidoras y
servidores para que ocupen puestos vacantes o de reciente creacion, considerando la experiencia,
el grado académico, la eficiencia y el rendimiento en su desempefio, observando lo previsto en la
reglamentacion interna y externa vigente;

407-06 Capacitacién y entrenamiento continuo.- Los directivos de la entidad promoveran en
forma constante y progresiva la capacitacion, 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 area encargada de la
capacitacion (en caso de existir éstas), determinaran de manera técnica y objetiva las necesidades
de capacitacion del personal, las que estaran 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 capacitacion sera formulado por las unidades de
talento humano y aprobado por la méxima autoridad de la entidad. La capacitacion respondera a
las necesidades de las servidoras y servidores y estara directamente relacionada con el puesto que
desempefian. Las servidoras y servidores designados para participar en los programas de estudio
ya sea en el pais o en el exterior, mediante becas otorgadas por las instituciones patrocinadoras
y/o financiadas parcial o totalmente por el Estado, suscribirn un contrato-compromiso, mediante
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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, estableceran 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 administracion, custodia y registro de recursos materiales
o financieros, les permite estar capacitados para cumplir diferentes funciones en forma eficiente
y elimina personal indispensable. La rotacion del personal en estas areas disminuye el riesgo de
errores, deficiencias administrativas y utilizacion indebida de recursos;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial N° 48, de 16 de octubre de 2009, se publico la Ley
Orgéanica de Empresas Publicas que regula la constitucion, organizacién, funcionamiento, fusion,
escision y liquidacion de las empresas publicas;

Que, el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas trata sobre la Gestion del Talento
Humano de las Empresas y en su Art. 17, segundo inciso, dispone que el Directorio “expedira las
normas internas de administracion del talento humano, en las que se regulara los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las empresas publicas”;

Que, el Gltimo inciso del articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala que en las
empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el
Titulo 1V de la Ley Organica de Empresas Publicas; y,

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

Que, el articulo 20 de la Ley Organica de Empresas Publicas, prevé los principios que deben ser
observados en los sistemas de administracion del talento humano;

Que, mediante Informe N° 279-LG-FGAySG-MTS-EP-2022 de fecha 01 de junio de 2022 e
Informe N° 119-PO-JTH-MTS-EP-2022 de fecha 31 de mayo de 2022, presentan el Proyecto de
la Norma Interna de Administracion del Talento Humano para los funcionarios y Trabajadores
de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP;

Que, con Resolucion N° 001-AUT-CONV-DIR-MTS-EP-2021 del 04 de enero de 2021, el Pleno
del Directorio de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, designa al Lic. Segundo Braulio
Londofio Flores como Presidente del Directorio de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP;

Que, conforme la Convocatoria N° 002-O-DIR-MTS-EP-2022 de fecha 06 de junio de 2022, de
la Segunda Sesion Ordinaria consta como cuarto punto de orden del dia “Conocimiento y
aprobacion del Informe N° 279-LG-FGAySG-MTS-EP-2022 de fecha 01 de junio de 2022 e
Informe N° 119-PO-JTH-MTS-EP-2022 de fecha 31 de mayo de 2022, referente al Proyecto de
las Normas Internas de Administracion del Talento Humano para los funcionarios y Trabajadores
de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP”*;

Que, luego del andlisis y debate de los miembros del Directorio de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, tal como consta en el Acta N°. 002-O-DIR-MTS-EP-2021, del 09 de junio de dos
mil veinte y dos, por unanimidad resolvieron aprobar las Normas Internas de Administracion del
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Talento Humano para los funcionarios y Trabajadores de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP;

“NORMAS INTERNAS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE
LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP”

TITULO I
NORMAS GENERALES

) CAPITULO |
Ambito, Objeto, Definicion y Administracion

Art. 1.- Ambito.- Las presentes normas internas rigen para todas las servidoras y servidores,
obrerasy obreros de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,que laboran
mediante nombramiento permanente o provisional, de libre designacion y remocion, contrato
permanente u ocasional, comision de servicios con o sin remuneracion, o cualquiera de las
modalidades de contratacion previstas en la Codificacion del Codigo del Trabajo o éstas Normas
Internas.

Art. 2.- Objeto.- Las presentes normas internas tienen por objeto establecer instrumentos,
mecanismos y herramientas técnicas; regular las politicas, procesos y procedimientos
relacionadoscon la gestion auténoma del talento humano empresarial publico con el fin de
propiciar eficiencia y eficacia para obtener, a mas del desarrollo institucional continuo, una
motivacion de sus servidoras y servidores, obreras y obreros; regular la estabilidad, aplicando el
Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano; las formas de cesacion de funciones;
determinar el régimen de remuneraciones; y, establecer el régimen disciplinario, conforme a los
principios y valores constitucionales y legales.

Art. 3.- Principios que Orientan la Administracion del Talento Humano de la Empresa: El
Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano se basara en los siguientes principios:

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

2. Definicidn de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad
por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad, especializacién, entre otros;

3. Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas para el
talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los siguientes
parametros: funciones, profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y experiencia;

4. Evaluacion periodica de desempefio del personal, que garantice una respuesta apropiada
respecto del cumplimiento de las metas de la Empresa; y que ademds servird para el
establecimiento de sus responsabilidades y estructurar sistemas de capacitacién y
profesionalizacién;

5. Confidencialidad en la informacion comercial, empresarial y en general, aquella informacién
considerada por el Directorio de la Empresa como estratégica y sensible a los intereses de ésta; y,

6. Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos econdmicos y humanos de la
Empresa.

Art. 4.- Servidoras y servidores publicos empresariales.- Son servidoras y servidores de la
Empresa Publica Mancomunidad de Tréansito Sucumbios EP, las funcionarias y funcionarios, las
empleadas y empleados, las obreras u obreros y todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan cargos para la gestion administrativa,
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profesional o técnica de la empresa publica, por cuya razon perciban una remuneracién mensual.

Art. 5.- Naturaleza Juridica de la Relacion con el Talento Humano.- La prestacion de
servicios del talento humano de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,
se someterd de forma exclusiva a las normas contenidas en la Ley Organica de Empresas
Publicas y su Reglamento General, a la Codificacion del Codigo del Trabajo y a las presentes
Normas Internas, en aplicacion de la siguiente clasificacién:

1. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocién. - Son aquellos que ejerzan
funcionesde direccion, representacion, asesoria y en general funciones de confianza,
como la o el Gerente General; la o el Secretario General; la o el Asesor Juridico; las o los
Directores de Gestion.

2. Servidores Publicos de Carrera. - Es el personal encargado de funciones
administrativas, profesionales, de jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y
operativas, que no sonde libre designacion y remocion, que integran los niveles
estructurales de la Empresa Pablica Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP; vy,

3. Obrerasuobreros.- Aquellas o aquellos definidos como tales por el Ministerio de Trabajo,
aplicando pardmetros objetivos y de clasificacion técnica; se incluird dentro de este
personal a los cargos de trabajadoras y trabajadores que realicen sus actividades en forma
manual, operando vehiculos, equipos y maquinaria propios de la actividad empresarial.
En caso de duda o falta de claridad del contenido de las presentes Normas Internas, se
estard a la interpretacion que realice el Directorio de la Empresa Pdblica Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP, aplicando el principio constitucional de resolver lo mas
favorable a las servidoras o servidores.

Art. 6.- Politicas de gestion del talento humano.- Ademas de lo previsto en la Ley Organica
de Empresas Publicas, se observaran las siguientes politicas:

1. Diagnéstico y disefio de proyectos de capacitacion y profesionalizacion de calidad y
desarrollo de una cultura y clima organizacional en la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP;

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

3. Disefio de estrategias empresariales hacia la organizacién de equipos de alto rendimiento
al interior de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, con
implementacion de procesos de desarrollo de personal y talento humano;

4. Implementacion de procesos para mejorar la comunicacion y el lenguaje organizacional,
como elemento clave de desarrollo de la empresa publica;

5. Procura de asistencia técnica a la Jefatura de Talento Humano a fin de fortalecer su
capacidadde gestion en el proceso de implantacion del Sistema de Administracion de
Talento Humano;

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

7. Ejecucion de procesos de cambio o movilidad del personal: promocion, rotacion, traslado
y retiro, fundamentado en la igualdad de oportunidades y participacion, la capacidad en
el desempefio del puesto y la transparencia en la gestion.

Art. 7.- De los Organos de Administracion del Talento Humano: La administracion del talento
humano de Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP, est4 a cargo del Gerente General, en los
términos del articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas, y bajo los siguientes criterios:

a) Autoridad Nominadora.- El Gerente General, es la autoridad nominadora; en
consecuencia, es competente para expedir los procesos y procedimientos que se requieran
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a efectos de implementar de forma correcta este reglamento y las leyes vigentes en la
materia. El Gerente General podra delegar estas atribuciones a favor de otros Servidores,
a traves de Poderes Especiales, Resoluciones Administrativas, instructivos,
procedimientos y demas instrumentos legales, en los que se estableceran las atribuciones
y responsabilidades de los delegados con el fin de asegurar el cumplimiento oportuno y
eficaz de las asignaciones.

b) Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales.- con la autorizacion de la
Gerencia general tendra a su cargo la administracion del Talento Humano, observando
las disposiciones de este reglamento, las leyes y demés normas aplicables.

c) La Jefatura de Talento Humano, serd la encargada de la aplicacion, control y
cumplimiento de las normas internas, reglamentos, leyes y demas instrumentos legales
para el cumplimiento de la administracién del talento humano.

Art. 8.- Administracién del Talento Humano.- La Administracion del Talento Humano
empresarial sera de responsabilidad de la o el Gerente General o su delegado, quien tendra las
siguientes atribuciones:

a. Presentar para aprobacion del Directorio, el Manual de Administracion de Talento
Humano, y sus reformas;

b. Aprobar los planes, programas y proyectos para la administracién y desarrollo del
TalentoHumano, que seran presentados por la Direccion de Gestion Administrativa y
Servicios Generales;

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

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

e. Presentar para conocimiento y aprobacion del Directorio, las escalas de remuneraciones
y los incrementos salariales de servidores y obreros, propuestas por la Direccion de Gestion
Administrativa y Servicios Generales;

f. Las demas, que, sobre administracion de talento humano, le asignen las leyes, reglamentos
y el Decreto de Constitucion de la Empresa Publica.

Art. 9.- Responsabilidades de la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios
Generales.- La Direccidn de Gestion Administrativa y Servicios Generales, en el ambito de sus
funciones, tendra las siguientes atribuciones:

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

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

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

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

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

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

g. Proponer politicas, planes, procesos y procedimientos relativos a: Perfiles de puestos,
Reclutamiento, Seleccién, Valoracion, Evaluacion, Contratacion e Induccion de Talento
Humano;

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

i.  Aprobar los niveles de desarrollo requeridos para las competencias establecidas en los
perfiles de los puestos a seleccionar, previo a iniciar el proceso de reclutamiento y
seleccionde puestos vacantes;
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j. Notificar los resultados de los procesos de seleccion a los postulantes y al Gerente General;

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

I.  Las demaés que prevea el Estructura Organico y Funcional por Procesos.

Art. 10.- Responsabilidades de los Jefes de Agencia.- En la administracion del talento
humano, los jefes de Area, en el ambito de su gestidn, tendran las siguientes atribuciones:

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

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

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

d. Las que defina la Estructura Organico y Funcional por Procesos.

Art. 11.- Inexcusabilidad.- Las servidoras y servidores, obreras y obreros de la entidad estan
obligados a cumplir las disposiciones constitucionales, de instrumentos internacionales en
materia laboral, de la Ley Organica de Empresas Publicas, el Cddigo del Trabajo, Acuerdos
Ministeriales y éstas Normas Internas segun corresponda. Su desconocimiento no podra ser
alegado como excusapara su no aplicacién o inobservancia. La Jefatura de Talento Humano,
tendra la obligacion de informar y entregar un ejemplar del presente Reglamento, a las servidoras
y servidores, obreras y obreros.

TITULOII
De los Servidores y Obreros Publicos Empresariales

CAPITULO |
Del Ingreso al Servicio Publico Empresarial

Art. 12.- Del Ingreso.- Para ingresar a laborar en la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, se requiere nombramiento o contrato; el puesto debera constar en la estructura
organica, en el distributivo de remuneraciones aprobado por el directorio de la empresay contar
con la partida presupuestaria para cubrir los egresos que ocasione el ingreso al servicio publico
empresarial.

Art. 13- Nepotismo.- No podran presentarse a concursos de méritos y oposicién ni ser
nombrados o contratados para laborar en la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, bajo ningln régimen: las o los cdnyuges, convivientes en unién de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con las
o0 los miembros de la o el Gerente General y quienes se encuentren incursos en las prohibiciones
establecidas en la Ley y normas aplicables.

Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, careceran
de validez juridica y no causaran egreso econémico alguno, los nombramientos o contratos
celebrados bajo cualquier modalidad que incurran en nepotismo. Quienes infrinjan la
prohibicion de nepotismo, seran sancionados con la destitucion del cargo y con la obligacion de
reembolsar los valores pagados indebidamente.

Art. 14.- Requisitos para el Ingreso. - Para acreditar la habilitacion para ingresar al servicio
publico de la empresa, se requiere cumplir los siguientes requisitos:

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

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

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

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

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

7. Carné del CONADIS, en caso de ser persona con capacidades diferentes;

8. Los servidores que ingresen para realizar labores expuestas a sustancias toxicas o rayos
ultravioletas, presentaran un certificado médico de aptitud otorgado por el Departamento
de Seguridad y Salud Ocupacional o quien hiciere sus veces o la Unidad Técnica de
Seguridad y Salud del Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus veces;

9. No haber sido sancionado con la destitucion por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusidn, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por mal
manejo de fondos y bienes pablicos, o por haber recibido dadivas, regalos, o dinero ajeno
asu remuneracion;

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

11. No haber recibido indemnizacién por cesacion de funciones, salvo cuando devuelva la
parte proporcional no devengada cuando corresponda a cargos 0 puestos permanentes.

12. Declaracion jurada ante notario publico de no encontrarse incurso en la prohibicion
constante en la Ley Orgéanica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19
de febrero del 2017.

w

A mas de los requisitos sefialados, toda persona que ingrese a prestar servicios en la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, bajo cualquier modalidad, cumplird los
requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica, en la LeyOrganica de Empresas
Publicas; y, para el caso de los obreros, en la Codificacion del Codigo de Trabajo.

Art. 15.- No podré ingresar a laborar en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP quien
desempefie otro cargo en el sector publico, excepto los permitidos por la Constitucion y la Ley.

Art. 16.- La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces enviaran al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, dentro del plazo de cinco dias contados desde el ingreso, el
aviso de entrada del servidor u obrero segun corresponda. El incumplimiento de esta obligacion
sera sancionado pecuniariamente.

CAPITULO II
De los Nombramientos

Art. 17.- Servidoras y servidores de Libre Designacién y Remocion.- El cargo de Gerenta o
GerenteGeneral sera de libre designacion y remocién por parte del Directorio. La o el Secretario
General; la o el Director Asesoria Juridica; las o los Directores de las Unidades de Gestidn, la
o el Auditor Interno son de libre designacidn y remocion por parte de la o el Gerente General. El
cargo de Auditora o Auditor General sera de libre designacién y remocion de responsabilidad del
Contralor General del Estado.

Su régimen observaré las normas contenidas en el Titulo 111, Capitulo Il de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas y la resolucion expedida por el Directorio. Estos nombramientos no
generaran estabilidad para el servidor publico; por lo cual, la autoridad nominadora puede dar
por terminado el nombramiento en cualquier momento, sin que medie ninguna causal o
condicion y sin pago de indemnizacion alguna. Tendrén derecho a todos los beneficios
econdmicos previstos para el personal permanente.
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Art. 18.- Nombramientos para Servidores de Carrera.- Son los expedidos al amparo de la
Ley Organica de Empresas Publicas y las Normas Internas de Talento Humano, para llenar
cargos vacantes o de creacion. Estos nombramientos podran ser: provisionales o permanentes.

a. Nombramientos provisionales.- Los hombramientos provisionales se extenderan a las
personas que ingresen a prestar servicios en los siguientes casos:

a.l. Periodo de prueba.- Es aquel aplicado a las servidoras y servidores de reciente
ingresoo ascenso, como resultado del concurso de méritos y oposicion, tendran un periodo
inicial de tres meses, excepto para el caso de ascensos (Codigo de Trabajo) que sera de seis
meses. Durante el periodode prueba, la o el Gerente General o su delegado, podra terminar
el vinculo laboral con el servidor o servidora, sin méas tramite que la notificacion de
terminacion, siempre que de la avaluacion de desempefio se determine que no califica para
el desempefio del puesto.

a.2. Remplazo.- Es aquel expedido para ejercer las funciones de una servidora o
servidor ausente, con licencia, comision de servicios sin remuneracién; para lo cual
se sefialara

expresamente el tiempo de duracion del nombramiento provisional y la remuneracion del
cargo remplazado; v,

a.3. Nombramiento a servidores permanentes para puestos de libre designacion
y remocién.- La servidora o servidor publico de carrera, del maximo nivel del grupo
ocupacional profesional, podra ser nombrado provisionalmente en un puesto comprendido
entre los de libre designacion y remocion, por el tiempo que la autoridad nominadora
considere necesario; se debera hacer constar su nueva remuneracion con oportunidad de
la designacion provisional. Concluida la misma, la servidora o servidor regresaran a su
puesto de origen.

b. Nombramientos Permanentes: Los nombramientos permanentes se otorgaran para
ocuparcargos vacantes o de creacion de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, previo proceso de seleccion y una vez concluido el periodo de prueba.

Art. 19.- Expedicion del Nombramiento.- Los nombramientos se efectuardn mediante
acciones de personal que seran expedidas del siguiente modo:

a) Para el caso de la o el Gerente General una vez notificada la resolucién adoptada por
el Directorio;

b) Para el caso del resto de personal de libre designacion y remocion, con base en la
resolucionde la o el Gerente General; y,

¢) Para el caso de servidoras y servidores de carrera, cuando la autoridad nominadora
notifique al ganador o ganadora del proceso de seleccion. con base en la resolucion de
la 0 el Gerente General

La Jefatura de Talento Humano o la que haga sus veces elaborara el respectivo nombramiento,
en el término méaximo de cinco dias contados a partir de la resolucion.

Quince dias antes de cumplirse el periodo de prueba, el respectivo jerarquico superior
obligatoriamente evaluara el desempefio y emitira el informe que servira de base para la
expediciondel nombramiento permanente o se notifique el cese de funciones.

Art. 20.- Registro de Nombramientos o Contratos.- La servidora o servidor deberé
posesionarse en el término de hasta quince dias contados a partir de la notificacion realizada por
la Direccidn de Gestién Administrativa y Servicios Generales la cual dispondra el registro del
nombramiento en orden numérico y secuencial en el término de quince dias contados a partir de
su legalizacién.

En el caso de contratos no se expedira accion de personal, se registrara el contrato, en el mismo
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término, contado desde la fecha de suscripcion.

Art. 21.- Requisitos para el registro.- Para el registro de nombramientos y contratos se
presentara a la Jefatura de Talento Humano los siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadaniay certificado de votacion en original y copia;
b. Declaracion jurada de bienes en el formulario de la Contraloria General del Estado y
laautorizacion para levantar el sigilo bancario;

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

d. Certificado otorgado por el organismo competente, en el que conste que la servidora o
servidor no se encuentra impedido de desempefiar puesto o cargo publico, sea a
nombramiento o mediante contrato; v,

e. Original o copias certificadas de titulos registrados en la SENESCYT, diplomas, cursos,
seminarios, certificados de trabajo requeridos para el cargo.

Si los nombramientos o contratos no se hubieren registrado por negligencia de la Jefatura de
Talento Humano, serd sancionada la persona responsable del registro y no afectard a las
personas nombradas o contratadas; si obedeciere a negligencia comprobada de la o el servidor
u obrero, el nombramiento o contrato seré nulo.

Art. 22.- Seflalamiento de Domicilio. - Para registrar un nombramiento o un contrato, la
servidora oservidor publico nombrado o contratado sefialara domicilio y direccién electronica,
para recibir notificaciones relativas al ejercicio de sus funciones o cargo. Los cambios de
domicilio serannotificados a la Jefatura de Talento Humano.

Art. 23.- Prohibicion de Registro.-. No se registraran los hombramientos o contratos cuando
no presenten la declaracion jurada de bienes y la autorizacion para levantar el sigilo bancario.
Los nombramientos o contratos que contravengan la prohibicion precedente seran nulos y no
permitiran el ejercicio del cargo ni el cobro de las remuneraciones correspondientes.

Art. 24.- Prohibicion de Laborar. - Bajo ninguna circunstancia las personas podran laborar en
la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, sin haber registrado previamente
el nombramiento o contrato respectivo.

Art. 25.- Efectos de la falta de Registro. - Los actos administrativos realizados con
nombramiento ocontrato no registrado, no afectaran a terceros y daran lugar a la determinacién
de responsabilidades administrativas, civiles y penales.

La servidora o servidor responsable del registro de los hombramientos o contratos, no los
inscribirasi no cumplen los requisitos de ingreso y de registro, bajo prevencion de las sanciones
por tal incumplimiento.

Art. 26.- Acciones de Personal. - Son actos administrativos unilaterales mediante los cuales, la
autoridad nominadora o su delegado adopta decisiones en materia de gestion de talento humano.

Todo movimiento de personal de servidoras y servidores de libre designacion y remocion o
permanentes sea ingreso, ascenso, traslado, cambio administrativo, sancion disciplinaria,
cesacion de funciones, vacaciones, licencias, permisos y demas actos relativos a la
administracion del talentohumano se efectuara mediante Accion de Personal, en el formulario
elaborado por el Ministerio de Trabajo, adecuado a las necesidades de la empresa.

Para el caso de obreras y obreros se celebraran contratos individuales regidos por el Codigo del
Trabajo, los cuales seran inscritos en la Inspectoria del Trabajo dentro del plazo de treinta dias
y posteriormente seran registrados en la Jefatura de Talento Humano, dentro de los siguientes
quince dias.
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Los traslados, cambios administrativos, sanciones disciplinarias, vacaciones, permisos
comisiones de servicios u otras relacionadas con personal contratado bajo el régimen del Cédigo
del Trabajo o de servicios ocasionales se efectuaran mediante acciones de personal
correspondientes.

