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REGLAMENTO INTERNO SUSTITUTIVO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del Art. 225 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador establece que las
personas juridicas creadas por acto normativo de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados para la prestacidn de servicios, pertenecen al sector publico;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que “la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, coordinacion,
participacion, transparencia y evaluacién”:

Que, el articulo 228 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, dispone que “El ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizara
mediante concurso de méritos y oposicion en la forma que determine la ley;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el segundo inciso de articulo 229 de la Constitucion de
la Republica, corresponde a la ley regular el ingreso, acenso, promocidn, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneraciones y cesacion de funciones de
sus servidores;

Que, el articulo 315 de la carta fundamental prevé la facultad que posee el Estado para
constituir empresas publicas para la gestiéon de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publico y el
desarrollo de otras actividades econdmicas.

Que, el 16 de octubre del 2009, en el Suplemento del Registro Oficial No. 48 se expide la Ley
Organica de la Empresas Publicas con el objeto de regular, la constitucidn, organizacién
funcionamiento, fusion, escision y liquidacion de las Empresas Publicas que no
pertenecen al sector financiero y que actien en el ambito Internacional, Nacional,
Regional, Provincial y local.

Que, el inciso segundo del articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece que
el directorio expedird las normas internas de administracién del Talento Humano en las ‘)1
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que se regulan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario
vacaciones y remuneraciones para el Talento Humano de las Empresas Publicas.

el articulo 20 de la referida Ley Orgdnica establece los principios que orientan la
administracién del Talento Humano en las empresas publicas, en especial el numeral 2
seflala como principio la definicion de estructuras ocupacionales, que respondan a las
caracteristicas de especialidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales,
responsabilidad, especializacion, entre otras;

el Consejo del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Portoviejo, en uso de las
facultades que le otorga el articulo 54 literal e) de Cédigo Organico de Organizacidn
Territorial, Autonomia y Descentralizacién — COOTAD, expide la Ordenanza Constitutiva
de la Empresa Publica Municipal de Vivienda “PORTOVIVIENDA EP” del Cantdn Portoviejo,
la cual fue sancionada el 09 de septiembre del 2014.

el Consejo del Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén Portoviejo, en uso de las
facultades que le otorga el articulo 54 literal e) de Cédigo Organico de Organizacidn
Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, expide la Ordenanza Sustitutiva de
la Empresa Publica Municipal de Vivienda “PORTOVIVIENDA EP” del Cantén Portoviejo
sancionada el 18 de mayo'de 2017.

el articulo 10, literal c) de la Ordenanza de Creacidn de la Empresa Publica Municipal de
Vivienda “PORTOVIVIENDA EP” del cantén Portoviejo, establece que el Directorio
conocera y aprobard los reglamentos internos y manuales operativos para el
desenvolvimiento técnico y administrativo de la empresa.

el inciso final del Art. 3 de la Ley Orgdanica del Servicio Publico dispone que en materia de

recursos humanos y remuneraciones, las empresas publicas, sus filiales y subsidiarias o
unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas
Publicas;

los Arts. 16 y 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas establecen que la Administracion
del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o0 a quien éste
delegue expresamente, para cuyo efecto el Directorio expedird las Normas Internas de
Administracion del Talento Humano en las que se regularan los mecanismos de ingreso,
ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las empresas publicas;

en sesion de directorio con fecha 12 de junio de 2015, se aprobd el Reglamento interno de
administracion de talento humano y régimen disciplinario para los servidores publicos de la .
Empresa Publica Municipal de Vivienda PORTOVIVIENDA EP.
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Que, en sesién de directorio con fecha 21 de agosto de 2019, se aprobd la Reforma al Reglamento
Interno de Administracién de Talento Humano para los servidores publicos de la Empresa
Publica Municipal de Vivienda PORTOVIVIENDA EP.

Que, es necesaria la expedicion de una normativa reglamentaria actualizada, que regule la
administracion del talento humano en la Empresa Publica Municipal de Vivienda
PORTOVIVIENDA EP, en concordancia con las normas constitucionales y legales vigentes
sobre la materia, manteniendo relacién con el Estatuto Orgéanico por Procesos de la
empresa;

En ejercicio de las facultades conferidas en el segundo parrafo del Art. 17 en concordancia con el
numeral 2 del articulo 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas:

RESUELVE EXPEDIR:

REGLAMENTO INTERNO SUSTITUTIVO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO
DEL CANTON PORTOVIEJO

TiTULO|
DEL OBJETIVO, AMBITO Y PRINCIPIOS

Art. 1 Objetivo.- Las presentes normas tienen como objetivo el desarrollo profesional, técnico y del
potencial de los y las servidoras, obreros u obreras de la “Empresa Pablica Municipal de Vivienda del
Cantén Portoviejo", en busqueda de lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
productividad, mediante el establecimiento, funcionamiento y desarrollo de un sistema técnico e
integrado de administracion del talento humano y del desarrollo empresarial, en igualdad de
derechos y obligaciones. Asi como la emisidon de normas, politicas y directrices para la gestion de
talento humano.