Art. 27.- Responsabilidad. - Los funcionarios y servidoras o servidores encargados de elaborar
0 avalar nombramientos, contratos, registros y Ordenes de pago de remuneraciones, seran
responsables de la veracidad y legalidad de los actos.

CAPITULO Il
Formas de Contratacion

Art. 28.- Contratos de Servicios Ocasionales. - Denominase contratos de servicios ocasionales
a aquellos celebrados para cubrir necesidades ocasionales o transitorias de servicios, generados
por efectos del incremento de la actividad administrativa, por uso de vacaciones o licencias
temporalesde servidores de carrera.

Art. 29.- Autorizacidn. - La o el Gerente General o su delegado autorizaran la contratacion bajo
el régimen de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Direccién de Gestion
Administrativa y Servicios Generales, que justifique la necesidad institucional, y, contando con
la certificacién de disponibilidad de recursos econdémicos en la partida presupuestaria
correspondiente.

Art. 30.- Duracion y Registro. - Los contratos de servicios ocasionales seran para satisfacer
necesidades institucionales, siendo el plazo de duracion de doce meses o el correspondiente al
tiempo restante del ejercicio fiscal en curso, pudiendo ser renovados por necesidad institucional,
cuando se trate de proyectos de inversion renovandose hasta su culminacion.

Los contratos de servicios ocasionales y sus adendas seran registrados en la Jefatura de Talento
Humano.

Art. 31.- Remuneracion y Beneficios. - La remuneracion mensual unificada de los contratos
de servicios ocasionales serd la fijada en la escala respectiva que no podra ser superior a la que
corresponda a puestos similares.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho a los
mismos beneficios econémicos que tiene el personal de nombramiento; excepto licencias y
comisiones de servicio, con o sin remuneracion para estudios regulares, de postgrado dentro de
la jornada de trabajo o para prestar servicios en otra institucion pablica.

Art. 32.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales. - La autoridad nominadora podra
celebrar contratos civiles de servicios profesionales para cubrir necesidades institucionales
gue requieran conocimientos o experiencia especializada en trabajos especificos, siempre que
la Direccién de Gestion Administrativa y Servicios Generales, justifique la dificultad o
imposibilidad de ejecutar con personal de la entidad; contando con los recursos econémicos
necesarios y suficientes. No generan relacion de dependencia y se pagaran, previa presentacién
de facturas, mediante honorarios mensuales, de conformidad a los productos esperados fijados
en el contrato y aprobado por el area requirente.

Art. 33.- Terminacion.- Los contratos de servicios ocasionales, profesionales o de servicios
técnicos especializados terminaran en la fecha prevista en el contrato, sin necesidad de
notificacion previa; sin embargo, dado que no generan estabilidad laboral, podran ser terminados
unilateralmente en cualquier momento, lo que constara obligatoriamente en una clausula
contractual.

Art. 34.- Contratacion de obreros.- Para ocupar vacantes temporales o definitivas de obreros,
0 para cubrir necesidades de la Empresa Publica Mancomunidad de Tréansito Sucumbios EP,
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optara por cualquiera de las modalidades de contratacion individual previstasen el Codigo del
Trabajo y la Ley Organica de Empresas Publicas, de acuerdo a sus necesidades. En todos los
casos de contratacion a plazo fijo, habra un periodo de prueba de noventa dias, dentro delcual, la
Empresa o el obrero podran terminar libremente el contrato, a través de un simple aviso escrito.

Art. 35.- Notificacién con la terminacion de contratos con obreros.- Se aplicard lo que
determina los articulos 15 y 169 de la Codificacidn del Codigo de Trabajo, la Gerencia General
notificara al obrero su voluntad de dar por terminado el contrato de trabajo, en la forma prevista
en el Capitulo X, Titulo | del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO IV
De las Pasantias

Art. 36.- Pasantias y Practicas Estudiantiles.- Para realizar pasantias y practicas estudiantiles
deberan celebrarse convenios, previa solicitud escrita de las instituciones educativas interesadas.
La ubicacion de los estudiantes serd coordinada con anticipacion, a fin de derivarlos de
inmediato al area administrativa o técnica donde realizaran las pasantias o las practicas. Se
establecera un horario especial para los estudiantes que realicen pasantias o practicas.

Art. 37.- Convenios de Pasantias y Précticas Estudiantiles.- La Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, podra celebrar convenios o contratos de pasantias
estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas; las pasantias no podran durar
mas de seis meses y daran lugar al reconocimiento econdémico serd no menor a un tercio de un
salario basico unificado (SBU) del trabajador en general vigente; valor que serd pagado
mensualmente con cargo al presupuesto de cada institucion publica receptora, como lo determina
el Acuerdo Ministerial No MDT-2017-0109, del 10 de julio de 2017, Expedido el Instructivo
General para Pasantias y segun la ultima Resolucién Vigente de Pasantias de la Mancomunidad
de Trénsito Sucumbios EP.

La empresa publica, podra celebrar convenios de préctica estudiantil con los establecimientos
de educacion primaria, secundaria o superior que hayan solicitado por escrito realizar dicha
préctica. Las practicas estudiantiles no serdn remuneradas ni podran durar mas de seis meses. La
empresa podra reconocer a los practicantes el valor de transporte y alimentacion por cada dia
trabajado, cuando corresponda.

Estos convenios o contratos no originan relacidon laboral ni dependencia de naturaleza alguna y
no generan derechos ni obligaciones laborales, sino el cumplimiento de requisitos académicos.

Los pasantes y estudiantes que realicen practicas estudiantiles observaran las disposiciones
disciplinarias constantes en la presente Norma Interna. La carga horaria de los estudiantes
pasantes o practicantes no podra exceder de las seis horas diarias de labor.

TITULO 1
Régimen Interno de Administracion del Talento Humano

CAPITULO |
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Art. 38.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores, obreras y obreros de la Empresa
PUblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, los siguientes:

a. Respetar, cumplir y hacer cumplir en el &mbito de sus atribuciones, la Constitucion de la
Republica, instrumentos internacionales, leyes, reglamentos y mas disposiciones
aplicablesen la empresa;

b. Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez,solidaridad, esmero y calidad, en funcion del bien colectivo, con la diligencia
empleada de manera general en la administracion de sus propias actividades;
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c. Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo establecida, incluida la del
refrigerio;

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

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

f.  Cumpliry respetar las érdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor publico
o trabajador podré negarse, por escrito, a acatar las érdenes superiores que sean contrarias
al ordenamiento juridico;

g. Velar por la economia y conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes
engeneral confiados a su guarda, administracién o utilizacion;

h. Cumplir sus funciones con atencién esmerada y cordial al usuario y publico en general y
asistirlo con informacion oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la poblacion
alacceso a servicios de Optima calidad;

i. Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a los
bienes y servicios que presta la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP;

j.  Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos propios de la institucion y administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia y economia;

k. Cumplir los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y
remuneraciones implementados segun el ordenamiento juridico vigente;

I.  Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

m. Permanecer en sus puestos durante la jornada laboral, dedicandose plenamente a la labor
asignada, evitando los desplazamientos a otras secciones o departamentos si no fuera para
cumplir actividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas;

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

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

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

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

r. Usar en forma debida los equipos, herramientas, materiales y enseres entregados para el
desarrollo de las funciones asignadas y restituirlos cuando desaparezcan, en los casos y
en la medida que disponga la autoridad administrativa o judicial competente, v, restituir
los materiales sobrantes no utilizados en el ejercicio de su trabajo;

s. Administrar fondos o valores, conforme a los procedimientos establecidos y rendir
cuentasen la forma que determine la Empresa;

t. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacion;

u. Devolver a la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, cuando
concluya la relacion laboral: los bienes, documentos, informaciéon digital, valores, libros
y mas objetos que se encontraren a su cargo, asi como la credencial de identificacion
proporcionada por la Corporacion;

v. Guardar reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que conozca en razon de
sus actividades y responsabilidades;

w. Proporcionar la informacion que fuere solicitada por las autoridades empresariales;

x. Presentar oportunamente los informes requeridos sobre el cumplimiento de sus servicios
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institucionales para una adecuada toma de decisiones;
y. Prestar auxilio inmediato a sus compafieras o compafieros de trabajo que se encuentren en
circunstancias excepcionales;

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

aa. ldentificarse como servidor u obrero de la Empresa Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, cuando realice trabajos fuera de la Corporacion; vy,

bb. Los demés determinados en la Ley Orgéanica de Empresas Publicas y el Codigo del
Trabajo.

Art 39.- Deberes de los choferes.- Ademas de las obligaciones establecidas en el reglamento de
uso de vehiculos y en el Art. 45 del Cédigo del Trabajo y esta Norma Interna de Talento
Humano, son obligaciones de los conductores de vehiculos:

a. Cumpliry respetar estrictamente las leyes, normas reglamentarias, manuales e instructivos
y responder personal y pecuniariamente por las infracciones o contravenciones cometidas;

b. Cerciorarse del perfecto funcionamiento del vehiculo, antes de iniciar la conduccion
delmismo;

c. Cumplir las actividades de mantenimiento y operacion del vehiculo a su cargo;

d. Impedir que otra persona conduzca el vehiculo a su cargo, salvo que exista orden escrita
deljefe respectivo; cuando haga uso de vacaciones realizara el acta de entrega recepcion
provisional del vehiculo;

e. Responder personal y pecuniariamente por los dafios o pérdida que sufriere cualquier bien
que le fuere entregado para ser transportado;

f. No transportar a persona alguna, sea ésta trabajadora o extrafia a la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, ni carga de ninguna indole, sin la orden del
jefe correspondiente; vy,

g. Responder, personal y pecuniariamente por los accidentes, dafios o perjuicios que, por su
negligencia, cause a personas 0 bienes, pertenezcan o no a la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 40.- Convenio de Confidencialidad.- Las y los servidores y obreros de cualquier
modalidad, directivos y asesores, junto con su nombramiento o contrato, suscribiran un convenio
o clausula de confidencialidad comprometiendo reserva sobre el manejo dela informacién
comercial, empresarial, tecnoldgica y en general sobre la informacion estratégica dela Empresa
Plblica Mancomunidad de Tréansito Sucumbios EP. El convenioo clausula contemplara una
sancion pecuniaria, sin perjuicio de otras sanciones que establezca la Ley, aplicables en caso de
incumplimiento. El convenio de confidencialidad debera extenderse incluso hasta cinco afios
posteriores a la terminacion de la relacién de trabajo.

Art. 41.- Derechos.- Son derechos de las servidoras y servidores, obreras y obreros a mas de los
establecidos en la Ley, los siguientes:

a. Gozar de estabilidad en su puesto;

b. Percibir una remuneracion justa y equitativa que valore su funcion, eficiencia,
profesionalizacién, capacitacién y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por
esteconcepto correspondan a la servidora o servidor, obrera u obrero son irrenunciables;

c. Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley;

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

e. Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, por retiro voluntario, para
acogerse a la jubilacion o por despido intempestivo, por el monto fijado en la Ley, y ésta
Norma Interna de Talento Humano;

f.  Asociarse y designar a su directiva en forma libre y voluntaria;
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g. Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la
Leyy éste Reglamento;

h. Demandar ante los 6rganos competentes el reconocimiento o la reparacién de los derechos
gue consagra la Constitucion, instrumentos internacionales y la Ley;

i. Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o servidor, obrera
u obrero denuncie en forma motivada, casos de inobservancia de la ley o la comision de
actosde corrupcion;

j. Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

k. Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segun prescripcion médica avalada por
un facultativo del IESS o de un centro de Salud Publica;

I.  No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion del reconocimiento
ogoce en el ejercicio de sus derechos;

m. Acceder a procesos de formacidn o capacitacion;

n. Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastroficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podréa pasar a desempefiar
otro compatible con su estado de salud, sin que sea disminuida su remuneracién salvo el
caso de que se acogiera a los beneficios de la seguridad social previstos para el efecto. En
caso de que se acoja al procedimiento de jubilacion por invalidez tendra derecho a los
beneficios establecidos en la ley y en las normas de seguridad social;

o. Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual la empresa
prestard las facilidades;

p. Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier sistema
informatico o de informacion que involucre datos, documentos o firmas de uso personal
que implemente la empresa;

g. Laborar enunambiente de respeto, consideracion, armonia y mutua cooperacién entre las
servidoras y servidores, obreras y obreros empresariales;

r.  Recibir apoyo o patrocinio juridico en casos de maltrato por parte de los usuarios de los
servicios empresariales, cometidos por efectos del ejercicio de sus funciones;

Recibir ropa de trabajo e implementos de seguridad que proporcione la empresa; y,
Los demas sefialados en la Constitucion, la Ley y normas aplicables.

Art. 42.- Prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones previstas en la Ley Organica de
Empresas Publicas y el Cadigo del Trabajo, esta prohibido a las servidoras y servidores, obreras
y obreros de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, lo siguiente:

a. Ejercerotro cargo o desempefiar actividades ajenas a sus funciones durante el tiempo fijado
como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean
autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e
instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando no interrumpa el cumplimiento del
horario completo de trabajo o en los casos establecidos en la Ley y este Reglamento;

b. Laborar en la misma area de la empresa, con personas que mantenga relacién de
parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, sea conyuge o0 mantenga union de
hecho;

c. Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria,
debidamente justificadas;

d. Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar,con este y otros fines los bienes de la empresa publica; o ejercer actividades
electorales, enuso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines; exigir
afiliacion o renuncia desus subalternos a una determinada organizacion politica para
acceder a un cargo o permanecer en el mismo;

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

asociacion o las garantias constitucionales;

Realizar u obligar a realizar descuentos de su remuneracién, no permitidos por el
ordenamiento juridico o no autorizados por la servidora o servidor, obrera u obrero;
Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, en los casos en que el servidor o servidora, en razén de sus funciones,
deba atender personalmente dichos asuntos;

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con hombramiento o contrato,
sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a la
normativa de la empresa;

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores, obreras u obreros;
Solicitar a los usuarios de la empresa requisitos o documentos no establecidos en la
normativa aplicable;

Realizar actividades comerciales que los distraiga de sus labores en la jornada diaria de
trabajo;

Hacer afirmaciones o comentarios tendenciosos u otras formas maliciosas que afecten al
prestigio y buen nombre de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP
o sus directivos, a través de medios de comunicacion publica, redessociales u otros medios
tecnoldgicos;

Hacer uso indebido de medios de comunicacion institucionales para fines personales o
distintos de las responsabilidades laborales;

La ingesta de alimentos sélidos en su puesto de trabajo o en lugares no autorizados, dentro
de horarios de trabajo;

Ingresar a las instalaciones de la Empresa sin la debida justificacion que sera registrada
porlos guardias de seguridad, fuera de horas laborables;

Causar intencionalmente alteraciones o dafios a los equipos de control de asistencia;
Registrar o suplantar asistencia por otros servidores de la Entidad,;

Ofender, lanzar improperios, mantener comportamientos indebidos que afecten a sus
superiores, compafieros de trabajo o dependientes; tomar bienes sin autorizacion, hurtar
dinero, bienes o documentos de servidores, trabajadores o usuarios de la empresa;
Utilizar arbitrariamente bienes de la Empresa como: dinero, maquinaria, vehiculos,
herramientas, materiales, sistemas informaticos, datos e informacién reservada para
desarrollar actividades particulares o ajenas a la funcién que desempefia en la Empresa;
Modificar datos o informacién que sirva de base para la toma de decisiones o para la
imposicion de sanciones por infracciones cometidas por los usuarios;

Asistir al trabajo bajo los efectos, o ingerir en el mismo, bebidas alcohdlicas, sustancias
estupefacientes o sicotrépicas o fumar dentro de las instalaciones de la empresa;

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

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

Incurrir en acoso sexual;

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

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

El cobro doloso de valores indebidos o especies relacionados con un servicio prestado;
Utilizar su cargo para obligar a una persona a hacer algo prohibido por la Ley u obligar a
nocumplir disposiciones legales o reglamentarias;
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cc. Negarse a prestar sus servicios en circunstancias emergentes; v,
dd. Mantener actitud indecorosa en el desempefio de su puesto y en su vida publica de tal
manera que ofendan al orden publico, a la moral y menoscaben el prestigio de la empresa.

CAPITULOII
Jornada y Horario de Trabajo

Art. 43- De la Jornada.- Todas las servidoras y servidores, obreras y obreros de la empresa
estan obligados a cumplir una jornada normal de trabajo de ocho horas diarias efectivas de labor,
sin contar con el tiempo necesario para alimentarse, durante cinco dias continuos de labor, con
descanso de dos dias continuos.

Art. 44.- Horario de trabajo.- El horario regular de trabajo para servidoras y servidores, obreras
y obreros es de 08h00 hasta las 17h00, con receso de una hora para el almuerzo, pudiendo tener
horarios especiales aprobados por la Jefatura de Talento Humano.

Art. 45.- Los obreros que laboren en jornada de trabajo continua por necesidad institucional,
solicitaran el pago de horas extraordinarias, suplementarias o nocturnas, debiendo presentar la
autorizacion del jefe inmediato superior, informe de actividades realizadas, en caso de que la
empresa publica no cuente con los recursos econémicos necesarios la Jefatura de Talento
Humano debera realizar una programacion de compensacion de horas trabajo realizadas.

Art. 46.- Jornadas u Horarios Especiales.- La o el Gerente General, previo informe de la
Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales, podra fijar jornadas u horarios
especiales, por necesidad institucional: como jornadas nocturnas; jornadas para personas que
pertenezcan a grupos de atencidn prioritaria; jornadas por razones de seguridad industrial o
ambientales; o, cuando existanrazones extraordinarias que lo justifiquen, sin que disminuya su
remuneracion; observando que se cumpla el periodo de cuarenta horas laborables por semana,
excepto cuando cumplan actividades expuestas a sustancias toxicas o radiactivas que podran ser
jornadas menores.

Art. 47.- Suspension de la Jornada de Trabajo.- La suspension de la jornada de trabajo en
periodo ordinario sera atribucién de la o el Gerente General o su delegado, siempre que la
prestacion del servicio publico no sea paralizado. La compensacion deberéa realizarse segun el
lapso de la suspension.

Art. 48.- ldentificacion y Registro de Asistencia.- Las servidoras y servidores, obreras u
obreros de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP portaran obligatoriamente una tarjeta o
credencial de identificacion, de uso personal e intransferible.

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

En casos especiales la Jefatura de Talento Humano podra autorizar otras formasde registro de
asistencia, segun las necesidades institucionales.

Art. 49.- Control de Atrasos, Permanencia y uso correspondiente de Uniformes.- El control
de atrasos, permanencia y uso correcto de uniformes de las servidoras y servidores, obreras y
obreros es de responsabilidad de cada jefe inmediato, quienes reportaran a la Direccién de
Gestion Administrativa y Servicios Generales o en ausencia a la Jefatura de Talento Humano,
las novedades, permisos, atrasos, faltas o ausencias que se produjeren durante el horario de
trabajo.
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De igual manera, la Jefatura de Talento Humano, porser su &mbito de competencia, podran
efectuar controles de atrasos, permanencia y uso correcto de los uniformes de las servidoras y
servidores, obreras y obreros, sin previo aviso.

Art. 50.- Atrasos.- Se consideraran atrasos cuando las servidoras o servidores, obreras u obreros
llegaren a su lugar de trabajo con horas o fraccion de hora posterior al horario establecido para
iniciar la jornada. Cuando el atraso sea de hasta 10 minutos, y acumulables 30 min al mes, pasado
de este tiempo viene al descuento de vacaciones.

Art. 51.- Ausencia por atencion médica.- La ausencia por el tiempo indispensable para
atencion médica permitidas por el Codigo del Trabajo y la Ley de Seguridad Social, conlleva la
obligacion de la servidora o servidor, obrera u obrero de presentarel correspondiente certificado
médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o del
Ministerio de Salud Publica, dentro de tres dias laborables.

Art. 52.- Faltas no autorizadas.- Para que las faltas no autorizadas no sean sancionadas, las
servidoras o servidores, obreras u obreros deberan reportarlas por cualquier medio al jefe
inmediato y justificarlas dentro de las cuarenta y ocho horas, por escrito, adjuntando los
justificativos de sustento, caso contrario, la Jefatura de Talento Humano, por si misma, o0 a
pedido de la o el jefe inmediato del servidor u obrero, no registrara este tipo de justificaciones y
procederd a la aplicacion de la sancion conforme establece éste Reglamento, salvoque estas sean
producto de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 53.- Descuento por atrasos.- Sin perjuicio de lo que prevé en Codigo del Trabajo se sumara
el tiempo total de atrasos no justificados y se descontara el equivalente al valor hora que resulte
de dividir la remuneracion mensual unificada para el nimero de horas efectivas de labor durante
el respectivo mes, de sus vacaciones.

Los reiterativos atrasos injustificados daran lugar a la aplicacién la sancién segin determine la
Norma Interna de Talento Humano.

Art. 54.- Horas Suplementarias.- Se consideran horas suplementarias aquellas en las cuales la
servidora o servidor, obrera u obrero labore justificadamente hasta por cuatro horas posteriores
y por un maximo de cuarenta y ocho horas al mes, fuera de su jornada normal de trabajo,
pudiéndose realizar estas horas suplementarias entre la terminacion de la jornada y las 24h00 del
mismo dia.

Art. 55.- Horas Extraordinarias.- Cuando por necesidad institucional debidamente justificada
y autorizada, se requiera que una servidora o servidor, obrera u obrero labore fuera de su jornada
normal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y durante los
diasferiados y de descanso obligatorio, hasta por un maximo de cuarenta y ocho horas al mes se
denominan horas extraordinarias.

Art. 56.- Limites y Autorizacion.- Tanto las horas suplementarias como extraordinarias, para
servidoras o servidores, obreras u obreros no podréan exceder de cuarenta y ocho al mes.

Para laborar horas extraordinarias y/o suplementarias deberd existir autorizacion escrita
emanada anticipadamente por el jefe responsable del area correspondiente, conforme con las
necesidades institucionales, quien podra extender la jornada diaria de trabajo o autorizar la
prestacion del servicio en los dias de descanso obligatorio, observando las disposiciones
vigentes, y contando conla autorizacion de la Jefatura de Talento Humano. En caso de
situaciones emergentes, el jefe inmediato del trabajador hara conocer del hecho en el primer dia
habil siguiente.

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

Las horas suplementarias o extraordinarias no seran reconocidas para el personal de libre
designacion y remocion.

Art. 57.- Valor a pagar por horas suplementarias y extraordinarias.- Para efectos de célculo
de los valores a pagar por concepto de horas suplementarias o extraordinarias para servidoras y
servidores, obreras u obreros, se aplicaran las normas previstas en el Codigo de Trabajo.

El personal que labore en jornadas nocturnas percibird unicamente el recargo previsto en el
articulo 49 del Codigo del Trabajo, siempre y cuando haya la partida y disponibilidad econémica
para lo cual se debera retribuir con las mismas horas trabajadas, cuando haya un Informe Técnico
de la Unidad requirente, bajo la autorizacion de la méaxima autoridad y presentar el informe de
justificacion por parte del funcionario, del trabajo realizado en campo y/u oficina.

CAPITULO Il
De las VVacaciones

Art. 58.- Derecho a Vacaciones. — Las obreras y obreros y las personas contratadas tienen
derecho a hacer uso de quince dias calendariode vacaciones una vez transcurridos doce meses
continuos de labor y un dia adicional por cada afio en el sector publico, contados a partir del
quinto afio, pero en ningun caso excedera de treinta dias.

Las y los servidores de libre designacion y remocién, de carrera y ocasionales tienen derecho a
hacer uso de treinta dias calendarios de vacaciones una vez transcurridos once meses continuos
de labor.

Se considerara como interrupcién de trabajo y no se tomara en consideracién para el calculo de
los once meses requeridos, el tiempo de vacaciones generadas mientras se encuentren en
comision de servicios en otras instituciones.

Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo por terminacién de las relaciones
laborales y podran acumularse hasta el equivalente a tres periodos consecutivos. La liquidacion
para el pago se efectuara conforme al régimen laboral correspondiente.

Durante el periodo de vacaciones el servidor publico percibira integramente su remuneracion.

Art. 59.- Calendario. - Las vacaciones se sujetaran al calendario anual formulado por cada
Direccidon de Gestion, consolidado por la Jefatura de Talento Humano y aprobado por la o el
Gerente General. La propuesta de calendario sera enviada hasta el treinta de noviembre de cada
afio a la Jefatura de Talento Humano, la que consolidara y emitird informe hasta el quince de
diciembre y remitira al Gerente General, quien lo apruebe hasta el treinta y uno de diciembre.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no fueren presentados hasta
la fecha indicada, la Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces queda facultada para
prepararlos y someter a la aprobacion. El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir
del primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Si por necesidades institucionales la servidora o servidor, obrera u obrero no pudieren hacer uso
devacaciones anuales, podran diferirlas con autorizacion del responsable de la Jefatura de
Talento Humano o acumularlas hasta por tres periodos, en cuyo caso hara uso obligatoriamente
de sus vacaciones.

Art. 60.- Autorizacion. - La Jefatura de Talento Humano, notificara al servidor u obrero y a su
inmediato superior, quince dias antes de la fecha de inicio de sus vacaciones; expedira y se
registrara la correspondiente accién de personal, de acuerdo al calendario aprobado.

Las modificaciones al calendario de vacaciones las autorizara excepcionalmente la o el Gerente
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General.

Art. 61- Documentos habilitantes. - El documento habilitante para que la servidora o servidor,
obrera u obrero, haga uso del derecho a vacaciones es la accion de personal debidamente inscrita.

Art. 62.- Suspension de Vacaciones. - Solo por necesidad extraordinaria, podré suspenderse el
goce de las vacaciones anuales de un servidor u obrero, en tal virtud, la o el Director de Talento
Humanopodra disponer su reintegro a su puesto habitual de trabajo, una vez satisfecha la
necesidad institucional que motivo la suspension, continuard el uso de sus vacaciones hasta
completar el periodo.

Art. 63.- Anticipo de vacaciones. - La Jefatura de Talento Humano podra autorizarel anticipo de
vacaciones, previa peticion justificada de la servidora o servidor, obrera u obrero hasta por el
tiempo devengado, pero en ningln caso superard el equivalente al cincuenta por ciento del
tiempo total al que tenga derecho, con cargo al préximo periodo, los que, de no ser compensados
con la continuidad laboral, seran descontados en la liquidacion de los haberes si termina la
relacion laboral.

Art. 64.- Proporcionalidad en las vacaciones adelantadas. - Cuando por cualquier causa las
servidoras y servidores, obreras u obreros adelanten sus vacaciones, por cada cinco dias
laborables utilizados, independientemente de los dias dentro del periodo, se sumaran dos dias, de
manera que no supere el periodo de vacaciones que le corresponda.

CAPITULO IV
De las Licencias y Permisos

Art. 65.- Licencias. - Las licencias concedidas, por la Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP, a sus servidoras y servidores, obreras y obreros podran ser con o sin remuneracion.

Art. 66.- Licencias con Remuneracion. - Habra lugar a licencia con remuneracion en los
siguientes casos:

1. Por enfermedad. - Hasta por tres meses durante cada afio de servicio continuo e
ininterrumpido. Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determing, la
servidora o servidor, obrera u obrero podra acogerse a las regulaciones establecidas por el
IESS. Igual periodo podra aplicarse para la rehabilitacion.

En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados, la
licencia podré extenderse hasta seis meses; la servidora o servidor, obrera u obrero podré
hacer uso de dos horas diarias para su rehabilitacion, cuando asi lo establezca la
prescripcion médica.

Los certificados emitidos por médicos particulares deberan ser validados por el IESS y
presentados en la Jefatura de Talento Humano, dentro del término de tres dias de producida
la enfermedad, los que seran avalados por la comisiénvaluadora de la empresa.

En el certificado médico deberan constar los siguientes datos: el diagndstico de la
enfermedad, la indicacion de los dias de reposo y la firma del médico tratante.

Por adicciones o enfermedades mentales podré hacer uso de licencia hasta por el tiempo
previsto en el presente articulo por una sola vez.

2. Por maternidad. - Las servidoras u obreras tendran derecho a licencia con remuneracién
por maternidad de doce semanas, tiempo que podra extenderse por diez dias adicionales
en caso de nacimientos multiples y cesareas. Para el goce de esta licencia se presentarael
certificado médico avalado por el IESS, haciendo constar la fecha probable del parto o
cuando éste efectivamente se produzca.

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

Por nacimiento prematuro o de cuidados especiales, se prolongard la licencia por
paternidad con remuneracion por ocho dias mas y cuando la hija o hijo haya nacido con
una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de capacidad
especial severa, el padre podré tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias,
justificado con la presentacién del certificado médico otorgado o avalado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y,a falta de este, por otro
profesional médico de un centro de salud publico.

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

La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por quince
dias, los mismos que correran a partir de la fecha de entrega de la hija o hijo.

La servidora o el servidor publico, obreras u obreros tendran derecho hasta veinte y cinco
dias de licencia con remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados, con
patologias degenerativas o afectacion grave; licencia que podra sertomada en forma
acumulada o no.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico
otorgado o avalado por el facultativo especialista tratante, el correspondiente certificado
de hospitalizacién y avalado por la comision evaluadora, que sera presentado en el término
de tres dias contados a partir del percance producido.

4. Por calamidad domeéstica. - Entiéndase por calamidad doméstica al fallecimiento,
accidente, enfermedad grave o siniestro relativo a los parientes de la servidora o servidor,
obrera u obrero debidamente comprobada y concedida de acuerdo al siguiente detalle:

a) Por fallecimiento:

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

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

3. Parael caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y cuarto grado de
consanguinidad, dos (2) dias laborables.

b) Enfermedad grave.- Es la alteracion de la salud que impide el desempefio normal de las
actividades, que amerite hospitalizacion o descanso obligatorioo se trate de enfermedades
catastréficas o terminales, determinada por la comision valuadora. La licencia se
concedera de la siguiente manera:

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

2. Parael caso de los parientes en primer grado de afinidad y segundo de consanguinidad
se concederd hasta tres (3) dias laborables; v,

3. Parael caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y cuarto grado de
consanguinidad, hasta dos (2) dias laborables.
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c) Accidente grave.- Suceso eventual, dafio o accidén que impide a la servidora oservidor,
obrera u obrero el desempefio normal de sus actividades, sera determinado por la comisién
valuadora y se concedera:

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

2. Parael caso de los parientes en primer grado de afinidad y segundo de consanguinidad
se concederd hasta tres (3) dias laborables; v,

3. Para el caso de los parientes en el segundo grado de afinidad, tercer y cuarto grado de
consanguinidad, hasta dos (2) dias laborables.

d) Por siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la servidora o servidor,
obrera u obrero, hasta cinco dias laborables de acuerdo a la gravedad.

e) Por matrimonio del servidor o servidora, obrero u obrera se concedera licencia de tres
dias laborables en total.

La servidora o servidor solicitara la licencia adjuntando el acta de defuncion, certificado
del facultativo médico, denuncia o justificacion necesaria, partida de matrimonio, segtn el
caso, dentro del término de tres (3) dias de ocurrido el hecho que motive la licencia.

La Jefatura de Talento Humano verificara la documentacion o los hechos que motiven la
licencia enforma directa o por intermedio de la comision valuadora, segln corresponda,
registrara y tramitarala licencia y elaborara la accién de personal cuando la licencia sea
de cinco (5) dias laborables; en los demas casos constara en el formato formulado para el
efecto.

Art. 67.- Licencias sin remuneracion. - Se podran conceder licencias sin remuneracion, previo
informe de la Jefatura de Talento Humano, en los siguientes casos:

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

2. Paraestudios regulares de postgrado. - La o el Gerente General podra conceder licencia
sin remuneracion previo informe favorable de la Jefatura de Talento Humano, hasta por
dos afios, a favor de las servidoras o servidores con nombramiento regular de dos 0 mas
afios de servicio, para estudios de postgrado, dentro o fuera del pais, siempre que dichos
estudios respondan a las necesidades e intereses institucionales.

3. Paracumplir con el Servicio Militar. - La o el Gerente General podra conceder licencia
sin remuneracién a la servidora o servidor, obrera u obrero que opte por cumplir con el
servicio militar. Concluido el mismo, debera reintegrarse a sus funciones en el plazo de
treinta dias y presentar en la Jefatura de Talento Humano el certificado conferido por las
Fuerzas Armadas.

Si por cualquier motivo la servidora o servidor, obrera u obrero no llegare a concluir conel
servicio militar, debera reintegrarse inmediatamente a la institucion e informar sobre el
particular a la Jefatura de Talento Humano.

4. Parareemplazo temporal u ocasional. - Para actuar en reemplazo temporal u ocasional
de una dignataria o dignatario electo por votacion popular.
5. ParaParticipar como Candidata o Candidato de Eleccion Popular.- Obligatoriamente
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se concederd licencia sin remuneracion a la servidora o servidor, obrera u obrero que
participe como candidato de eleccion popular desde la inscripcion de la candidatura hasta
el dia siguiente al de las elecciones; y, de resultar electa o electo, desde la posesiénen el
cargo, hasta la terminacién de sus funciones, excepto cuando se trate de vocaliasde los
gobiernos parroquiales rurales, en cuyo caso tendra licencia para asistir a las sesiones del
gobierno parroquial.

6. Paraprestar servicios en otras dependencias publicas. - La Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP podré conceder licencia sin remuneracion requerida por sus servidoras y
servidores, obreras y obreros para prestar servicios en dependencias del sector publico,
hasta por cuatro afios consecutivos.

Art. 68.- Prevencion de accidentes o enfermedades. - Las y los servidores, obreras y obreros
observaran rigurosamente las normas, instrucciones y medidas de seguridad dispuestas por la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, tendientes a prevenir accidentes o enfermedades,
incluyendo las normas de higiene y de manejo de maquinas, bienes, documentos y otros
elementos de trabajo.

En caso de incumplimiento aplicara las sanciones que aplique esta Norma Interna de Talento
Humano.

Art. 69.- Auxilio Inmediato. - Cuando la o el servidor u obrero sufriere accidente grave de
trabajo, el responsable del area, el jefe inmediato o cualquier otro superior, dispondra
inmediatamente el traslado al centro de salud mas cercano, dependiendo de la urgencia del caso.

Cuando el accidente de trabajo fuere leve o de apariencia insignificante, el obrero comunicara
inmediatamente a su jefe directo o al encargado de Seguridad Industrial u Ocupacional, para que
se le preste sin demora los primeros auxilios.

Art. 70.- Accidentes provocados. - La Mancomunidad de Transito Sucumbios EP no sera
responsable de accidentes de trabajo provocados deliberadamente o por culpa grave del servidor
u obrero, en cuyos casos la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP solo estara obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera por dafios presentados a consecuencia de las
lesiones o perturbaciones sufridas a raiz de un accidente, cuando el obrero no hubiere dado aviso
oportuno del mismo o hubiere demorado comunicarlo sin justa causa.

Art. 71.- Permisos. - Se entiende por permiso a la ausencia temporal de la servidora o servidor,
obrera u obrero, de su lugar de trabajo que debe contar con el conocimiento y autorizacion previa
del jefe inmediato superior, sea para casos personales, enfermedad, calamidad doméstica o
permisos imputables a vacaciones.

Art. 72.- Solicitud. - El servidor o servidora, obrero u obrera podra solicitar permiso y/o licencia
remunerada a su jefe inmediato, presentando los justificativos pertinentes, quien comunicara de
la concesidn del permiso a la Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces, para su registro
y control, en los siguientes casos:

1. Sin cargo a vacaciones:

a. Para atencién médica. - Sera concedido hasta por dos horas, dentro de la jornada de
trabajo y utilizando el formulario de “Control de Salida de Personal”, autorizado por el
jefe inmediato y la o el responsable de la Jefatura de Talento Humano, sefialando el
motivo de la ausencia. Para este efecto, la servidora o servidor, obrera u obrero debera
entregar, a su retorno, el certificado médico emitido por el IESS, por un centro de salud
publico o de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

En caso que los servidores y obreros que estan obligados a someterse a los examenes
médicos generales o particulares de manera periodica, asi como a los analisis preventivos
que deban efectuarse para proteger su salud deberan presentar el justificativo emitido por
la casa de salud a la Jefatura de Talento Humano de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP.
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b. Para el cuidado de recién nacido. - “Por dos horas diarias durante los doce meses
contados a partir de la fecha en que haya concluido su licencia de maternidad. EIl horario
sera establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien comunicara a
la Jefatura de Talento Humano para que emita la accion de personal respectiva. En caso
de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, la servidora
comunicara a la Jefatura de Talento Humano, adjuntando la documentacion de respaldo y
sesuspendera el permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad
domestica.

c. Para el cumplimiento de asuntos oficiales. - Cuando la o el servidor u obrero deba
atender asuntos oficiales fuera de la institucion, durante la jornada de trabajo, utilizarg el
formulario “Control de Salida de Personal” sefialando el asunto oficial con la debida
autorizacién del jefe inmediato e informarad a la Jefatura de Talento Humano. Si no
procede de esta manera, el tiempo de ausencia serd considerado abandono de su puesto de
trabajo.

Se exceptlan de esta disposicion, cuando por las actividades propias de la naturaleza de
sus funciones, deban realizarlas fuera de las dependencias empresariales, previa
acreditacion del jefe inmediato ante la Jefatura de Talento Humano.

d. Permiso para estudios regulares. - Hasta por dos horas diarias a las servidoras o
servidores, obreras u obreros que cursen estudios regulares, siempre que sean afines a las
actividades propias de sus labores e interesen a la institucion.

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

2. Permiso por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares se solicitaran
previamente en el formulario “Control de Salida de Personal”, cuando no exceda de dos
horas deberan ser recuperadas en la misma jornada, caso contrario se cargaran a las
vacaciones.

Art. 73.- Suspension de Clases.- Durante el periodo de vacaciones en los planteles educativos
0 cuando por cualquier motivo se suspendan las clases, la servidora o servidor, obrera u obrero
gue tenga permiso para estudios regulares, deberéa sujetarse al horario normal de trabajo. En caso
de incumplimiento con tal disposicion se sancionara de conformidad a esta Norma Interna de
Talento Humano.

Art. 74.- Requisitos para la Concesion de Permisos para Estudios Regulares.- Las
servidoras y servidores, obreras y obreros, solicitaran permiso para estudios regulares a la o el
Jefe de Talento Humano con el visto bueno del Jefe Inmediato, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Inscripcién, matricula o pase de afio;
b) Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento educativo; e,
c) Informe del Director del area sobre la conveniencia institucional de los estudios realizados.

Una vez autorizada por escrito o con sumilla inserta, la Jefatura de Talento Humano
elaborard la respectiva accion de personal.

Art. 75.- Renovacion de Permisos.- Para renovar los permisos de estudios, el interesado debera
demostrar documentadamente a la Jefatura de Talento Humano, la aprobacion del afio
académico,ciclo o nivel de estudios correspondiente.

CAPITULO V
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De las Comisiones de Servicios

Art. 76.- Concepto.- Entiéndase por comision de servicios, el hecho de que una servidora o
servidor de la Empresa Pdblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, pase a prestar sus
servicios en otra institucion o empresa publica.

Art. 77.- Comisiobn de Servicios con Remuneracion.- La servidora o servidor con
nombramiento, obrera u obrero permanentes, siempre y cuando se cuente con su aceptacion por
escrito y haya cumplido un afio de servicios en la institucion, podra prestar servicios a través de
comision de servicios con remuneracion, en otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais hasta
por dos afios,previa solicitud de la autoridad de la institucién requirente e informe favorable de
la Jefatura de Talento Humano y la autorizacion de la o el Gerente General.

La servidora o servidor, obrera u obrero conservard todos los derechos y beneficios de la
instituciona la que pertenece. Concluida esta comisidn, sera reintegrado a su puesto original.

Cuando una servidora o servidor, obrera u obrero de otra institucion o empresa publica labore
bajoesta modalidad, la empresa se compromete a pagar la diferencia de remuneracién a que
tuviere derecho.

También se concedera comision de servicios con remuneracion, hasta por dos afios, para efectuar
estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacién en
el exterior o en el pais, que beneficien a la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, previo dictamen favorable de la Jefatura de Talento Humano, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido dos afios de servicios en la institucion y se comprometa
a devengar este beneficio.

Art. 78.- Comision de Servicios Sin Remuneracién.- Cuando la comision de servicios sea sin
remuneracion, la entidad solicitante cubrira la misma. Esta comision sera concedida por la o el
Gerente General, hasta por cuatro afios, previo informe favorable de la Jefatura de Talento
Humano.

La Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP no podré rehusarse a conceder comision
de servicios para sus servidoras y servidores, obreras u obreros; sinembargo, aquellos que
pertenezcan a los de libre designacion y remocion o laboren bajo la modalidad de contratos no
permanentes, no podran ser sujetos de esta clase de comision de servicios.

Art. 79.- Normas Generales de Aplicacién en las Comisiones de Servicio:

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la servidora o servidor, obrera u obrero
tendran efecto suspensivo hasta el retorno de su comisién y podra hacer uso de su derecho,
siempre y cuando no lo haya realizado en la institucion requirente;

b) Parafines de registro y control, cuando la servidora o servidor, obrera u obrero se reintegre
a la empresa, entregara la certificacion emitida por la Jefatura de Talento Humano de la
institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos con cargo
a las mismas, utilizados durante su comision; y,

c) No podran suprimirse los puestos de las servidoras o servidores, obreras u obreros que se
hallaren legalmente declarados en comision de servicios.

CAPITULO VI
Traslado, Cambio y Traspaso Administrativo

Art. 80.- Procedencia.- Conforme a la planificacion estratégica empresarial, con los cambios
en el Organico Estructural y Funcional por Procesos de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, con las necesidades de la empresa o las del desarrollo del servidor, se podran
realizar traslados, traspasos y cambios administrativos de acuerdo a los grupos ocupacionales y
funcionales de las personas que los ocupan, a través de la Jefatura de Talento Humano o quien
haga sus veces, siempre y cuando esto no implique cambio de ocupacion.
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Art. 81.- Traslado Administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento, debidamente
motivado, de la servidora o servidor empresarial de un puesto a otro que se encuentre vacante,
de igual clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del puesto, se requerira
aceptacion por escrito de la o el servidor.

Art. 82.- Condiciones para Traslados.- Los traslados de un puesto a otro podran ser dispuestos
porla o el Gerente General o su delegado, cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1. Ambos puestos tengan igual remuneracion; y,

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

3. Exista el visto bueno de los jefes inmediatos

Art. 83.- Del Traspaso de Puestos a otras Unidades.- La autoridad nominadora o su delegado,
previo informe técnico de la Jefatura de Talento Humano, podré autorizar el traspaso de puestos,
con la respectiva partida presupuestaria, de una dependencia o area a otra, dentro de la empresa,
en procesos de fortalecimiento organizacional con sustento en analisis de racionalizacion y
optimizacién del talento humano, derivados de cambios de estructura o procesos y de la
planificacion estratégica de la empresa, sin que se afecte la estabilidad, remuneracion y
funciones del servidor o servidora. En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio
habitual del puesto, se requerird aceptacion por escrito de la o el servidor.

También se podra realizar traspaso de un puesto a otra area administrativa bajo los siguientes
criterios técnico administrativos:

1. Reorganizacion interna de la empresa o sus areas, derivada de procesos de
descentralizacion, mejoramiento, modernizacién, o por afectacion al ambito legal de la
empresa;

2. Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias emitidas por

elnivel directivo, derivadas de los objetivos de la empresa;

Desconcentracién o delegacion de facultades y atribuciones;

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades;

Simplificacion o tecnificacion de procesos;

Racionalizacion y optimizacion del talento humano por necesidades institucionales; vy,

Modificacidn, creacién o eliminacion de productos o servicios de la empresa.

SNCURCI

Art. 84.- Del Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el movimiento
de la servidora o servidor, obrera u obrero de la empresa de una dependencia o area a otra
distinta. La autoridad nominadora podra autorizar el cambio administrativo sin que implique
modificacion presupuestaria, previo informe motivado de la Direccion de Gestion
Administrativa y Servicios Generales sobre la necesidad, perfil y competencias de la servidora o
servidor, obrera u obrero por un periodo maximo de diez meses dentro del mismo afio calendario,
observandose que no se atente su nivel, estabilidad, remuneracion y que se efectte dentro del
mismo canton. Cuando se realice entre distintos cantones se requerira el consentimiento escrito
del respectivo obrero o servidor publico empresarial.

Una vez cumplido el periodo autorizado debera ser reintegrado a su puesto de trabajo original.

Art. 85.- Necesidad Institucional.- El cambio administrativo se efectuard por necesidades
institucionales, en cualquiera de los siguientes casos:

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

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en
contraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

c) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias establecidas en
la estructura institucional, Organico Estructural y Funcional por Procesos de la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP y en el manual de descripcion de cargos y
perfiles; y,

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

e) En el caso de fusion bajo cualquier figura, la o las empresas fusionadas asumiran las
obligaciones laborales frente al recurso humano de las empresas que se fusionan y que
pasen a formar parte de su némina.

De requerirse por necesidad institucional podrd nuevamente volver a la misma
dependencia o areao a otra diferente dentro de la empresa después de concluido el cambio
administrativo, tomando en consideracidn que en total una servidora o servidor, obrera u
obrero, no podré sobrepasar los diez meses con cambio administrativo dentro de un mismo
afio calendario.

Enel caso de que el cambio administrativo se efectle por un periodo menor a los diez meses
dentro de un afio calendario en una dependencia o area, y de requerirse nuevamente a la
misma servidorao servidor, obrera u obrero, el nuevo cambio administrativo se otorgara
por el periodo que restare del afio fiscal y que no sobrepasara los diez meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor u obrero: actividades
y responsabilidades para las cuales no cumpla los requisitos establecidos en la descripcion
de cargos y perfiles, ni se afectaran sus derechos.

Art. 86.- De la rotacion de personal.- Las servidoras y servidores, obreras u obreros podran
rotar en las diferentes dependencias o areas de la administracion de personal, en cargos de igual
categoria y funciones y procesos afines que permitan el aprendizaje e involucramiento en las
distintas actividades propias del objeto de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

CAPITULO VII
Régimen Disciplinario

Art. 87.- Faltas Disciplinarias.- Se consideran faltas disciplinarias las acciones u omisiones de
las servidoras y servidores, obreras y obreros que contravengan derechos, obligaciones y
prohibiciones previstos en el ordenamiento juridico vigente.

Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado y la Jefatura de Talento Humano,
seglin corresponda.

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

Art. 88.- Faltas Graves.- Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las que
hubiere lugar, la empresa publica separara del cargo sin derecho a indemnizacién alguna, previo
visto bueno sustanciado en la Inspectoria del Trabajo, a las servidoras o servidores de carrera,
obreras u obrerosque incurran en las prohibiciones previstas en el articulo 31 de la Ley Organica
de Empresas Publicas,en las previstas en los articulo 46, y 329 cuando correspondan, del Codigo
del Trabajo, o incurra enlas prohibiciones previstas en el articulo 43 literales g), h), s), u), v), 2),
aa) y bb) de este reglamento,ademas de las siguientes:

1. Forjar o alterar cualquier tipo de documentos o registros vinculados con la Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP;

2. Suspender el trabajo antes de la llegada del reemplazo en los lugares donde se labora bajo
el sistema de turnos o abandonar el turno de trabajo donde las labores no pueden
interrumpirse;
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Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, infraccion o contravencion
penal, sea como autor, complice o encubridor de los mismos;

Alterar los turnos de trabajo o encargar a otra persona la realizacién de su labor sin
autorizacién previa de su jefe inmediato;

Promover o participar en cualquier forma en suspensiones arbitrarias del trabajo;
Realizar actos que causen dafios a la propiedad y bienes de Empresa Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP, o pongan en peligro laseguridad o integridad del personal de la
Corporacion;

Conducir los vehiculos de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP en estado de
embriaguez o bajo la accion de alucindgenoso estupefacientes;

No entregar o no depositar los valores recaudados dentro de las veinticuatro horas fijadas
en las disposiciones pertinentes; v,

Realizar plantoneras laborales, con o sin gritos o amenazas ofensivas en contra del
representante legal, administrador, superiores jerarquicos, dentro o fuera de las
instalaciones de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, con o sin utilizacion de
objetos como micréfonos de alto parlante,bocinas y otros medios que atenten contra la paz
publica.

Art. 89.- Faltas Leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, negligencia o
desconocimiento, sin intencion de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal
desenvolvimiento de las actividades, las que incurriran en responsabilidad administrativa
sancionada segun lo siguiente:

Amonestacion verbal;
Amonestacion escrita; y,

Sancién pecuniaria administrativa que no excedera del equivalente al diez por ciento de
la remuneracién mensual unificada del servidor o servidora, obrera u obrero sancionado.

Art. 90.- Amonestacion Verbal.- Son causales de amonestacién verbal, ademas de incurrir en
las prohibiciones previstas en el articulo 43 literales b), k), n), 0), de la presente Normas Internas
de Talento Humano, las siguientes:

a.

Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su uso;

Uso indebido de equipos, herramientas, suministros, materiales, enseres de la empresa o
de sus servicios, siempre que no implique afectaciones a la empresa;

No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al sistema
de control establecido;

No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado, sin
justificaciondebida y aceptada por el area de administracion de Talento Humano;

Fumar en las oficinas o areas de la institucidn no autorizadas;

Realizar actividades distintas de las que hubieren motivado permisos remunerados;
Incumplir las disposiciones u 6rdenes legitimas de sus superiores o de personal autorizado;
Y

Incumplir los deberes previstos en esta Norma Interna de Talento Humano, que no
constituya falta grave.

La utilizacion exagerada de redes sociales durante las jornadas de trabajo.

La Jefatura de Talento Humano dejara constancia sobre la imposicién de la sancién, en la
Accion de Personal. En todo caso las servidoras y servidores, obreras y obreros seran
notificados, expresamente, sobre la amonestacion verbal.

Art. 91.- Amonestacion Escrita.- Son causales de amonestacién escrita, ademas de incurrir en
las prohibiciones previstas en el articulo 43 literales c), i), j), m), p), t), w), de la presente Norma
Interna de Talento Humano, lassiguientes:
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a. Uso indebido de equipos, vehiculos, herramientas, suministros, materiales, sistemas
informaticos, datos e informacion reservada, dinero y mas enseres para desarrollar
actividades particulares o ajenas a la funcion que desempefia o que implique afectaciones
a la empresa, sin perjuicio de la responsabilidad civil a la que hubiere lugar;

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

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

d. Poner en riesgo su seguridad y la de los demas compafieros de labor, por no sujetarse a
las medidas de seguridad, prevencion e higiene determinados por la empresa;

e. Quien hubiere sido sancionado por dos ocasiones en un afio calendario, contado desde la
fecha de la dltima falta, con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito;

f.  Dar érdenes o instrucciones en aspectos que no correspondan a sus atribuciones;
. Delegar a terceros la ejecucion de actividades propias de su cargo, sin autorizacion debida;

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

i. Utilizar claves no autorizadas, facilitar informacién a terceros sin previa autorizacién
delfuncionario competente;

j. Realizar actividades que no tengan relacion con el trabajo asignado, en la jornada normal;

k. No registrar su asistencia diaria en la forma y lugar establecidos o registrarla y no
presentarse inmediatamente a su sitio de trabajo;

I.  Sobrepasarse injustificadamente en el tiempo del permiso autorizado, sin perjuicio del
descuento correspondiente;

m. Atrasarse al trabajo injustificadamente, sin perjuicio del descuento correspondiente;

n. Abusar del tiempo en llamadas telefonicas de indole personal;

0. Recibir visitas personales o familiares que no guarden relacion con el trabajo, que afecten
o interrumpan las labores de los servidores y obreros; v,

p. No tener justificacion a la falta del compromiso interpuesto sea de manera verbal o escrita
a los turnos programados en horarios extraordinarios y suplementarios.

Art. 92.- Sancion Pecuniaria Administrativa.- Son causales de sancidn pecuniaria, ademas de
incurrir en las prohibiciones previstas en el articulo 43, literales a), d), f), I), q), r), y) cc), del
presentereglamento, las siguientes:

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

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

c. Incurrir en actos discriminatorios previstos en el numeral 2 del articulo 11 de la
Constitucion;

d. Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de visto bueno;

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

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

g. Quien hubiere sido sancionado por dos ocasiones en un afio calendario, contado desde
lafecha de la dltima falta, con amonestacion escrita, sera sancionado pecuniariamente;

Art. 93.- Competencia.- La competencia para imponer las sanciones establecidas en el régimen
disciplinario sera:

a) Lasamonestaciones verbales y escritas seran impuestas por la Jefatura de Talento Humano
b) Las sanciones pecuniarias administrativas seran impuestas por la o el Gerente General,
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previo informe de la Jefatura de Talento Humano; vy,

c) Es potestad privativa del Inspector del Trabajo separar del cargo, mediante el tramite de
visto bueno sustanciado para servidoras y servidores, obreras y obreros de la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,conforme al procedimiento establecido en la
Codificacion del Cadigo del Trabajo.

Art. 94.- Quejas o Denuncias.- Cualquier ciudadana o ciudadano, funcionario o servidor
publico o privado podra presentar denuncias contra servidoras o servidores, obreras u obreros,
gue deberan ser formuladas por escrito, debidamente sustentadas, con reconocimiento de firma
ante el Secretario o Secretaria General de la Empresa, con lo cual, previo informe de la Jefatura
de TalentoHumano sera admitida a tramite por parte de la o el Gerente General o su delegado,
gue dispondrase abra un expediente para investigacion respectiva y se correra traslado al
denunciado, concediéndole tres dias para que la conteste, siempre que no corresponda iniciar
visto bueno. Si larespuesta no fuere satisfactoria 0 no se presentare, se impondra la sancion
pertinente en mérito al expediente.

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

Las quejas o denuncias probadas que merezcan sancion disciplinaria afectaran a la evaluacion
de desempefio.

Art. 95.- De la aplicacion del régimen disciplinario.- En los casos que no implique visto
bueno, el inmediato superior u otro servidor informaran por escrito a la Jefatura de Talento
Humano o dependencia que haga sus veces, el cometimiento de una o mas faltas de un servidor
o0 servidora, obrero u obrera agregando las pruebas de cargo cuando fuere posible; dentro de las
siguientes 48 horas de recibida, notificara al presunto infractor y fijara fecha y hora para que se
efectlie una audiencia dentro de los siguientes ocho dias a la que concurriran la o el denunciante
y denunciado, en la que presentaran las versiones y otras pruebas de cargo y de descargo, de lo
que se sentara el acta respectiva; las partes podran alegar en derecho durante los siguientes tres
dias.

Con o sin los alegatos, la Jefatura de Talento Humano emitira la resolucién motivada cuando sea
su atribucion o presentara informe motivado a la Direccion de Gestion Administrativa y
Servicios Generales con las recomendaciones que estime pertinentes, para que adopte la
resolucion que corresponda.

La ausencia del denunciante constituira desistimiento, salvo prueba de imposibilidad, en cuyo
caso se fijara nueva fechay hora para la audiencia. Ante la ausencia del denunciado se presumiran
ciertoslos hechos y dara lugar a la sancion que corresponda.

Todo lo actuado en relacion con las faltas disciplinarias y correspondiente sancion, inclusive la
impugnacion y su resolucién, deben necesariamente archivarse en el expediente personal del
servidor publico para su registro correspondiente

Art.- 96.- Tramite de Visto Bueno.- Cuando se trate de denuncias o informes sobre faltas que
constituyan causales para visto bueno, la Jefatura de Talento Humano emitirda informe
motivado agregando la documentacién pertinente a fin de que la Gerencia General o su delegado,
autorice el tramite de visto bueno que realizaréa a la Direccion de Asesoria Juridica.

En caso de que la o el servidor que se encuentra en comision de servicios con o sin remuneracion
en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, haya cometido alguna falta disciplinaria grave
que sea objeto de la aplicacion del régimen disciplinario, la Empresa informara con fundamentos
a su institucion de origen, para que aplique la sancion conforme al trdmite pertinente.

Art. 97.- Impugnacion.- En el término de tres dias el o la afectada podré interponer el recurso
de apelacion de la resolucion sancionatoria, para ante el superior, a fin de que en el plazo de ocho
diasse pronuncie en mérito a lo actuado por el inferior, aceptando la apelacion, en cuyo caso
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quedara sin efecto la sancion; modificando la sancion impuesta; o, negando la apelacién, en cuyo
caso quedara en firme la sancion administrativa impuesta. Si no existe pronunciamiento, se
entenderd aceptada la apelacion.

Art. 98.- De las garantias.- Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso
para las servidoras y servidores, obreras y obreros de la empresa, por tanto no procedera ninguna
de las sanciones previstas, sin que sea escuchado y tenga oportunidad de defenderse.

Art. 99.- Caducidad.- Las faltas de servidoras y servidores, obreras y obreros, caducan en el
términode 90 dias, desde que la autoridad competente tuvo conocimiento de su cometimiento
para su registro.

CAPITULO VIII
Cesacion de Funciones

Art. 100.- Causas de Cesacion de Funciones.- Los nombramientos de los servidores de libre
designacion y remocion y de los servidores de carrera terminaran por las siguientes razones:

1. Nombramientos de libre designacion y remocion: Por decision del Directorio o del
Gerente General, segin corresponda, en cualquier momento y sin que medie ningln tipo de
justificacion o causa alguna. La separacion de estos servidores de la empresa no generara ningun
tipo de indemnizacion ni compensacion econémica y se realizaran con la sola notificacion
escrita.

2. Nombramientos de servidores de carrera: Las servidoras y servidores de carrera cesaran
en funciones por las siguientes causas:

2.1 Nombramientos Provisionales:

a) Por acuerdo de las partes;

b) Por la terminacién del plazo de duracién del nombramiento;
¢) Por muerte o incapacidad permanente del servidor o servidora;
d) Por extincion de la empresa publica;

e) Por renuncia voluntaria del servidor; y,

f) Por decision del Gerente General.

2.2 Nombramientos Permanentes:

a) Por acuerdo de las partes;

b) Por muerte del servidor o incapacidad grave y permanente;

c) Por extincion de la empresa publica;

d) Por renuncia voluntaria del servidor;

e) Por Visto Bueno, deducido por el Gerente General, al amparo de una de las causalesde
terminacion previstas en el articulo 31 de la Ley Organica de Empresas Publicas,en
relacion con el Codigo del Trabajo;

f) Por retiro voluntario;

g) Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion dedesempefio;

h) Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicion;

i) Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo; y

j) Por despido intempestivo.

Art. 101.- Terminacién de contratos con obreros.- Los contratos de trabajo suscritos con los
obreros terminaran por las causas previstas la Ley Organica de Empresas Publicas, en la
Codificacion del Codigo de Trabajo, en esta Norma Interna de Talento Humano.

Art. 102.- Visto bueno.- El trdmite para dar por terminada una relacion laboral con servidores
de carrera u obreros permanentes de la empresa sera el de visto bueno tramitado ante el Inspector
deTrabajo y siguiendo para el efecto el procedimiento previsto en la Codificacion del Cédigo de
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Trabajo, cuando incurra en una de las prohibiciones previstas en al articulo 31 de la Ley Orgénica
de Empresas Publicas, articulos 46, 172 y 329 del Cadigo del Trabajo y 97 de esta Norma Interna
de Talento Humano.

Art. 103.- Terminacion de nombramientos provisionales.- En cualquier momento, la maxima
autoridad administrativa de la empresa publica, podra dar por terminados los nombramientos
provisionales.

Cuando se trate de ingresos 0 ascensos hasta cumplir el periodo de prueba y previo informe que
no califica para el desempefio del puesto.

Art. 104.- Por Acuerdo de las Partes.- La empresa, por intermedio de la Gerencia General o
su delegado y la servidora o servidor, obrera u obrero podran acordar en forma libre y voluntaria
la terminacion de las relaciones laborales, siempre que no existan condiciones insubsanables.

Art. 105.- Por muerte.- Por causa de muerte de la servidora o servidor, obrera u obrero, cesara
automaticamente en el cargo; presentada la partida de defuncion a la Jefatura de Talento
Humano, dentro de cuarenta y ocho horas expedira la Accion de Personal y dispondra elpago de
la liquidacién a los derechohabientes.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a la jubilacién,
operara la indemnizacion por ese concepto.

Art. 106.- Incapacidad Absoluta o Permanente.- Para que opere esta forma de cesacion se
contardcon la resolucion del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS que declare o
acredite que la servidora o servidor, obrera u obrero se encuentra en incapacidad fisica o mental,
absoluta o permanente y que dicha institucion haya declarado la jubilacién correspondiente.

Art. 107.- Renuncia Voluntaria.- Es la decision del servidor de separarse de su puesto o cargo,
notificada por escrito a la autoridad nominadora con por lo menos 15 dias de anticipacion a la
fechade salida. No dard lugar a indemnizacion de naturaleza alguna, excepto cuando sea
presentada para acogerse a la jubilacion.

Las servidoras y servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta que su
renuncia haya sido expresamente aceptada por la o el Gerente General o su delegado y se haya
suscrito la correspondiente acta de entrega recepcion. Si no lo hiciere, se considerara abandono
injustificado de su cargo.

Art. 108.- Retiro Voluntario.- Conforme al articulo 23 de la Ley Organica de Empresas
Publicas, la empresa podra implementar programas de retiro voluntario derivados de la
planificacion anual del talento humano o de planes de restructuracion, optimizacion o
restructuracion institucional.

Art. 109.- Por acogerse a la jubilacion.- Hasta el mes de septiembre de cada afio, las servidoras
y servidores, obreras y obreros que cumplan entre 65 y 69 afios de edad podran presentar por
escrito su solicitud de retiro para acogerse a la jubilacion. Las personas que hubieren cumplido
70 afios se jubilaran obligatoriamente. La planificacion anual del talento humano contemplara
las recomendaciones sobre el personal que cumpla los requisitos para acogerse a la jubilacion a
fin de que la empresa incluya los valores que corresponda a las servidoras y servidores, obreras
y obreros por este concepto, en el presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario, sin cuya
disponibilidad no operara la renuncia para acogerse a la jubilacion.

Art. 110.- Por supresion de Cargos o Puestos.- Cuando de la Planificacion Anual del Talento
Humanoo de estudios previos debidamente aprobados: de racionalizacién, optimizacién o
restructuracion empresarial o de una parte de ella, se desprenda que existan cargos o puestos
innecesarios para la adecuada gestion empresarial, la 0 el Gerente General, previa aprobacion
del Directorio, mediante una resolucion motivada declarara suprimido el o los cargos o puestos.

Cuando se trate de cargos de libre designacion y remocion, quienes ocupen los cargos
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suprimidos, cesaran en funciones inmediatamente de notificada la resolucion mediante Accion
de Personal; cuando se trate de cargos permanentes, las servidoras o servidores, obreras u
obreros se mantendrdn en sus cargos hasta que se haga efectiva la correspondiente
indemnizacion.

La supresion del puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la imposibilidad de
crear la nuevamente; por excepcion, en los casos debidamente justificados, mediante informe de
la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales podra ser creado el puesto siempre
gue hubiera transcurrido al menos dos afios desde la supresion.

Exceptulese los puestos donde existan ganadores de concursos de méritos y oposicion.

Art. 111.- Por ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y Oposicién.- Cuando la servidora
o servidor hubiere ingresado o ascendido a un cargo, sin haber ganado el concurso de méritos y
oposicion, la o el Gerente General, resolvera motivadamente la cesacion inmediata de sus
funcionesy el funcionario que haya autorizado el ingreso o ascenso sera destituido en forma
inmediata conforme dispone el Art. 228 de la Constitucién de la Republica, debiendo para ello
seguirse el debido proceso. Cuando se trate de ascenso, retornara a su puesto anterior.

Art. 112.- Por haber ingresado incurriendo en Nepotismo.- La servidora o servidor, obrera u
obreroque hubiere ingresado sin observar la prohibicion de nepotismo, con el informe de la
Jefatura de Talento Humano, la o el Gerente General resolverd motivadamente la cesacion
inmediata de sus funciones y ordenara la devolucion de todos los valores que hubiere percibido
desde su nombramiento o contratacion, con los respectivos intereses; y el funcionario que
hubiere autorizado el ingreso sera destituido en forma inmediata. En ambos casos se respetara
el debido proceso,

Art. 113.- Despido Intempestivo.- Cuando la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,
prescinda de los servicios de sus servidoras o servidores, obreras u obreros sin que preceda el
visto bueno o una de las causas sefialadas en el ordenamiento juridico, constituird despido
intempestivo y procedera la indemnizacion prevista para el efecto, en el Cédigo del Trabajo en
relacién con los Mandatos Constituyentes y Acuerdos Ministeriales Vigentes.

Art. 114.- Prohibicién de reingreso.- Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro del
sector publico, no podran reingresar a laborar en la Empresa Plblica, excepto para ocupar puestos
de libre designacion y remocién.

Art. 115.- Limite de edad.- Los servidores y obreros de la empresa publica, a los setenta (70)
afios de edad, que cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la
jubilacion, obligatoriamente tendran que retirarse de la empresa pablica y cesaran en su puesto.
Percibiran una compensacion conforme a lo dispuesto en el articulo 121 de este Normas Internas.

Art. 116.- Servidor Caucionado.- Una vez aceptada la renuncia de un servidor caucionado,
éste no podréa dejar de atender las obligaciones propias de su cargo, hasta tanto sea remplazado
por otro servidor caucionado, al que debera entregar los bienes confiados a su custodia, durante
el lapso que dure la entrega-recepcion el funcionario renunciante tendra derecho a su
remuneracion original completa.

Art. 117.- Documentacion para la liquidacion.- La servidora o servidor, obrera u obrero que
cese enfunciones, en forma previa a la liquidacion de sus haberes, debera entregar en la Jefatura
de Talento Humano los siguientes documentos:

a. Declaracion patrimonial jurada;

b. Acta de entrega - recepcion de los documentos, claves, tramites, informes y archivos a
sucargo;

c. Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de
laentrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor;
Credenciales de identificacion institucional, seguro médico y otras;
Certificado de la Jefatura de Talento Humano de no tener contratos pendientes de devengar
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por becas u otros eventos de capacitacion.

Los requerimientos de los literales b) c), d) y e) se realizara a través de la suscripcion del
formularioestablecido por la Jefatura de Talento Humano.

Art. 118.- De la liquidacion de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacién de haberes a que tenga derecho la ex servidora o ex servidor,
ex obrera o ex obrero, no podréa exceder del término de 15 dias. Los valores monetarios que
correspondan al decesado, sea por remuneraciones o por cualquier otro concepto, se pagaran a
su conyuge sobreviviente y/o a sus herederos, previa justificacion de esas calidades con la
presentacién de partida de matrimonio, o sentencia que reconozca la union de hecho o partida
de nacimiento; la posesion efectiva de bienes e informacion sumaria de los derechohabientes.

CAPITULO IX
Indemnizaciones

Art. 119.- Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad.- En caso de accidente de
trabajo o enfermedad profesional ocasionada como consecuencia del desempefio de su funcién
quecausare disminucion en sus capacidades para el desempefio de su trabajo, se aplicara lo
establecidoen el articulo 438 del Cddigo del Trabajo y la legislacion de seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, la servidora o servidor, obrera u
obrero o sus herederos en su caso, seran indemnizados de acuerdo con los limites y célculos
establecidos para el caso de la supresién de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo, desde el
momento en que la servidora o el servidor, obrera u obrero empresarial salen de su domicilio
habitual con direccion a su lugar de trabajo y viceversa.

No habra lugar a indemnizacién si el accidente o enfermedad es el resultado del descuido,
negligencia o imprudencia del servidor o trabajador.

Art. 120.- Beneficio por jubilacién.- En concordancia con el principio constitucional de
igualdad, las servidoras y servidores, obreras y obreros de la empresa publica, se reconocera al
personal que tenga derecho, la jubilacion a cargo del empleador prevista en el Art. 216 del
Codigo de Trabajo; para ello se aplicard lo que determina el numeral 1.1.1.5 del Art. 2 del
Decreto Ejecutivo N° 225 del 18 de enero del 2010.

En caso de reingreso a cargos de libre designacion y remocion, el jubilado que ya recibi6 este
beneficio, no tendra derecho a recibirlo nuevamente.

Art. 121.- Célculo de indemnizaciones por supresion de puesto o despido intempestivo.-
Para el caso de separacion de servidores publicos de carreray obreros de la empresa publica, por
supresiénde partida o despido intempestivo, se aplicara lo determinado en los Mandatos
Constituyentes No.2 y 4 respectivamente y el Art. 188 del Cddigo de Trabajo.

Art. 122.- Indemnizacién por Retiro Voluntario.- Las servidoras y servidores, obreras y
obreros de la empresa que terminen la relacion laboral por retiro voluntario, recibiran la
indemnizacion previstaen el articulo 23 de la Ley Organica de Empresas Publicas, equivalente
a siete salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio y hasta un
méaximo de 210 salarios minimos bésicos unificados del trabajador privado.

Art. 123.- Prohibicién de indemnizacidn.- Si la terminacion de la relacion de trabajo se produce
por visto bueno, el servidor u obrero no tendra derecho a indemnizacion de ninguna naturaleza.

Art. 124.- Derecho a la jubilacion patronal.- A los servidores publicos empresariales que por
mandato constitucional, pasen de estar sujetos al Codigo del Trabajo a la Ley Organica de
Empresas Publicas, se les reconocera la jubilacion patronal establecida en el Art. 216 del Cddigo
del Trabajo, si, a la fecha de la clasificacién tuvieran mas de trece afios de servicios en la
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Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 125.- Limite a las Indemnizaciones.- Ningun representante legal de la empresa podra
reconocero declarar como derecho adquirido, ni ordenar el pago de una indemnizacion por
terminacion de relaciones laborales, bajo la figura de despido intempestivo, supresion de partidas
0 renuncia voluntaria, por un monto superior al establecido legalmente o en éstas Normas
Internas.

TITULO IV
Administracion Técnica del Talento Humano

CAPITULO |
Sistema Integrado de Administracion y Desarrollo del Talento Humano

Art. 126.- Definicion del Sistema Integrado de Administracién y Desarrollo del Talento
Humano.- Este sistema constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacién de los servicios pablicos.

Art. 127.- Principios que orientan la Administracion del Talento Humano.- El sistema
integrado de Administracion y Desarrollo del Talento Humano se sustenta en los siguientes
principios:

a) Definicion de una estructura ocupacional, que responda a las caracteristicas de
especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad,
especializacion, etc.;

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

c) Profesionalizacién y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo de
planesy programas de capacitacion y fomento de la investigacion cientifica y tecnoldgica
acorde alos requerimientos y consecucién de objetivos de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP.

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

e) Sistemas de remuneracién variable, que se orienta a incentivar econdmicamente el
cumplimiento grupal y colectivo de indicadores de eficiencia y eficacia.

f) Confidencialidad de toda aquella informacion considerada por el Directorio de la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, como estratégica y sensible a los intereses de
ésta, desde el punto de vista tecnoldgico, comercialy de mercado. Dicha informacién goza
de la proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial de acuerdo a los
instrumentos internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual;y,

g) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la Empresa, para
cuyo efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al inicio y finalizacién de
la relacion con la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 128.- Subsistemas.- El Sistema Integrado de Administracion y Desarrollo del Talento
Humano esta conformado por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Planificacién del Talento Humano;

b) Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos;
c) Subsistema de Seleccidn e Induccién de Personal;

d) Subsistema de Formacidon y Capacitacion;
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e) Subsistema de Evaluacion del Desempefio; v,
f) Subsistema de Plan de Desarrollo de Carrera.

Los subsistemas permitiran contar con informacion necesaria para definir las politicas de
administracion técnica del talento humano, capacitar, evaluar y desarrollar la carrera profesional
delas servidoras y servidores, obreras y obreros de Mancomunidad de Transito Sucumbios EP
en orden a alcanzar una gestion administrativa y técnica de calidad.

CAPITULO I
Subsistema de Planificacion del Talento Humano

Art. 129.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas,
normas, técnicas, procedimientos e instructivos orientados a determinar la situacion histérica,
actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad del ingreso,
acciones de desarrollo y desvinculacion del personal en funcion de los planes, programas,
procesos y proyectosa ser ejecutados en virtud de la estructura organica funcional. Serd
responsabilidad del Subproceso de Desarrollo de Talento Humano.

Art. 130.- Diagnostico.- Para efectos de la planificacion, la Jefatura de Talento Humano
mantendra actualizada la informacién del talento humano referente a los siguientes aspectos:

a) Edady Género;

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

c) NoOmina de puestos de libre designacion y remocion;

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

e) Diferencias remunerativas en el mismo cargo;

f)  Nivel de instruccién y de formacion;

g) Capacitacion por areas especificas de trabajo;

h) Reporte de consanguinidad o afinidad entre servidoras y servidores, obreras y obreros
empresariales;

i) Reporte de pluriempleo;

j) Reporte de reingreso al sector publico;

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

I) Reporte de reducciones de personal;

m) NOomina de personas con capacidades especiales, enfermedades catastroficas,
degenerativas 0 mentales, adicciones, enfermedades profesionales y no profesionales,
accidentes de trabajo y otras similares;

n) NuUmero de hijos y cargas familiares de cada servidor y obrero;
o) NOmina de personas con habilidades o destrezas especiales;

p) Tipo de sangre;

q) Autodefinicién de identidad étnica y cultural;

r) Reporte de traslados, traspasos y cambios administrativos;
s) Historial disciplinario;

t) Lugar de trabajo (ubicacion);

u) Calificaciones de las evaluaciones de desempefio;

v) Andlisis Estadistico de costos de mano de obra;

w) Anélisis de impacto y carga laboral de los puestos; v,

x) Anélisis de los procesos y subprocesos.

Art. 131.- Aspectos de la Planificacion.- La Planificacion del Talento Humano tendra en cuenta
los siguientes aspectos:

a) Las necesidades institucionales debidamente sustentadas, en relacion con el presupuesto
anual vinculada a la planificacion estratégica empresarial.
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b) Distribucion organica de los cargos con fundamento en los procesos, conforme a las cadenas
de valor empresarial, garantizando la asignacion adecuada del talento humano idoneo y
calificado, de manera que responda a la estructura prevista en el manual organico funcional
y manual de descripcién de cargos y perfiles.

Art. 132.- Informe de la Plantilla de Puestos.- Los responsables de cada Direccion de Gestidn
elaboraran e informaran hasta el treinta de agosto de cada afio a la Direccidn Administrativa
y Servicios Generales, las plantillas referenciales de cargos y puestos indispensables para el
optimo funcionamiento para cumplir los objetivos, productos y servicios institucionales
proyectados al afio siguiente, determinando los roles, atribuciones y responsabilidades asignadas
a cada puesto.

La Direccion Administrativa y Servicios Generales revisard, consolidard y validard los
contenidos de las plantillas, que los incorporara al plan anual del talento humano que
implementaré la Jefatura de Talento Humano de la Empresa, que serd sometido aconsideracion
y resolucion del Gerente General, quien lo aprobaré hasta el treinta de noviembre decada afio.

SECCION |
Creacion de Cargos y Puestos

Art. 133.- De la creacion de Cargos.- Se entiende al proceso técnico a través del cual se asigna
un rol, un conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de la necesidad institucional
para realizar labores permanentes.

La Direccion Administrativa y Servicios Generales, emitird informe favorable y requerira de la
Direccion de Gestion Financiera y Economica la disponibilidad de recursos econdémicos
necesarios y suficientes para la o las creaciones de puestos.

Art. 134.- Creaciones para ejecutar proyectos.- Cuando la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP requiera ejecutar proyectos relacionados con infraestructura, tecnologia u otros,
encaminados a mejorar la calidad o ampliar la cobertura de los servicios de su competencia que
por su naturaleza sean temporales, se podran crear puestos que duraran el tiempo que segun la
planificacion demore la ejecucion del proyecto, seglin las caracteristicas propias de cada
proyecto.

Art. 135.- Resolucion de la Maxima Autoridad.- Con los informes sefialados en las normas
anteriores, el Gerente General expediréa la resolucion de creacion de cargos.

SECCION I
Supresién de Cargos o Puestos

Art.- 136.- De la Supresion de Cargos o Puestos.- Es el proceso técnico administrativo
mediante el cual se elimina una 0 mas partidas presupuestarias, se producird como efecto de la
restructuraciénde personal, optimizacién del talento humano, por racionalidad, viabilidad y
consistencia organica funcional o por necesidad institucional.

Art. 137.- Sustento de la Supresion de Cargos o Puestos.- La supresion de puestos procedera
Unicamente por razones técnicas, econémicas o funcionales.

Por razones técnicas se entenderda la restructuraciéon o racionalizacion, por necesidad
institucional de mantener un racional equilibrio entre las diversas dependencias, areas o
procesos, en relacion con la misién, vision, objetivos y planificacion institucional.

Por razones econdmicas se entendera a la necesidad de ajustar los recursos econémicos y
financieros destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad financiera y a la sostenibilidad
presupuestaria institucional.
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Por razones funcionales se entenderd a la necesidad de evitar duplicacion de funciones, de
redistribuir y optimizar la carga de trabajo o por la desconcentracién de funciones.

Art. 138.- Procedimiento.- Con base en el informe de la plantilla de puestos presentado por la
o el responsable de la Direccién Administrativa y Servicios Generales, en el que necesariamente
constara un pronunciamiento sobre la procedencia de la supresion, la o el Gerente General o su
delegado requeriré a la Direccion de Gestion Financiera y Econdmica que efectle los célculos
del monto de la indemnizacion, en conformidad con lo dispuesto en esta Norma Interna de
Talento Humano y que acredite la disponibilidad presente o futura de recursos econémicos para
cubrir la indemnizacion.

De existir informe favorable, la méaxima autoridad administrativa de la empresa publica o su
delegado, en su calidad de autoridad nominadora expedira la resolucién motivada sobre la
supresion de puestos, la misma que se haré efectiva a partir de la fecha en la se efectue la
transferencia de los valores correspondientes a la indemnizacion de la servidora o servidor,
obrera u obrero, cuyo puesto se suprime.

Art. 139.- Improcedencia de la Supresion de Puestos.- Para la supresion no se consideraran
los puestos que ocupen las personas con capacidades especiales severa o quienes tengan a su
cuidadoun hijo, cényuge o progenitor con un grado severo de capacidad especial, debidamente
certificadapor el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

La supresién de partidas correspondientes a cargos cuyos titulares se encuentren en Comisién
de Servicios con o sin remuneracion solamente procedera previo reintegro de la servidora o
servidor, obrera u obrero.

Art. 140.- Efectos de la Supresién.- La supresion de puesto implica la eliminacion de la partida
respectiva y la prohibicion de crearla durante al menos dos afios, salvo casos debidamente
justificados mediante el respectivo informe técnico de la Jefatura de Talento Humano.

Una vez suprimida la partida la Empresa no podré celebrar contratos durante el ejercicio fiscal
para ocupar puestos con la misma denominacion.

CAPITULO Il
Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos

Art. 141.- Subsistema de Clasificacion de Puestos.- El Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Servicio Publico es un componente del Sistema Integrado de Administracién y Desarrollo del
Talento Humano de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP;

es el conjunto de politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos del servicio plblico empresarial.

Art. 142.- Politicas del Subsistema de Clasificacion y Valoracion.- La Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP administrara el Subsistema de Clasificacion y Valoracion considerando
las siguientes politicas:

a. La definicion y ordenamiento de los cargos se establecerd sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

b. La descripcion, clasificacion y valoracion de cargos guardard armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con la normativa vigente.

c. Los cambios de labores asignadas a los servidores, servidoras, obreros u obreras, sera
informada a la Jefatura de Talento Humano, la que determinara su procedencia y
legalizacion respectiva.

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

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

f. La Jefatura de Talento Humano asegurara la oportuna actualizacion y mantenimiento de
losmanuales de descripciones de funciones y perfiles de cargos por competencias.

g. Para asegurar un adecuado proceso de revisiones de la valoracion de cargos, habrd un
Comité de Valoracion, que velara por el cumplimiento de los procedimientos y reglas del
proceso.

h. El administrador del proceso formulara modificaciones en la valoracion de cargos, previa
aprobacion de la Jefatura de Talento Humano.

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

Art. 143.- Fases y Metodologia.- Para clasificar un puesto, se consideraran las fases siguientes:

¢ Plan de clasificacién de puestos
e Andlisis de puestos
e Descripcion de puestos.

La metodologia a aplicarse se fundamentara principalmente en el método de valoracion por
factoresy puntos, el mismo que establece el perfil de competencias y nivel de responsabilidad
de cada uno de los "cargos tipo" mas no del "ocupante” del cargo. Los factores a considerar son
los siguientes:

e Educacion formal y conocimientos especializados
e Experiencia necesaria

e Responsabilidad del cargo y resultados

e Complejidad y direccion

e Relaciones funcionales

e Condiciones de trabajo y/o riesgos fisicos

Art. 144.- Administracion del Subsistema.- La Direccion de Gestion Administrativa y
Servicios Generales de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,
administrard el Subsistema de Clasificacion de Puestos a través de la Jefatura de Talento
Humano. La clasificacion contendra el titulo de cada cargo, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. Serd de uso
obligatorio en la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, para todo nombramiento, contrato,
ascenso, promocion, traslado, rol de pagos y demas movimientos de personal.

Art. 145.- Sustentos del Subsistema.- La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de
la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP estara sustentada en los perfiles
de puestos por competencias.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la mision, objetivos y
portafolio de productos y servicios Los niveles estructurales de cargos y grupos ocupacionales se
definiran paraagrupar familias de cargos de acuerdo a la valoracion de los factores, como
resultado del proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando
igualdad de oportunidades, de ingreso, ascenso, promocion, régimen interno, desarrollo de
carrera del talento humano y remuneraciones, respetando el principio de a igual trabajo, igual
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remuneracion.

Art. 146.- Niveles Estructurales y Grupos Ocupacionales.- Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de cargos especificos con similar valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que act(ian. La estructura, grupos
ocupacionales y niveles constaran en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos.

Art. 147.- Descripcion de Puestos.- La descripcion es el resultado del anélisis de cada cargo y
registrala informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un cargo y/o puesto
en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la misidn, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y
serviciosde las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con la Direccion de Gestion
Administrativa y Servicios Generales elaborard y actualizara la descripcion de los cargos
asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

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

Art. 148.- Valoracion de cargos.- La valoracion de cargos es el proceso que cuantifica la
responsabilidad y el impacto de un cargo tipo dentro de la organizacion, en funcion de las
necesidades de la institucion. Mediante instructivo se estableceran los factores que permitan
hacerlo.

Art. 149.- Objetivos de la Valoracion.- La valoracion de puestos tiene por objetivos, los
siguientes:

a. Determinar la Estructura Ocupacional de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP;

b. Mejora continua de los procesos;

c. Establecer la Escala de Valoracion de puestos segin su importancia relativa en la
estructuraocupacional institucional;

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

e. Posibilitar la ejecucion de procesos técnicos de administracion del Talento Humano.

Art. 150.- Responsables de la Valoracion.- La Direccion Administrativa y Servicios
Generales, a través de la Jefatura de Talento Humano,serd la responsable de administrar y
actualizar la Valoracion de Puestos de la Empresa Plblica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP.

Art. 151.- Clasificacion de puestos.- La clasificacion de puestos, es el proceso de ordenamiento
de los puestos que requiere la entidad, basado en el anlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su desempefio.

Art. 152.- Objetivo de la Clasificacion de Puestos.- El Subsistema de Clasificacion permitira
el ordenamiento y agrupacién homogénea de los puestos existentes en la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 153.- Manual de Descripcion y Perfiles por Competencias.- El establecimiento de
perfiles, cargos y determinacion de funciones, se desarrollard en el Manual de Perfiles por
Competencias dela Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, levantado por
la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales, Jefatura de Talento Humano,
Direcciones de la MTS-EP y servidores expertos que conocen las funciones de los puestos, que
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al menos contendran:

a. Ladenominacidn del puesto de acuerdo a los niveles establecidos y al rea funcional donde
se desarrollen las actividades;

b. El objetivo del puesto (mision), cuya descripcion deberd estar en relacion directa con el
nivel funcional al que pertenece;

c. Las actividades del puesto, identificando las claves o esenciales. Dichas actividades no
seran exhaustivas ni limitativas, pudiendo ejecutarse todas, parte u otras relacionadas con
la misién del puesto;

Los resultados que se esperan lograr en el ejercicio del puesto (Indicadores de gestion);
Las competencias en cuanto a: conocimientos especificos o especializados indispensables
para el desempefio del puesto, las destrezas y capacidades requeridas para ejecutar con
eficacia y eficiencia las actividades;

f.  El nivel de formacion académica requerida; y,

g. Eltipoy tiempo de experiencia previa exigida para el desempefio del puesto.

Art. 154.- Elaboraciéon y Aprobacion de los Perfiles de Puestos por Competencias.- La
metodologiaa seguir para elaborar y aprobar los Perfiles de Puestos por Competencias de la
Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, es la siguiente:

a. La Direccion Administrativa y Servicios Generales en coordinacion con la Jefatura de
Talento Humano coordinaran el proceso de levantamiento de Perfiles de Puestos por
Competencias, contando con la participacion de los servidores de las areas relacionadas

b. Los Perfiles de Puestos por Competencias seran elaborados por un Panel de Expertos, con
la supervision del responsable del area a la que pertenece el puesto por levantar, o su
delegado.

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

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

e. Los perfiles levantados se someteran a revision y validacion del responsable del area a la
gue pertenecen los puestos objeto del anélisis, y serdn enviados a la Direccién
Administrativa y Servicios Generales.

f. La Direccion Administrativa y Servicios Generales y la Jefatura de Talento Humano
realizaran el analisis de los perfiles propuestos, y si es del caso, establecera los ajustes que
sean requeridos antes de remitirlos para aprobacion de la Gerencia General.

g. El Manual de perfiles de puestos de la Empresa sera aprobado por la o el Gerente General
de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 155.- Disponibilidad Presupuestaria.- Los incrementos econdémicas que genere el proceso
de descripcién, valoracion y clasificacion de cargos de la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP deberéan contar con la debida disponibilidad de fondos. La norma, acto
decisorio, accién de personal o el contrato que fije la remuneracién de una servidora o servidor
no podré ser aplicable si no existe la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva de
fondos.

Art. 156.- Restricciones.- Los procesos de revision de la descripcion, valoracién y clasificacion
de cargos procederan en los casos de creacion, cuando se encuentren vacantes, se reclasifiquen
por nivel ocupacional, por reorganizacion institucional o por cambio de régimen de personal
debidamente aprobado.

Art. 157.- Modificacion de cargos.- Cuando la denominacion o funciones de un cargo sean
modificadas por efecto del analisis y descripcion que no cambien la definicion del cargo, se
aplicara la nueva denominacién, por lo que no sera considerado como despido intempestivo.
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CAPITULO IV
Subsistema de Seleccién e Induccion de Personal

Art. 158.- Principios.- El reclutamiento y seleccion de personal se sustentara en los siguientes
principios:

a)

b)

d)

€)

f)

Legalidad.- De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la Republica, en su
articulo 228, y la Ley Orgénica de Empresas Publicas, el ingreso a la Empresa, el ascenso
y lapromocidn en la carrera se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion;

Transparencia.- La aplicacién de métodos y procedimientos para seleccionar el talento
humano competente, responderd a un tratamiento técnico, transparente, objetivo e
imparcial para todos los aspirantes a desempefiar un cargo en Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP; en ningln caso la autoridad nominadora,
sus delegados, dignidades institucionales o los miembros de los tribunales de méritos y
oposicion y de apelaciones, podran interferir en los mismos, hacer uso de mecanismos
discrecionales o ceder a presiones internas y/o externas, de cualquier tipo o de grupos
de interés;

Credibilidad.- El proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, métodos y técnicas prestablecidas que generen confianza y seguridad
en suaplicacion, obtencion y verificacion de resultados;

Igualdad.- La aplicacion del proceso selectivo en condiciones de igualdad para las y los
aspirantesy en funcién de los requisitos de los cargos;

Insercion y equidad.- Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercién y el acceso de grupos vulnerables conformados por personas con
autodefinicién étnica, con capacidades especiales, y migrantes; v,

Difusion.- Entendiéndose como tal la difusion efectiva de las convocatorias, a fin de
que estas sean oportunamente conocidas por los potenciales candidatos; asi como de su
respectivo procedimiento y resultados.

Art. 159.- Politicas.- En materia Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal se
aplicaran las siguientes politicas:

a.

b.

Todo aspirante a ingresar, asi como el personal que opte por un ascenso, estara sujeto a
laspoliticas establecidas dentro del Subsistema de Seleccion de Personal.

El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal estara sujeto al presupuesto anual
aprobado por el Directorio de la Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

El reclutamiento y seleccion del conyuge o familiares de servidores de carrera u obreros
de la Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP hasta cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, esta prohibida dentro de la misma unidad
administrativa.

La requisicion de nuevo personal planteada por un area especifica de la empresa estara
sujeta a la aprobacién de la Gerencia General, previo conocimiento e informe técnico de
la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales.

La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano
competente, constituye un instrumento de gestion destinado a definir las condiciones de
los aspirantes para la ejecucion de las actividades, asi como al cumplimiento de los
perfilespor competencias definidos en las descripciones de cargos.

Los perfiles por competencias deben incorporar las cualidades determinantes para la
idoneidad de la persona y el eficiente desempefio de sus actividades.

Los concursos de méritos y oposicion, facilitaran el derecho de los ciudadanos a acceder
al empleo publico, sin discriminacion, en igualdad de oportunidades y en funcién de sus
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méritos profesionales, a excepcion del personal de libre nombramiento y designacion, que
se realizard conforme a la resolucion del Directorio.

h. Se garantizar la transparencia e imparcialidad de cada uno de los procesos de concursos
de méritos y oposicion.

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

j. Los miembros del Tribunal de Apelaciones y del Tribunal de Méritos y Oposicion no
deberantener ningun parentesco con los participantes del concurso. EI Gerente General
designara alos remplazos en forma inmediata.

k. La efectividad de los principios para el reclutamiento y seleccion del personal publico
exigeque se garantice la profesionalidad e imparcialidad de los organismos responsables
de los procedimientos.

I.  El concurso de méritos y oposicién se difundira a través de los medios de comunicacion
internos y externos, para facilitar el acceso a las convocatorias.

m. La Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP puede hacer uso de los
servicios de empresas especializadas externas para el caso de contrataciones y/o seleccion
de personal, si fuere necesario.

n. La informacién recopilada durante el proceso de seleccion de personal, es de caracter
restringido para uso de la Gerencia de Desarrollo Corporativo y el responsable del area
requirente de la contratacion.

Art. 160.- De la Seleccion.- Para ingresar a la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, los interesados deberan ser seleccionados mediante concurso de méritos y
oposicién, en el que seran calificados y evaluados de acuerdo a sus competencias, perfil
profesional, experiencia relacionada, conocimientos generales y técnicos requeridos para el
cargo, excepto los de libre designacion y remocion.

Art. 161.- Definicion de Reclutamiento.- El reclutamiento de personal es el proceso mediante
el cual se convocay se sistematiza la recepcion de los documentos de los aspirantes que presentan
suoferta de trabajo, de acuerdo a las bases del concurso constantes en la convocatoria respectiva.

Art. 162.- Ambito de Aplicacion.- El proceso se aplica para llenar los puestos vacantes y/o de
creacion para servidoras y servidores de carrera de la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP, conforme a la Estructura Orgénica vigente.

Art. 163.- De la coordinacion del proceso del concurso.- La Jefatura de Talento Humano
coordinara con las jefaturas y Administradores de areas, la debida aplicacién de las normasy
procedimientos establecidos en la presente normativa.

Art. 164.- De la planificacion de los concursos.- La realizacién de concursos publicos se
ejecutara conforme a los puestos y partidas presupuestarias aprobadas en el presupuesto en el
gjercicio fiscal, que sean parte de la planificacién del talento humano y de acuerdo al perfil de
competencias establecido en el Manual de Descripcion Valoracion y clasificacién de puestos.

Art. 165.- De las hojas de vida.- La Jefatura de Talento Humano sera la responsable directa de
la recepcion, revisién y analisis de las hojas de vida y sus respaldos, en la fasede méritos.

Art. 166.- De los requisitos minimos.- Toda ciudadana o todo ciudadano podra participar en
un concurso publico de méritos y oposicion cumpliendo con los siguientes requisitos minimos:

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

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

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

d. Cumplir los requerimientos de preparacion académica o0 competencias previstas en
el Manual de Perfiles por Competencias;
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e. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP;

f.  No encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas en la
Constitucion de la Republica y en la ley;

g. No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos contra la
Administracion Publica;

h. No haber recibido indemnizacion por cesacion de funciones, salvo que devuelva la parte
proporcional no devengada.

Art. 167.- Documentos para la recepcion de las hojas de vida.- Las hojas de vida y sus
respaldos deberan presentarse en originales o copias auténticas, en el formato de actualizacion
de datos y/o la solicitud de empleo proporcionada por la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP en su pagina web o en la Jefatura de Talento Humano, adjuntando la
siguiente documentacion:

Copia de cédula de ciudadania.

Copia de certificado de votacion actualizado.

Una foto a color tamafio carnet

Copia del titulo de mayor nivel de educacidn relacionado con el cargo.

Si posee titulo universitario adjuntar la impresion de su registro en la Secretaria Nacional
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

f.  Enelcaso de tener titulos de cuarto nivel de educacién, adjuntar laimpresion de su registro
en la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Copia de certificados de cursos de capacitacion.

Copiade certificados de trabajo, en el que constara: nombre de la institucion, denominacién
del cargo, fecha de entraday salida. En el caso de ser servidor de la Empresa Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP, el certificado debera ser conferido por la Jefatura de Talento
Humano.

i. Copia del documento de tipo de sangre.

j.  Copia del carnet del CONADIS cuando posea alguna capacidad especial.

k. Record policial actualizado.

I Certificado de no tener impedimento legal para ingresar al sector publico.

® oo T
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SECCIONT ,
PROCESO DE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 168.- De la difusion de los concursos.- Las convocatorias para concursos de méritos y
oposicién tendran caréacter publico y procuraran la participacion general de personas con los
perfiles requeridos para cada puesto sometido a concurso, mediante acciones de difusion que
faciliten la informacion y mejoren las oportunidades de acceso laboral.

Cualquier notificacion relativa al concurso se realizara por los medios antes indicados, esto es:
pagina web de la Empresa, carteleras o medios de prensa.

Art. 169.- Del concurso.- El concurso de méritos y oposicion para la seleccion de personal
podréa ser interno y consistira en el proceso por el cual se convoca a todas las personas mayores
de 18 afios, que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un cargo,
puesto, funciono dignidad en la Empresa, conforme lo determina la Constitucion, la Ley
Organica de Empresas Publicas y esta normativa; y que retnan los requisitos establecidos en la
convocatoria relativos al perfil del puesto.

Para los concursos de méritos y oposicion internos, el funcionario debera haber laborado doce
meses en la Mancomunidad de Trénsito Sucumbios EP. Los concursos de meéritos y oposicion
abiertos seran para el publico en general quienes debera cumplir con los requisitos para el
concurso estipulados en esta Norma Interna de Talento Humano.
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Art. 170.- De la convocatoria.- Es la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios
EP, atraves de la cual se realizara la difusion del concurso de méritos y oposicion con la finalidad
de dar lugar a una participacion general de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos
establecidos en el Manual de Descripcion Valoracion y clasificacion de puestos, seglin lo
siguiente:

a. La Jefatura de Talento Humano elabora la convocatoria;
b. El Tribunal de Méritos y Oposicion aprueba la convocatoria;
c. Lamaxima autoridad autoriza la convocatoria y su respectiva publicacion;

Toda convocatoria seré publicada a través de nuestra pagina institucional, carteleras e intranet, y
deberan contener la siguiente informacion:

Nombre de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP;
Partida presupuestaria;

Denominacion del puesto;

Direccion de Gestion a la que pertenece;

Remuneracion Mensual Unificada;

Lugar y horario de Trabajo; y,

g. Fechay lugar de recepcion de carpetas de las y los postulantes;

S Do 0 T W

Art. 171.- Bases del concurso.- Una vez publicada la convocatoria, la Jefatura de Talento
Humano difundird de manera obligatoria, a través de medios de comunicacion virtuales de la
empresa, las bases de cada concurso de méritos y oposicion, que deberan contener la siguiente
informacion:

Mision del cargo;

Denominacion del puesto;

Grupo ocupacional;

Direccion de Gestion a la que pertenece;

Requerimientos basicos definidos para el puesto de trabajo de acuerdo al Manual de
Descripcion de Perfiles por Competencias;

f.  Fechas de plazos tanto de la fase de méritos como de oposicion segln corresponda; y

g. Tabla de calificacion a ser aplicada.

®Poo oo

Art. 172.- Plazos y fechas- Las fechas y plazos dentro de los cuales se realizara los procesos de
cadaconcurso seran determinados por el Tribunal de Méritos y Oposicion y publicados previa
autorizacién del Gerente General, reservandose la facultad de modificar el mismo por causas
imprevistas.

La recepcidén de las carpetas, asi como la realizacion de los procesos, se llevara a cabo en el
lugar sefialado en la convocatoria. No se aceptaran carpetas presentadas en dias y lugares
distintos a losdeterminados en la convocatoria.

La publicacion de la resolucion que determine los resultados del concurso se realizara a través
de lapagina web de la Empresa y por medio de carteleras que seran fijadas en las oficinas de la
Jefatura de Talento Humano, del edificio matriz y agencias de la Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 173.- Fases de calificacion del concurso.- Todo proceso de concurso publico de méritos
y oposicion esta conformado por las siguientes fases:

a. De Meéritos
b. De Oposicién
c. De Aptitud
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Art. 174- Méritos.- La fase de méritos consiste en la revision y calificacion de los documentos
presentados por las y los participantes, en base a los requisitos establecidos para el puesto a
cubrirse, segun lo establecido en la convocatoria y bases del concurso.

Art. 175.- Verificacion en los Méritos.- La Jefatura de Talento Humano o su delegado, sera la
encargada de verificar los datos y documentos proporcionados por los postulantes. Dichos
resultados seran presentados al Tribunal de Méritos y Oposicion en un informe que contenga las
firmas de los responsables de la verificacion. En caso de presentarse novedades como
alteraciones, falsificaciones u otro tipo de inexactitudes, éstas deberan ser detalladas en el
informe referido.

El Tribunal de Méritos y Oposicién velard, supervisara y monitoreara el proceso de revision y
verificacion de las carpetas, para finalmente en acta debidamente suscrita por todos sus
miembroscalificar el cumplimiento de los requisitos por parte de los postulantes, y declarados
habilitados; asicomo las razones de quienes no los cumplieran y que por tanto son declarados
inhabilitados.

La Jefatura de Talento Humano, una vez calificadas las carpetas de los postulantesy segun la
correspondiente acta, sera la responsable de publicar a través de los medios de comunicacion de
la Empresa, los resultados de esta fase.

Pasaran a la siguiente fase todos los postulantes habilitados, cuyos resultados seran publicados
en los medios de comunicacion de la empresa, sefialando el puntaje de cada postulante.

Art. 176.- Oposicion.- En la fase de oposicidn se realizan pruebas teéricas y/o practicas, para
calificarel nivel de competencia y conocimientos de cada aspirante, segin las funciones,
actividades y condiciones del puesto sujeto a concurso.

El Tribunal de Méritos y Oposicion se reunird 30 minutos antes de la realizacion de las pruebas,
parasortear de un banco de preguntas preparadas por el titular de la dependencia requirente, que
las presentard en sobre cerrado al Tribunal previo al inicio de esta fase; cada prueba debera
contener un minimo de 20 preguntas, de las cuales 5 se obtendran del banco de datos de la
Jefatura de Talento Humano.

Tamafio del banco de preguntas segin el nivel del cargo en la estructura organica.

NIVELES EN LA NO. DE
GRUPO OCUPACIONAL ESTRUCTURA PREGUNTAS
ORGANICA

6 55

GRUPO C: Operativos 5 45

4 35

3 25

GRUPO D: Apoyo 2 25

Numero de preguntas minimas que debe contener el banco de preguntas segun el cargo

Art. 177.- Aptitud: Los postulantes que obtuvieren el puntaje minimo equivalente al 70% del
total,producto de la suma de la fase de méritos, més la fase de oposicion participardn en una
entrevista que seré realizada por los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion.

Art. 178.- De los puntajes.- El puntaje maximo que un aspirante puede alcanzar es de cien
puntos que se desglosan de la siguiente manera:

a. MERITOS: Cuarenta (40) puntos; que se asignaran de conformidad con los perfiles
determinados en el Manual de Perfiles por Competencias.
b. OPOSICION: Cincuenta (50) puntos; que se asignara segun aplicacion de pruebas de
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conocimientos tedricos y/o préacticos sobre el cargo.
c. APTITUD: Diez (10) puntos; que se aplicara en base a una entrevista.

El desglose de la calificacion de cada fase, sera fijado segun el grupo ocupacional y el cargo
geneérico,en un instructivo que se dictara para el efecto por parte de una comisién conformada por
el Gerente General o su delegado, la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales,
Jefatura de Talento Humano, Direccion del area requirente o su delegado. La comision conformada
expresamente por tres miembros, deberd una semana antes de realizar la convocatoria a concurso,
remitir a la Gerencia General dicho instructivo para su aprobacion respectiva.

Art. 179.- Apelaciones.- Si el aspirante estuviere inconforme con la calificacion asignada por
el Tribunal de Méritos y Oposicién en alguna de las fases del concurso, en el término de un dia
habil contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn de resultados, presentara por escrito
su pedido motivado de revision adjuntando todas las pruebas que considere pertinentes, en la
Jefatura de Talento Humano, dirigido al Tribunal de Apelaciones, para su resolucion.

En caso de presentarse impugnaciones el plazo para posesionarse se suspendera hasta que se
resuelva la o las mismas.

Art. 180.- Puntaje maximo para ganar un concurso.- El aspirante que obtuviere la mayor
calificaciondel concurso siempre que supere los 70 puntos sobre 100 en las fases de méritos,
oposicién y aptitud sera declarado ganador del concurso, sin perjuicio de que dentro de dicho
puntaje se incluya los puntos adicionales.

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

Art. 181.- Puntaje adicional.- Los aspirantes que acrediten lo siguiente:
a. Tener capacidad especial sobre el 60% segun certificado del CONADIS; o ser
responasable de un familiar con capacidades especiales

. Autodefinan ser parte de una etnia mestiza, indigena, afroecuatoriana o montubia;
c. Exservidor pablico, migrante, domiciliado fuera del territorio ecuatoriano;

Se otorgaran los puntos adicionales conforme el siguiente detalle:

PUNTOS ADICIONALES 4
Ex servidor publico, en calidad de migrante,

s e . 1
domiciliado fuera del territorio ecuatoriano
Autodefinicion etnia mestiza, indigena, afroecuatoriana o
montubia; y que se encuentre desempleado 1
mas de 1 afio
Por capacidad especial sobre el 60 % o responsable 2

Art. 182.- Declaratoria del ganador o ganadora del concurso publico.- EI Tribunal de
Meéritos y Oposicion elaborara el “Acta Final” que contenga los puntajes finales alcanzados y
declarara ganador o ganadora del concurso al o a la aspirante que haya obtenido el mayor puntaje
final conforme esta normativa y haya sido declarado idoneo para el ejercicio del puesto publico.

Ademas, solicitara a la Jefatura de Talento Humano la preparacion del informe técnico favorable
sobre el proceso de seleccion a fin de notificar a la Gerencia General, quien, dentrodel plazo
maximo de tres dias habiles, posteriores a la notificacion, realizard la designacion
correspondiente.

El “Acta Final” debera ser publicada en los medios de comunicacion virtuales de la Empresa,
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sefialando al menos a los primeros cinco aspirantes con el mayor puntaje; en los casos en los que
se cubra un cargo y un puesto. En aquellos en los que el concurso se haya realizado para cubrir
un cargo con mas de un puesto, se publicaran el puntaje de todos los ganadores, mas los
subsiguientes diez finalistas de existir.

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

Art. 183.- Plazo para la posesion del ganador.- El término que tiene el o los ganadores del
concurso para posesionarse, sera de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacion delos resultados, de no hacerlo se llamara a quien hubiere obtenido el segundo
puntaje mas alto o al siguiente mejor puntuado, siempre que corresponda a mas de 70 puntos
sobre 100 y asi sucesivamente.

Para posesionarse deberd cumplir con todos los requisitos para el cargo establecidos en la
normativa interna de la Empresa y legal vigente para las empresas publicas, ademas debera
presentar original y copia certificada de la documentacion presentada para el concurso, asi como
también someterse a las pruebas médicas inherentes al cargo. En caso de no cumplir con estos
requisitos en el plazo previsto caducara su derecho, debiendo la empresa llamar al siguiente
postulante que haya alcanzado la mas alta puntuacion.

Art. 184.- Declaracion de Concurso Desierto.- Se declarara desierto el concurso de méritos y
oposicién, en los siguientes casos:
1. Cuando ninguno de los que se hubiesen presentado, reinan los requisitos minimos para
desemperiar el cargo objeto del concurso;
2. Cuando no se presenten interesados para cubrir la vacante, objeto del concurso; y,

3. Cuando ninguno de los concursantes obtenga al menos el puntaje minimo requerido esto
es 70 sobre 100 puntos.

Art. 185.- Organos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.- Los responsables
del proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, son los siguientes:

a. Jefatura de Talento Humano, o quién hiciera sus veces.
b. Tribunal de Méritos y Oposicion;y,
c. Tribunal de Apelaciones.

Art. 186.- De la Jefatura de Talento Humano.- La Jefatura de Talento Humano, o quien hiciera
sus veces, es la encargada de administrar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
aplicando la presente norma, conforme delegacién expresa de la maxima autoridad de la
empresa.

Art. 187.- Del tribunal de méritos y oposicion.- El Tribunal de Méritos y Oposicion es el
encargado de conocer los reportes de verificacion de postulaciones conforme la respectiva
convocatoria, conocer los resultados de las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos,
de las pruebas de aptitud y realizar las entrevistas,

El Tribunal de Méritos y Oposicion estara integrado de la siguiente manera:

La o el Gerente General o su delegado, quien lo presidirg;

La o el Director del area requirente o su delegado;

La o el Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales o su delegado; v,
La o el Jefe de Talento Humano; o su delegado.

o 0 T w

Actuard como Secretaria 0 Secretario, un analista de administracion de talento humano o quien
haga sus veces.
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Para que el Tribunal sesione se requiere de tres de sus integrantes en la que obligatoriamente
debera estar presente el Gerente General o su delegado.

Las decisiones se tomaran por mayoria simple de los presentes. En caso de empate el Gerente
General o su delegado tendran voto dirimente.

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

El Tribunal de requerirlo podra contar con soporte técnico en el proceso para contar con mayores
elementos de juicio.

Art. 188.- Atribuciones del tribunal de méritos y oposicion: Las atribuciones del Tribunal de
Méritosy Oposicion son las siguientes:

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

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

Validar y aprobar la calificacion de los documentos presentados por los aspirantes, de

conformidad con los pardmetros establecidos en la convocatoria del concurso y en base a

lo realizado por técnicos de la Jefatura de Talento Humano;

Administrar el proceso selectivo tanto en la fase de méritos como en la de oposicién;

Sortear y aplicar las pruebas de conocimientos;

Vigilar la aplicacidon de las Entrevistas.

Validar la calificacion de la fase de méritos.

Supervisar y validar la calificacion de la fase de oposicion.

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

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

j- Suscribir el acta final de oposicion, que registre los puntajes alcanzados para notificar a
los aspirantes, quienes tendran un dia habil para impugnar; v,

k. Suscribir Acta de Declaratoria de desierto de un proceso de concurso si fuere el caso,
por las razones previstas en esta normativa.

P

S0 o o

Art. 189.- Del tribunal de apelaciones.- El Tribunal de Apelaciones resolvera las apelaciones
presentadas por las y los aspirantes a los resultados tanto de la fase de Méritos como de
Oposicién.

El Tribunal de Apelaciones esta integrado por:

a. Un delegado de la autoridad nominadora, quien lo presidiré;
b. Quien se desempefie como Asesor Juridico de la Empresa, o su delegado;
c. Undelegado de la Direccién de Gestion Administrativa y Servicios Generales.

El Tribunal de Apelaciones designara una secretaria 0 un secretario que tendra el caracter de
permanente, quien pertenecera a la Direccidn de Gestién Administrativa y Servicios Generales.

No integraran el Tribunal de Apelaciones los funcionarios, servidores y trabajadores que
actuaron en el Tribunal de Méritos y Oposicion, en caso que eso suceda el Gerente General
nombrara a su remplazo.

Art. 190.- De las atribuciones del tribunal de apelaciones.- Las atribuciones del Tribunal de
Apelaciones serén las siguientes:

a. Elaborar el acta de su propia conformacion.

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

c. Resolver las apelaciones presentadas por las o los aspirantes.
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d. Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion,
parasu ejecucion.

e. En caso de apelacion del resultado constante en el acta final, se estara a lo que resuelva el
Tribunal de Apelaciones, cuya resolucion causara ejecutoria en sede administrativa, salvo
elcaso de impugnaciones judiciales, de conformidad con la ley.

El tribunal de apelaciones contara con tres dias habiles contados a partir de la sesion en la que
se trate el caso para resolver.

Art.191.- Quérum del tribunal.- Los tribunales se reuniran con la presencia de todos sus
integrantescon derecho a voto. No podran votar en blanco. EI Gerente General o su delegado
tendran voto dirimente.

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

Art. 192.- Atribuciones del Gerente General.- Son atribuciones del Gerente General, a mas
de las establecidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, las siguientes:

a. Disponer el inicio y ejecucién de los procesos de concurso publico de méritos y oposicion
a la Direccidn de Gestion Administrativa y Servicios Generales, 0 quien haga sus veces.

b. Aprobar la convocatoria publica a concurso de méritos y oposicion.
En caso de ser necesario, nombrara sus delegados para la conformacion de los Tribunales
de Méritos y Oposicion y de Apelaciones.

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

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

f.  Remitir a la Jefatura de Talento Humano el acta final con los resultados obtenidos en
elconcurso, debidamente aprobada.

g. Disponer que la Jefatura de Talento Humano extienda el nombramiento correspondiente.

Art. 193.- De las atribuciones de la Direccién de Gestion Administrativa y Servicios
Generales.- Son atribuciones de la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales,
las siguientes:

a. Remitir informe favorable, recomendando a la méaxima autoridad iniciar el concurso
publicode méritos y oposicién.

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

c. Elaborar la convocatoria a concurso publico, para validacion del tribunal de méritos y
oposicién, y su respectiva publicacion.

d. Elaborar las bases de cada concurso publico, para aprobacion de tribunal de méritos y
oposicién, y su respectiva publicacion, segln el estatuto organico funcional por procesos
y los Perfiles por Competencias.

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

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

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

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

i. Informar sobre los resultados de las apelaciones a los interesados, segun resoluciones del
tribunal.

j. Apoyar al Tribunal de Méritos y Oposicidn, en la preparacion de Informe a la maxima
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autoridad sobre los resultados finales del concurso, para su correspondiente autorizacion
odeclaracion de concurso desierto, de ser el caso.

k. Recomendar a la maxima autoridad el inicio de un nuevo proceso en los casos que se
declararon concursos desiertos.

I.  Expedir el correspondiente nombramiento provisional.

m. Realizar el proceso de induccion respectivo.

n. Dar seguimiento, evaluar y expedir de ser el caso, el nombramiento definitivo, una vez
finalizado el periodo de prueba.

Art. 194.- Nombramientos de personal de libre designacion y remocion.- La autoridad
nominadora designard libremente, entre quienes retnan los requisitos pertinentes, a las
servidoras y servidoresde libre designacion y remocion que formen parte de la Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP y podré prescindir de sus servicios en el momento que lo considere
conveniente sin necesidad que medie causal alguna.

SECCION I
INDUCCION DE PERSONAL

Art. 195.- Etapas del proceso de Induccién.- El proceso de induccién se llevara a cabo por la
Jefatura de Talento Humano. Para ejecutar el proceso de induccidén deberan cumplirse las
siguientes etapas:

a. Induccion General
b. Induccidn Especifica
c. Evaluacion de la Induccién

Art. 196.- Induccion General.- La induccién general se impartira al nuevo personal que ingrese
a la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP como al personal que ha sido
reubicado o reasignado para desempefar diferentes funciones. El colaborador entregara el
documento de constancia de la firma del contrato en la Jefatura de Talento Humano, para recibir
la respectiva induccion.

Art. 197.- Bienvenida.- La Jefatura de Talento Humano, en nombre de la empresa dara la
bienvenida y presentacién y acogida favorable al nuevo colaborador o colaboradora, informando
a las areas correspondientes.

Art. 198.- Informacién General.- El nuevo colaborador recibira toda la informacion general
de la empresa, considerada relevante para el conocimiento sobre la empresa.

Art. 199.- Induccién especifica.- La induccion especifica se impartira tanto al nuevo personal
comoal personal reubicado o reasignado para desempefiar diferentes funciones.

Art. 200.- Informacion especifica.- El colaborador recibira toda la informacion especifica del
cargo,considerada relevante para desarrollo de sus funciones.

Art 201.- Suministros y Materiales.- Todos los materiales utilizados en el proceso de induccién
deberan ser suministrados al colaborador para que los use como documentos de consulta
permanente.

Art. 202.- Evaluacion de la Induccion.- La evaluacion de la induccion debera ejecutarse en un
plazo maximo de 30 dias, el jefe inmediato, realizard una evaluacion con el fin de identificar los
temas que no quedaron lo suficientemente claros para el colaborador, con el fin de reforzarlos o
tomar acciones concretas sobre los mismos.

CAPITULO V
Subsistema de Formacién y Capacitacion
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Art. 203.- Del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal.- Es el conjunto de
normas y procedimientos orientados al desarrollo integral del talento humano, a partir de
procesos y actualizacion de conocimientos y valores, en concordancia con los principios
constitucionales y objetivos institucionales.

La capacitacion seré productiva, entendida como el conjunto de procesos mediante los cuales el
personal gue labora en la Empresa Plblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP adquiere
nuevos conocimientos, desarrolla habilidades y modifica actitudes, con el propdsito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva
prestacion de servicios a los usuarios de los bienes o servicios provistos por la empresa.

Art. 204.- Objetivo.- Los procesos de formacién y capacitacion tendran por objeto promover el
desarrollo de conocimientos, habilidades y aptitudes del talento humano, asi como la
especializacion de los mismos en sus respectivas areas, tendiendo a la bdsqueda de un 6ptimo
desempefio, en conformidad con los objetivos estratégicos y la planificacién institucional.

Art. 205.- Politicas.- Se aplicaran las siguientes politicas:

a. El Subsistema de Formacion y/o Capacitacion de Personal es de caracter universal para
todos los servidores, servidoras, obreros y obreras de la Empresa Pdblica Mancomunidad
de Transito Sucumbios EP.

b. Los resultados de la Evaluacion del Desempefio, la actualizacién de procesos y cambios
tecnoldgicos serviran de insumos para la elaboracion del Plan Anual de Formacién y
Capacitacion de Personal.

c. Losservidores, servidoras, obreros y obreras, deberan cumplir los requisitos exigidos para
acceder a la formacion o capacitacién, conforme a las necesidades institucionales.

d. LaJefaturade Talento Humano, estableceray validara las condiciones de los participantes
para que asistan a los eventos de formacion y/o capacitacion.

Toda formacion y/o capacitacion debera constar en el Plan Anual de Formacién y/o
Capacitacion aprobado, o excepcionalmente previo informe favorable de la Jefatura
de Talento Humano, acorde a los procesos de la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP.

e. Los planes y programas de formacidn y/o capacitacion seran disefiados y ejecutados por
la Jefatura de Talento Humano de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, en base a las necesidades institucionales y la guia de deteccion de
necesidades de capacitaciéon con el fin de apoyar la consecucion de los objetivos
estratégicos de la Empresa.

f. LaGuiade Deteccion de Necesidades de Formacion y/o Capacitacion se elaborara en base
a encuestas a todo el personal de la Empresa Plblica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, realizadas por las Direcciones, unavez por afio.

g. Los planes y programas de formacion y/o capacitacion seran formulados hasta el primer
dia del mes de agosto y aprobado por la Gerencia General, hasta el 30 de noviembre del
afio inmediato anterior al de su implementacion.

h. Todas las actividades de formacion y/o capacitaciones internas y/o externas son de
caracter obligatorio para el personal involucrado.

i. Los reportes de asistencia de las actividades de formacion y/o capacitacion autorizadas se
registraran en los sistemas informaticos y permaneceran en los archivos de la Jefatura de
Talento Humano.

j. Las capacitaciones, mayores a un mes, no seran aplicables a los funcionarios de libre
remocion, excepto expresa autorizacion del Gerente General.

k. La Direccion de Gestiéon Financiera y Econémica en coordinacion con la Direccién de
Gestion Administrativa y Servicios Generales, administraran el presupuesto para
formacion y/o capacitacion de personal, identificando los montos del presupuesto
asignado a capacitacion programada y no programada para cada area de la Empresa.
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I.  Ninguna de las areas de la Empresa, podran sobrepasar las asignaciones presupuestarias
aprobadas en el Plan Anual de Formacion y/o Capacitacion, salvo casos excepcionales
que obedezcan a necesidades institucionales previamente autorizadas por la Gerencia
General.

m. La Jefatura de Talento Humano presentara a la Gerencia General, informes semestrales
dela ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Formacion y Capacitacion.

n. La capacitacion concedida a un servidor, servidora, obrero u obrera, a nivel de maestria o
especializaciones, origina la responsabilidad del mismo a mantenerse laborando en la
institucion, poniendo en préctica y entregando los nuevos conocimientos adquiridos, por
un lapso igual al doble del tiempo concedido para su formacion.

o. Cuando el servidor, servidora, obrero u obrera, sea convocado o invitado a participar en una
formacion y/o capacitacion, y faltare al mismo, y no presente justificacion alguna, debera
devolver el costo total o la parte proporcional incurrido.

p. Cuando el servidor, servidora, obrero u obrera, reprobare la formacion y/o capacitacion,
este debera devolver a la entidad el valor total o la parte proporcional invertida.

g. Serédobligacion de los participantes en cualquier tipo de formacion o capacitacion, remitir
a la Gerencia o Direcciones a la que pertenezca, una copia de la bibliografia o material
entregado en los diferentes eventos, para que sea de libre acceso a informacion en la
respectiva Dependencia, excepto cuando se trate de capacitacion gremial o sindical.

r. La capacitacion del personal contratado se autorizaréd siempre que los conocimientos sean
de inmediata aplicacién en las funciones que desempefia en la Empresa.

s. Los servidores, servidoras, obreros u obreras, contratados no tendran acceso a formacion
de cuarto nivel, auspiciados por la Empresa.

t. Para participar en Congresos, Conferencias, ya sean estas Nacionales o Internacionales
como representante de la Empresa Plblica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, el
o los aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Desempefar actividades relacionadas con el tema.

2. Las ponencias deberan ser presentadas a nombre de la Empresa Pulblica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

3. La Direccién de Gestion Administrativa y Servicios Generales, analizara la
conveniencia de la participacion de acuerdo a los intereses de la Empresa.

Art. 206.- Subprocesos.- Los subprocesos que forman parte del subsistema de formacion y
capacitacion profesional son:

1. Formulacién del Plan Anual de Formacion y Capacitacion;
2. Ejecucion de Plan Anual de Formacidn y Capacitacion; y,
3. Medicion de eficacia y resultados de la Formacién y Capacitacion.

Art. 207.- Planificacion Anual de la Formacién y Capacitacion.- Con base en los resultados
de la evaluacion de desempefio, los cambios tecnol6gicos y mejora de los procesos, anualmente
la Direccién de Gestion Administrativa y Servicios Generales formulara la planificacién de la
formacion regular y de postgradoinclusive, de capacitacion del talento humano empresarial y
promovera con las entidades asociativas empresariales estratégicas, entidades publicas
dedicadas a la formacidon y capacitacién de servidores publicos o por si misma a fin de atender
las necesidades de formacién y capacitacion para mejorar los niveles de competitividad
institucional. Para la capacitacion de sus servidoras y servidores promovera convenios y
acuerdos con organismos publicos o privados, nacionales e internacionales.

Las servidoras y servidores, obreras y obreros de la empresa que obtengan nuevos titulos de
formacion profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, presentardn copias
certificadas a la Jefatura de Talento Humano, con la finalidad de mantener actualizada la
informacion y los expedientes personales.
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Art. 208.- Ejecucion del Plan Anual de Capacitacién.- La Direccion de Gestidn
Administrativa y Servicios Generales de la empresa ejecutara el Plan Anual de Capacitacion por
si misma o0 a través de los subprocesos de talento humano de las Agencias.

Art. 209.- Alcance de capacitacion.- Podran participar en los eventos de desarrollo, formacién
y capacitacion, las servidoras y servidores, obreras y obreros de la empresa, de acuerdo a las
necesidades empresariales y siempre que cumplan los requisitos exigidos para cada evento,
cuente con autorizacion del jerarquico superior y esté relacionado con las funciones propias de
su cargo.

Art. 210.- Tipos de eventos de capacitacion.- EI Plan Anual de Capacitacion consideraré los
siguientes tipos de eventos:

1. Eventos de desarrollo: Son los eventos de caracter interno brindados a través de
instructores internos a fin de replicar el conocimiento de sistemas, metodologias, procesos,
productos, herramientas, y equipos que requiere una servidora o servidor, obrera u obrero
para el desempefio de sus funciones, siendo parte del proceso de induccion ylo
actualizaciones del cargo.

2. Eventos de capacitacién: Son los eventos de corto plazo, tales como: cursos, seminarios,
talleres, conferencias, mesas redondas y mas eventos similares de caracter interno y
externo, enfocados a la actualizacion y reduccion de brechas de conocimientos del servidor
u obrero.

3. Eventos de formacion: Se consideran como tales a los doctorados, maestrias,
diplomados, especializaciones y certificaciones, enfocadas al perfeccionamiento del
conocimiento del servidor o servidora, obrero u obrera para el desempefio de sus
funciones.

4. Eventos no Programados de interés Institucional.- Son eventos que nacen de la oferta
nacional o internacional y que fortaleceran los procesos corporativos, deben ser autorizados
por la Gerencia General.

Art. 211.- Focalizacién de los participantes.- La Direccion de Gestiébn Administrativa y
Servicios Generales para validar lascondiciones que deban reunir los participantes, para los
diferentes eventos de capacitacion o formacion se sujetara a los siguientes requisitos:

1. Eventos de desarrollo:

1.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su cargo; y,
1.2 No registrar participacion en un evento similar, salvo que sea sobre nuevos aspectos o
actualizaciones.

2. Eventos de capacitacion:

2.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacién con su cargo;
2.2. No haber sido sancionado pecuniariamente, en el ltimo afio; y,
2.3. Cumplir los requisitos solicitados por el proveedor del evento.

3. Eventos de formacién:
3.1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con su cargo;

3.2. Tener titulo de tercer nivel o experiencia que le acredite como elegible;

3.3. Acreditar una evaluacion de desempefio laboral superior al 80%

3.4. No haber sido sancionado por falta grave, en el tltimo afio;

3.5 En el caso de haber sido beneficiario de otros programas de especializacion o becas en el
pais o en el exterior, auspiciado por la empresa publica en los dos (2) Gltimos afos, se
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solicitara la respectiva aprobacion de la Gerencia General; y,
3.6 Cumplir con las condiciones que exijan los otorgantes del evento.

Art. 212.- Patrocinio.- Todo evento de capacitacion y formacion debera constar en el Plan Anual
de Capacitacion y Formacion aprobado; excepcionalmente el Gerente General podra autorizar
eventos no contemplados en el plan anual, previo informe de la Direccién de Gestion
Administrativa y Servicios Generales. Los eventos de Capacitacién y Formacion contaran con
el siguiente patrocinio:

1. EIl pago podrd ser cubierto hasta el 100% del costo, seglin las disponibilidades y
necesidadesinstitucionales, mismo que debera constar obligatoriamente, conforme al plan
anual, en elcorrespondiente presupuesto.

2. Enlos eventos de capacitacion que se realicen fuera del domicilio habitual del servidor se
reconoceran ademas, los viaticos y pasajes correspondientes;

3. Para cualquier evento de formacion y capacitacion, realizado en el pais o fuera del mismo,
incluyendo maestrias y doctorados, de interés de la empresa, cubrira hasta el 60% del costo
total y licencia con remuneracion por el tiempo que dure el evento, con un limite de dos
(2)afos; si el evento dura mas de ese tiempo se concedera Unicamente licencia sin
remuneracion; en éstos casos no se incluiran otros beneficios como pasajes y viaticos;

4. Cualquier evento de capacitacion o formacion sea de interés particular del servidor u
obrero, debidamente justificada y autorizada por el Gerente General, se le otorgara hasta
un afio de licencia sin remuneracion.

Art. 213.- Obligaciones del servidor convocado.- El servidor u obrero de la empresa, que fuere
convocado a participar en eventos de formacion o capacitacion esta obligado a asistir, aprobar y
culminar, para el efecto tendré el respaldo y colaboracion de sus jefes inmediatos.

En caso de que los servidores u obreros no aprobaren o no concluyeren las capacitaciones o
formaciones deberan restituir a la empresa, sin excepcion alguna, los gastos incurridos por dicho
efecto. Para el cobro de esta obligacion, la empresa ejercera en contra del servidor u obrero, la
Jurisdiccion Coactiva.

Art. 214.- Desistimiento.- Las personas seleccionadas para beneficiarse de un evento de
capacitacion o formacion, que desistieran de su postulacion, no podréan ser consideradas para un
evento posterior, durante los dos afios siguientes, salvo casos razonablemente aceptables
debidamente justificado y comprobado.

Art. 215.- No asistencia a eventos.- El personal que injustificadamente se niegue a concurrir a
los eventos programados como obligatorios en el Plan Anual de Formacion y Capacitacion no
tendra derecho a promocion o ascenso, ni a participar en eventos de formacion o capacitacion,
por un periodo de dos afios, a partir de la convocatoria al evento que no asistio.

El Plan Anual de Capacitacion y Formacion determinara el tipo de eventos que el personal deba
realizar en cada cargo y/o puesto, para garantizar su eficiente desempefio.

Art. 216.- Firma de convenio de reciprocidad.- Todo servidor o servidora, obrero u obrera de
la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP por una beca oauspicio de
formacion debera firmar un convenio obligandose a servir a la Empresa, por lo menos el doble
del tiempo de duracion de la especializacion o beca, que correra desde que concluya sus estudios.
Sino cumple esta obligacidn, debera restituir el monto del costo total de la especializaciono beca
asumido por la empresa publica. Para el cobro de esta obligacién, en el convenio constara una
clausula mediante la cual la servidora o servidor autorice el descuento proporcional de sus
haberes y de ser necesario, la empresa ejercerd la Jurisdiccion Coactiva.

Los servidores u obreros que hayan asistido a eventos de formacién o capacitacién, podran ser
requeridos por la empresa, sin retribucion econdmica adicional, para replicar lo aprendido en
programas de capacitacion organizados por la empresa, que deberan ser cumplidos en forma
obligatoria.
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Art. 217.- Pago de honorarios a instructores.- Los servidores u obreros de la empresa que por
sus conocimientos y experiencia, sean requeridos para colaborar fuera del horario de la jornada
de trabajo, en calidad de organizadores, profesores, facilitadores o instructores en eventos de
capacitacion, tendran derecho a percibir los valores que correspondan a sobretiempos.

Los profesionales de fuera de la empresa que sean servidores publicos o no, que por sus
conocimientos y experiencias sean requeridos para colaborar como profesores, facilitadores o
instructores en eventos de formacion o capacitacion, tendran derecho al pago de honorarios que
fueren del caso segun su nivel de formacion y experiencia.

CAPITULO VI
Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Art. 218.- Definicién.- Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos
sistematizadostendiente a evaluar el desempefio de las servidoras o servidores, obreras u obreros
en base a indicadores cualitativos y cuantitativos, acorde con sus funciones, responsabilidades y
perfil del cargo. La Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales establecera los
mecanismos para la aplicacion de los procesos de evaluacion, que ejecutara la Jefatura de
Talento Humano.

Art. 219.- Objetivo de la Evaluacion.- El objetivo de la evaluacion es medir de manera técnica
y sistematica, el nivel de desempefio del talento humano para estimular el fortalecimiento

institucional, promover la formacién y capacitacion, asi como los ascensos, promociones,
traslados,traspasos, cambios administrativos.

Art. 220.- Politicas.- En materia de Evaluacion del desempefio se aplicaran las siguientes
politicas:

a. La Evaluacion del Desempefio es de carécter obligatoria, para todo el personal de la
Empresa.

b. En el caso de los servidores, servidoras, obreros u obreras sujetos a periodos de prueba,
seconsideraran los resultados de evaluacion de ese periodo.

c. En el caso de los servidores, servidoras, obreros u obreras de reciente ingreso, se
consideraran los resultados de la evaluaciéon del periodo de prueba como parte de la
evaluacion del desempefio.

d. Los servidores, servidoras, obreros u obreras, que hayan laborado en dos o mas areas de
lainstitucién, dentro del periodo considerado para la evaluacién, seran evaluados en el
area de mayor permanencia.

e. Los servidores, servidoras, obreros u obreras que se encuentren en comisién de servicios
enotras instituciones, seran evaluados por la institucion donde se realiza la comision
conformelo estipula la ley y normativa legal vigente. Se coordinara con la Jefatura de
Talento Humano para el registro de resultados y del periodo evaluado.

f. El Gerente General serd evaluado en funcion del cumplimiento de metas y objetivos de
acuerdo a la planificacion estratégica, por el Directorio de la Empresa.

g. LaJefatura de Talento Humano remitira al Comité de Evaluacion, en el término de cinco
dias, los reclamos recibidos con los correspondientes antecedentes y justificativos.

h. La evaluacion de desempefio, se le efectuara minimo una vez al afio. El ciclo de
evaluacion por el periodo o de 12 meses (enero-diciembre) contard con las normas
establecidas para el efecto.

i. Los desempefios excepcionales seran reconocidos, y para el efecto, la Direccion de
Gestion Administrativa y Servicios Generales estableceré los mecanismos pertinentes.

j. Aplicar remuneracién Variable por desempefio por mecanismos aprobados a nivel publico

Art. 221.- Periodicidad de la Evaluacion.- De conformidad con lo sefialado en articulo 20
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numeral 5y articulo 30 numeral 1 de la Ley Organica de Empresas Publicas, la Jefatura de Talento
Humano efectuara evaluaciones cada afo a las y los servidores, obreras y obreros de la empresa.

Art. 222.- Alcance.- La evaluacion de desempefio sera de aplicacion obligatoria para las
servidoras y servidores, obreras y obreros; se aplicard también al personal cuyo periodo de
prueba esté por concluir.

La administracion de la empresa normara los procedimientos y mecanismos de evaluacion, de
manera que los resultados de estas evaluaciones constituyan insumos para optimizar la gestion
deltalento humano y para definir las metas de la empresa publica.

Art.- 223.- Los Evaluadores.- Seran evaluadores quienes dirigen areas de la empresa y grupos
de trabajo siendo responsables por sus resultados, susceptibles de establecer metas
estratégicas, cuantificables, competencias tanto organizacionales como gerenciales, quienes
contaran con apoyode firmas externas especializadas.

Art. 224.- Calificacion.- La Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales definird
los factores para medir los niveles de eficiencia, eficacia, calidad, actitud, aptitud,
responsabilidad, solidaridad, transparencia yproductividad.

La empresa podra aplicar seglin convenga a los intereses institucionales cualquiera de los tipos
de evaluacion a saber:

1. Evaluacidn de 90 grados.- Aquella que mide el jefe directo al colaborador.

2. Evaluacién de 180 grados.- Aquella que realiza el jefe directo y los compafieros de
labor que realicen actividades similares.

3. Evaluacion de 360 grados.- Aquella que realiza el jefe inmediato, los compafieros de
laboresque realicen actividades similares y los clientes.

Art. 225.- Apelacion.- Las servidoras y servidores, obreras u obreros que se sientan
perjudicados por la evaluacion podran presentar su apelacion debidamente fundamentada, ante
el Comité de Evaluacion.

El Comité de Evaluacién resolvera sobre las apelaciones en el término de 8 dias de presentadas,
apoyandose en los informes que considere pertinentes. Esta resolucion no sera susceptible de
impugnacion o apelacion en el ambito administrativo.

El Comité de Evaluacion estara conformado por la o el Gerente General o su delegado quien lo
presidira; el Director del area correspondiente, la o el Director de Asesoria Juridica o su
delegado; v, la o el Jefe de Talento Humano o su delegado.

CAPITULO VII
Subsistema de Plan de Desarrollo de Carrera del Servicio Publico

Art. 226.- Proposito.- El plan de desarrollo de la carrera del servicio publico corresponde a un
proceso formal, sistematico y dindmico que procura la planificacion, seguimiento, evaluacion y
retroalimentacion del desarrollo y desempefio de cada servidora o servidor focalizado en el cierre
de brechas de competencias y desempefio que los servidores poseen en relacion a las exigencia
desu cargo actual y frente a alternativas de movilidad en su desarrollo futuro de Empresa Publica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 227.- Objetivo.- La Jefatura de Talento Humano establecera mecanismos transparentes que
faciliten el desarrollo personal, laboral, de especializacién y movilidad de cada colaborador, en
base a competencias, desempefio y comportamiento laboral demostrados, considerando las
oportunidades que el desarrollo actual y futuro del negocio empresarial permita generar.

Art.- 228.- La Carrera Administrativa.- Se establece la carrera administrativa en la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, como instrumento para lablsqueda de la
eficiencia, eficacia y calidad de sus servidoras y servidores en el ejercicio de sus funciones con
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el fin de contribuir al desarrollo institucional.

Quedan incorporados a la carrera administrativa, todas y todos los servidores de la Empresa
Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, que hubieren ingresadopor concurso de
méritos y oposicion que tengan nombramiento permanente; y, quienes hubieren adquirido ese
derecho en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 3 de la resolucién MRL-2010- 000271 del
29 de julio del 2010.

Art. 229.- Pérdida de la Carrera.- La carrera administrativa empresarial se pierde por la
cesacion defunciones por cualquiera de las causas previstas en la Ley y esta Norma Interna de
Talento Humano.

Art. 230.- Garantias.- La carrera administrativa empresarial asegura gozar de los derechos
reconocidos en la Ley Organica de Empresas Publicas y esta Norma Interna de Talento Humano,
ademas de la estabilidad en sus puestos, tendran derecho preferente a ascender siempre que
cumplan los requisitos para elpuesto y ganen el concurso de méritos y oposicion, derecho
preferente a ser trasladado en caso de vacancia de un puesto de naturaleza similar, y a ser
destituidos solo por causas previstas en la Ley y esta Norma Interna de Talento Humano.

TITULOV
Régimen de Remuneraciones

Art.231.- Politicas.- En materia de administracion salarial se aplicaran las siguientes politicas:

a. Todo servidor u obrero de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP
deberéa ser remunerado conforme a las escalas de remuneracion del puesto que ocupa.

b. El pago de remuneraciones y beneficios econdmicos se realizard quincenalmente,
medianterol de pagos cuya copia individualizada serd entregada a cada servidora o
servidor, obrera u obrero.

c. Parael casode servidores, servidoras, obreros u obreras, existira unaremuneracion variable
orientada a bonificar econémicamente el cumplimiento individual, grupal y colectivo de
indicadores de gestion que midan eficiencia y productividad.

d. Se realizaran las revisiones salariales conforme a las necesidades de la Empresa, siempre
gue exista la capacidad econémica y la disponibilidad presupuestaria, previa aprobacion
dela Gerencia General y el Directorio, la misma que estara sujeta a la evaluacion del
desemperio de cada servidor, servidora, obrero u obrera.

CAPITULO |
Derecho a Remuneraciones

Art. 232.- Derecho a la Remuneracion.- Tienen derecho a remuneracién mensual unificada,
las servidoras y servidores, obreras y obreros de la Empresa Publica Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, con nombramiento o contrato con relacion de dependencia.

Art. 233.- Remuneraciéon Mensual Unificada.- La remuneraciéon mensual unificada de cada
servidor u obrero se establecera sobre la base de las disposiciones legales y contractuales que
sean pertinentes.

No forma parte de la remuneracion mensual unificada:

Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas;
La décima tercera y décima cuarta remuneraciones;

Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;
Los valores por fondos de reserva;

Los valores por las subrogaciones y encargos;

Honorarios por capacitacion;

O o
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7. Elaporte patronal a la seguridad social;
8. Beneficios de orden social de transporte, alimentacion, uniforme; y,
9. Gastos de residencia.

Las remuneraciones y los beneficios econdmicos que les correspondan a los servidores y obreros
se cancelaran en forma mensual, pudiendo realizarse anticipos de pago quincenales, de acuerdo
a la politica que establezca la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 234.- Remuneraciones Temporales.- Son aquellas retribuciones econdémicas de caracter
temporal que se pagan a los servidores, por la ejecucion de trabajos adicionales, prestacion de
servicios, licencias remuneradas o incentivos laborales, entre ellos tenemos:

a. Las licencias remuneradas: son reconocimientos que se hacen a los servidores
empresariales por motivo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios,
prestacion de servicios en otras instituciones, por capacitaciones en el exterior, etc.,
debidamente respaldadas en esta Norma Interna de Talento Humano;

b. Subrogacion: cuando una servidora o servidor deba subrogar por ausencia temporal al
superior de un puesto titular que tenga las funciones de Direccidn, jefatura o control de
personal, tendrd derecho a recibir la diferencia de la remuneracién unificada, que
corresponda al cargo respectivo, durante el tiempo que dure la subrogacién o reemplazo, a
partir de la fecha en que se inicia tal subrogacion sin perjuicio del derecho del titular.
Encargo: cuando una servidora o servidor deba realizar funciones del puesto vacante que
tenga funciones de Director, jefatura o control de personal, percibira la diferencia desde
que se ejecute el acto administrativo hasta que la autoridad nominadora designe al titular
del puesto. La subrogacion o encargo, aplicara siempre y cuando el aspirante cumpla con
el perfil duro para el cargo descrito en el manual de funciones, debiendo previamente
verificar la disponibilidad de fondos en la partida correspondiente a fin de que este
movimiento de personal se encuentre debidamente presupuestado, los memorandos que
directamente precisen el encargo o subrogacion no causaran el efecto administrativo y
legal formal hastaque la Direccidn de Gestion Administrativa y Servicios Generales o la
Jefatura de Talento Humano, expida la Accién de Personal correspondiente.

c. Honorarios: se pagan a aquellos que no hayan registrado su nombramiento o contrato el
primer dia del respectivo mes, se les cancelara los dias laborados en el mes, como
honorarios, con cargo a la partida de remuneraciones unificadas;

d. Horas extraordinarias o suplementarias, en la forma prevista en éstas Normas Internas; y,

e. Ningun servidor o servidora de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP podré
percibir dietas a titulo de integrar comités o comisiones técnicas o directorios o de
cualquier naturaleza.

Art. 235.- Décima tercera remuneracion.- La décima tercera remuneracion sera pagada a las
servidoras y servidores, obreras y obreros, hasta el 15 de diciembre, conforme prevé la
Coadificacion del Codigo del Trabajo.

La décima tercera remuneracién sera equivalente a una remuneracién mensual unificada de las
servidoras y servidores, obreras u obreros, pagada hasta el 15 de diciembre y calculada de
conformidad con lo dispuesto en la Codificacion del Codigo del Trabajo.

Si por cualquier causa, saliera de la empresa publica antes de la fecha de pago prevista en el
parrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima tercera remuneracion que le
corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 236.- Décima cuarta remuneracién.- La décima cuarta remuneracion sera equivalente a
una remuneracion basica unificada determinada por el Ministerio de Trabajo, vigente a la fecha
de pago.

El periodo de célculo de la décima cuarta remuneracion para los servidores y obreros que hayan
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laborado un periodo completo corresponderd al fijado por el Codigo del Trabajo, segun la region
en la que labore.

Si por cualquier causa saliere de la empresa plblica antes de la fecha de pago prevista en el
parrafo anterior, recibird la parte proporcional de la décima cuarta remuneracion que le
corresponda hasta el momento de su salida.

Art. 237.- Fondos de reserva.- Para el célculo y pago de los fondos de reserva de las servidoras
y servidores, obreras y obreros de la empresa se observara la normativa legal vigente.

Los servidores declarados en comision de servicios sin remuneracion, no perderan este derecho,
debiendo pagarseles desde el primer dia de trabajo en la entidad publica que los recibe.

Art. 238.- Anticipo de remuneraciones.- La Jefatura de Talento Humano podra conceder a
pedido de las servidoras o servidores, obreras u obreros de la Empresa, sin necesidad de
justificacion previa,un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas. El valor sera
descontado del rol de pagos al momento de realizar el pago de las remuneraciones, dentro del
plazo solicitado por el servidor, que no excederéd de doce meses.

Presentada la solicitud, la Jefatura de Talento Humano realizara el estudio sobre la capacidad de
pago del requirente y lo autorizara o negara.

En el caso de cese de funciones la Jefatura de Talento Humano se encargara de descontar los
valores correspondientes, de su liquidacién.

El Gerente General emitird el procedimiento correspondiente con el que se regulard su
aplicacion, este anticipo no generara el pago de intereses.

CAPITULO II
Determinacion de las Remuneraciones

Art. 239.- Determinacion de Remuneraciones.- Las remuneraciones mensuales unificadas del
personal de libre designacion y remocién seran fijadas mediante resolucion del Directorio,
tomandoen cuenta la complejidad de las funciones, del nivel de formacion, capacitacion y
experiencia especializada que se requiera, asi como del grado de responsabilidad y las metas
empresariales fijadas para cada area, previa propuesta del Presidente, para el caso del Gerente
General y de éste para los demas, propuesta que se sustentara en el informe de la Direccion de
Gestion Administrativa y Servicios Generales,procurando la equidad interna y la competitividad
externa.

Las remuneraciones de las servidoras y servidores permanentes, obreras y obreros seran fijadas
previo informe técnico de la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales que
acredite la valoracion del puesto, en relacion con los pardmetros determinados en la
Constitucion de la Republica, la Ley, y ésta Norma Interna de Talento Humano.

El proyecto de remuneraciones sera presentado por la o el Gerente General y aprobado por el
Directorio de la Empresa al momento de aprobar el presupuesto inicial, previo informe favorable
dela Direccion de Gestion Financiera y Econdmica que acredite la disponibilidad presupuestaria.

Art. 240.- Pardmetros para fijar Remuneraciones.- La remuneracion de las servidoras y
servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones y valorara la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia, asi como los niveles de riesgos
e impacto de los procesos a la gestion corporativa.

La profesionalizacion sera aquella formacion académica o profesional regular, relacionada con
las funciones que desempefia con incidencia en el giro del negocio empresarial.

La capacitacion sera aquella preparacion sobre temas relacionados con las funciones que
desempefia, efectuada en seminarios, cursos, talleres, conferencias u otros eventos académicos
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similares que contribuyan al perfeccionamiento de destrezas o habilidades que incida en el giro
especifico del negocio empresarial.

La responsabilidad sera determinada en relacion con el nivel de cumplimiento y resultados
alcanzados en virtud de las competencias y funciones asignadas a cada servidora o servidor,
obrerau obrero.

La experiencia consiste en la acreditacion de destrezas y habilidades adquiridas en el tiempo y
que ofrezcan garantia de cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones propias del cargo o
funcion.

La eficiencia y experiencia seran determinadas previa evaluacion de desempefio, calificaciony
reclasificacion efectuadas por los resultados laborales producidos, por mejoras en la formacion
académica, las buenas relaciones con el publico y compaferos de trabajo, la eficiencia y
prolijidad administrativa y otras debidamente sustentadas.

La formacidn, capacitacion, responsabilidad y experiencia seran consideradas en el formulario
aprobado por la o el Gerente General, que servira de base para la valoracion individual a cada
servidor u obrero empresarial, segin lo cual se ubicard en la estructura, niveles y grupos
ocupacionales definidos en esta Norma Interna de Talento Humano.

Art. 241.- Escalas remunerativas.- La escala es el valor remunerativo que tiene un puesto de
trabajopor efecto del perfil y valoracion del mismo, que se encuentra ligado a una estructura,
nivel y grupo ocupacional. El Directorio establecera anualmente las escalas remunerativas
sujetandose a la real capacidad econémica de la Empresa, para lo cual tomara en cuenta los
siguientes aspectos:

Estructura, nivel y grupos ocupaciones de la empresa publica;
Mercado remunerativo o salarial sectorial;

Proyeccidn de Ingresos de la empresa publica;

Compromisos contractuales;

Presupuesto de la empresa publica; y,

Valoracién de Puestos

Homologacioén de las remuneraciones.

Equidad Interna

OO N

Art. 242.- Incrementos de Remuneraciones.- Los incrementos de remuneraciones o salarios
procederan exclusivamente previa evaluacion de desempefio de las servidoras y servidores,
obrerasy obreros y disponibilidad presupuestaria, de conformidad con la Ley.

Art. 243.- Remuneracion variable por eficiencia y eficacia.- Como parte de la politica salarial,
la Empresa Piablica Mancomunidad de Transito Sucumbios EP, implementara la remuneracion
variable, la misma que se orientara a reconocer econémicamente a sus servidores publicos por
el cumplimiento de objetivos empresariales, unidades de gestion y personales. Estos incentivos
econémicos se reconoceran proporcionalmente al cumplimiento de los indicadores de
desempefio.

En el mes de enero de cada afio, se procedera a realizar la evaluacion de desempefio que cada
servidor publico, a través del cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de gestion,
definidos para el afio a ser evaluado. Esta evaluacion arrojara una calificacion expresada en
términos de porcentaje de cumplimiento, el cual servira para calcular el monto que reciba el
servidor publico por concepto de remuneracion variable.

El componente variable de la remuneracion no podra considerarse como inequidad remunerativa
ni constituird derecho adquirido, y es extensivo a todos los servidores temporales y
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provisionales, es decir, el componente de remuneracién variable es extensivo Unicamente a los
obreros con contrato indefinido, servidores pablicos de carrera, servidores de Libre Designacion
y Remocidn, incluyendo a los servidores que se encuentren prestando servicios en la Empresa
Publica bajo la figura de Comision de Servicios con o sin Remuneracion, adicionalmente la
remuneracion variable se reconocerd a los servidores que estén laborando para la
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP a diciembre del afio de evaluacion.

La remuneracion variable se calculard como un porcentaje de la remuneracion anual unificada,
y no podra superar 1.8 veces a la remuneracién mensual del cargo que desempefia el servidor
durante el periodo de evaluacién o su equivalente al 15% de la RMU anualizada del cargo
desempefiado en el periodo de evaluacién, salvo casos excepcionales definidos en decretos
ejecutivos u otras disposiciones legales superiores.

El valor de la remuneracion variable ser& proporcional al tiempo de servicios del servidor, en el
respectivo afio del célculo, es decir, se multiplicara el valor del porcentaje de cumplimiento de
objetivos por el numero de meses laborados en el afio.

Para el célculo de la remuneracion variable, se considerara la RMU asignada para el cargo, el
encargo y el reemplazo que se hubiere ejecutado.

El valor de la remuneracion variable se considerara para el calculo del décimo tercer sueldo.

Este ingreso complementario no se considerara como parte de la remuneracién del servidor para
efectos de pago de aportes al IESS, debido a que no constituye un ingreso regular del servidor.

La Jefatura de Talento Humano seré la responsable de elaborar los célculos individuales de los
valores a acreditar a cada persona en concepto de la remuneracion variable, sobre la base de la
respectiva verificacion del cumplimiento de las metas y resultados que estara a cargo de la misma
Jefatura.

Art. 244.- Politicas para la remuneracion variable.- El Directorio aprobara las politicas,
metodologia,procedimiento, indicadores, metas y porcentajes o montos a aplicarse por concepto
de remuneracién variable, bajo las siguientes directrices:

1. El pago de remuneracion variable se hara siempre y cuando se haya presupuestado;

2. Elpago de remuneracion variable aplicara al talento humano bajo relacion de dependencia,
conforme a su nivel de participacion en los resultados obtenidos o cumplimiento de metas
y objetivos;

3. La remuneracién variable se la fijard en funcion del cumplimiento de metas y sera
verificaday validada por la Comisién designada para el efecto; v,

4. La remuneracion variable tomard en cuenta los limites establecidos en el Mandato
Constituyente No. 2, es decir no superar mensualmente los 15 salarios basicos unificados
del trabajador privado en general, por cada servidor o trabajador.

CAPITULO Il
Gastos de Movilizacion e Informes de las Licencia de Servicios Institucionales para el pago

deViaticos, Subsistencias,

Art. 245.- Derecho a Viaticos, Gastos de Alimentacion, Transporte y Movilizacion.- El
Presidente e integrantesdel Directorio, servidoras y servidores, obreras y obreros empresariales
tendran derecho a percibir viaticos, subsistencias, alimentacion y gastos de viaje por el
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cumplimiento de actividades institucionales, cuyo célculo y forma de pago se efectuara
conforme al Instructivo expedido para el efecto, por el Gerente General de la Empresa Plblica
Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

Art. 246.- Viéticos.- Los viaticos son valores destinados a sufragar los gastos de alimentacion
y hospedaje de servidores u obreros que, en virtud de una comision de servicios, deban pernoctar
en una localidad distinta de aquella en la cual realizan su trabajo habitual.

Los viaticos serdn pagados con anterioridad a la salida del servidor u obrero para cumplir su
cometido; si la comision dura un tiempo distinto al previsto, se realizara una reliquidacion de
los viaticos para que se reintegre el excedente a la Empresa o pague al servidor la diferencia que
hubiereen su favor.

Art. 247.- Gastos de Alimentacion.- Cuando la comision de servicios se efectle fuera del
domicilio habitual y lugar de trabajo de la servidora o servidor, la entidad pagara los costos de
alimentacion, los montos y procedimiento constaran en el respectivo reglamento.

Art. 248.- Gastos de Transporte y Movilizacion.- Consiste en el pago que realiza la empresa
por la movilizacién de las servidoras y servidores, obreras y obreros, cuando se trasladen dentro
o fuera de su domicilio habitual para cumplir servicios institucionales y se lo realizara sin
perjuicio de los viaticos, subsistencias o gastos de alimentacion, se aplicara el reglamento
correspondiente, siempreque la movilizacion no se efectué en unidades de transporte de la
Empresa.

Art. 249.- Localidad distinta.- Si por circunstancias plenamente justificadas, los servidores u
obreros declarados en comision de servicios deban pernoctar en una localidad distinta a aquella
para la quese autorizo6 la comision, se reconocera el viatico correspondiente a la localidad en la
que se cumplela comision. De ser necesario se procederd a la respectiva reliquidacion de
viaticos.

Art. 250.- Informes.- Todo servidor u obrero que hubiese cumplido una comisién de servicios,
sera responsable civil y pecuniariamente por la veracidad de la informacidn, que hara constar en
forma detallada en el formulario aprobado por la o el Gerente General, las actividades
desarrolladas durante la misma y, ademas, los siguientes documentos: boletos de transporte,
pases a bordo y comprobantes de gastos de movilizacion si los hubiere; cuando se trate de
asistencia a capacitacion,adjuntara el certificado o diploma que acredite su asistencia o registro
de asistencia al evento.

Art. 251.- Falta de la Presentacién del Informe.- El informe seré presentado dentro de los tres
dias siguientes al cumplimiento de la comision, caso contrario la Direccion de Gestién
Financiera y Econémica procedera a la recuperacion del importe de los valores pagados por
concepto de viaticos o subsistencias entregados al comisionado, previa reliquidacién o retencion
de su remuneracion mensual.

Art. 252.- Norma Supletoria.- En todo lo no previsto en este Capitulo se aplicaran las normas
del Reglamento vigente para el Pago de Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacion,
dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros publicos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes de servidores y obreros de la Empresa
serén confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la Jefatura de Talento Humano. Se
conferira copia o certificacion de documentos solo ha pedido escrito del servidor u obrero o por
orden escrita de autoridad competente.

SEGUNDA.- Toda servidora o servidor, obrera u obrero estara en la obligacion de informar
inmediatamente a la Jefatura de Talento Humano, cualquier cambio producido sobre los
siguientesaspectos:
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Estado civil;

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

Direccion domiciliaria y direccion electronica;

Numero telefonico propio o de referencia;

Educacion formal; vy,

g. Capacitacion adquirida.

bl N o T o B o i 1}

TERCERA.- En caso de obscuridad o falta de normas internas en materia de gestion de talento
humano, serdn interpretadas en sentido general o expedidas, segin corresponda, por el
Directorio o el Gerente General de la Empresa. Las dudas que surjan en la aplicacion de estas
normas internasseran absueltas por la Direccion de Asesoria Juridica de la Empresa, previo
informe de la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales.

CUARTA .- Las servidoras y servidores, obreras y obreros que en la evaluacién de desempefio
por competencias y en el perfil duro (Instruccion, Experiencia y Capacitacion), no alcancen al
menos setenta puntos, seran evaluados en los siguientes tres meses y de persistir, incurriran en
causal para el visto bueno.

QUINTA.- Los cargos vacantes que no sean necesarios para la empresa publica, el Gerente
General deberé solicitar autorizacién al Pleno del Directorio de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, para suprimidos mediante resolucién debidamente motivada, y previo informe
de la Jefatura de Talento Humano.

SEXTA.- Los valores que se recauden por concepto de multas y sanciones pecuniarias
administrativas, seran destinados del siguiente modo: a) el 100% para programas de capacitacién
institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta completar al menos el cuatro por ciento del total de servidoras y servidores,
obreras y obreros de la Empresa Mancomunidad de Transito Sucumbios EP con capacidades
diferentes, o sustitutos, la Direccion de Gestion Administrativa y Servicios Generales podra
planificar concursos de méritos y oposicién a los que seran convocados Gnicamente personas
con capacidades especiales que cumplan los perfiles minimos requeridos, para acceder a dichos
cargos.

SEGUNDA.- El Gerente General expedira las normas reglamentarias, instructivos o normas
técnicas necesarias para la correcta aplicacion de las Normas Internas de la Administracion del
Talento Humano.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. .- Derdguese todos los Reglamentos o Normas Internas de Administracion de Talento
Humano para los funcionarios registrado por la LOEP de la Mancomunidad de Transito
Sucumbios EP, u otro reglamento emitido antes de la presenta norma.

SEGUNDA .- Las presentes Normas Internas de la Administracion del Talento Humano entraran
en vigencia a partir de su aprobacion por el Directorio de la Empresa Publica Mancomunidad de
Transito Sucumbios EP.

TERCERA.- La presente Resolucidn entrara en vigencia a partir de la fecha de su emision, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial o en la péagina Institucional.
www.transitosucumbiosep.gob.ec
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Dado y firmado en la ciudad de Nueva Loja, a los 09 dias del mes junio del 2022, en la Sala de
Sesiones de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP.

E ':'\5":' E Firmado el ect r6ni camente por:
; * SEGUNDO BRAULI O

i }«, LONDONO FLORES
"-".'-, .'é‘

iEI =0 T
Lic. Segundo Braulio Londofio Flores
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
MANCOMUNIDAD DE TRANSITO SUCUMBIOS EP

LO CERTIFICO:

Abg. Jorge Valdez Maldonado
SECRETARIO GENERAL MTS-EP

SECRETARIA GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNIDAD DE
TRANSITO SUCUMBIOS EP. - Nueva Loja, 10 de junio de 2022. - RESOLUCION DE
DIRECTORIO N° 010-DIR-MTS-EP-2022, de 09 de junio de 2022, misma que fue conocida,
discutida y aprobada por el Directorio General de la Mancomunidad de Transito Sucumbios EP,
en la Segunda Sesién Ordinaria.

LO CERTIFICO;

Abg. Jorge Valdez Maldonado
SECRETARIO GENERAL MTS-EP
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