Art. 2.- Régimen y Ambito de aplicacién. - Las normas que regulan la gestién de Talento Humano
en La Empresa Publica Municipal de Vivienda del cantén de Portoviejo PORTOVIVIENDA —EP, estan
contenidas en la constituciéon de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas Publicas, el
Cddigo de Trabajo, y en el presente reglamento.

Las presentes normas son aplicables a las servidoras y servidores de libre designacién y remocidn;
servidoras y servidores de carrera, y personal contratado bajo la modalidad de contratos de
servicios ocasionales, de la “Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo",
conforme lo prescrito en el articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas. f
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Para los obreros y obreras se incluird lo previsto en el Cédigo del Trabajo, la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas y demds normas conexas.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas establecidas en este instrumento se
consideraran incorporadas a toda relacion juridica de naturaleza laboral existente, asi como también a
cada modalidad individual de designacion y contratacién que se efectien con fecha posterior a la
aprobacion de este Reglamento.

Art. 3.- Principios que orientan la administracion del talento humano. - A mas de los principios
establecidos en el Art. 227 de la Constitucion de la Republica que rigen al sector publico, la empresa
basara la gestion de talento humano de conformidad a los siguientes principios establecidos en el
Art. 20 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas y el Codigo de Trabajo:

a) Profesionalizacion y capacitaciéon-permanente del personal, mediante el manejo de un plan
de capacitacion y fomento de la investigacion cientifica y tecnoldgica acorde a los
requerimientos y consecucién de objetivos de la empresa.

b) Definicion de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de
especialidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad,
especializacion, etc. ‘

c¢) 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: funcién, profesionalizacién, capacitacién, responsabilidad vy
experiencia.

d) Sistemas de remuneracion variable, que se orientan a bonificar econémicamente el
cumplimiento individual, grupal y colectivo de indices de eficiencia y eficacia, establecidos
en los reglamentos pertinentes, cuyos incentivos econdmicos se reconoceran
proporcionalmente al cumplimiento detales indices, mientras éstos se conserven o
mejoren, mantendran su variabilidad de acuerdo al cumplimiento de las metas
empresariales.

e) El componente variable de la remuneracién, no podra considerarse como inequidad
remunerativa ni constituird derecho adquirido. El pago de la remuneracién variable se
hara siempre y cuando las empresas generen ingresos propios a partir de la produccién y
comercializacion de bienes y servicios

f) Evaluacion periddica del desempeiio de su personal, para garantizar que este responda

al cumplimiento de las metas de la empresa y las
responsabilidades del evaluado en la misma y poder estructurar sistemas&
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de capacitacion vy profesionalizacién del talento humano de Ila empresa
publica.

Confidencialidad, en la informacion comercial, empresarial y en general, aquella
informacidn, considerada por el Directorio de la Empresa como estratégica y sensible a
los intereses de esta, desde el punto de vista tecnolédgico, comercial y de mercado, la
misma que goza de la proteccidn del régimen de propiedad intelectual e industrial, de
acuerdo a los instrumentos internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin de
precautelar la posicion de la empresa en el mercado, este principio también
es aplicable sobre aquella informacidn referente a los derechos personalisimos de los
servidores, servidoras, obreros y obreras de la Empresa Publica Municipal de Vivienda
del Cantén Portoviejo.

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 finalizacion de la
relacién con la empresa publica.
TiTULO 1l
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA PUBLICA

CAPITULO I

DE LOS ORGANISMOS A CARGO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 4.- Organismos de aplicacién y administracion del talento humano.- La aplicacion de las

presentes normas relacionadas a la administracion del talento humano, desarrollo empresarial y

remuneraciones, estara a cargo de los siguientes organismos:

a)
b)

Gerencia General; y,
Area de Talento Humano o quien haga sus veces

Art. 5.- Gerencia General.- El o la Gerente General, en su condicién de representante legal,
judicial y extrajudicial de la empresa publica es la autoridad nominadora y el responsable de la
administracién del Talento Humano dentro de la misma, para lo cual aprobara y modificara las
normas técnicas internas que requiera la empresa de conformidad con el Art. 11 de la Ley Orgénica de
Empresas Publicas. Dispondra la elaboracion de una Norma Técnica para cada uno de los subsistemas
de Talento Humano.
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El o la Gerente General podra delegar las funciones de administracion y gestion de talento humano
cuando estime pertinente mediante resolucidn, oficio, memorando, el mismo que deberad ser
publicado en la pagina web empresarial.

Art. 6.- Area del Talento Humano.- Constituye el érgano de administracién del sistema técnico del
talento humano y desarrollo empresarial en la aplicaciéon de la Ley Organica de Empresas Publicas,
su Reglamento y las Normas Internas de Administracién del Talento Humano de la Empresa,
responsable de cumplir y hacer cumplir la normativa legal en el ambito de sus competencias.

El drea del Talento Humano, es responsable de administrar el sistema integrado de desarrollo del
talento humano y las remuneraciones e ingresos complementarios de la empresa, bajo los
lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos emitidos por la Gerencia General.

Art. 7.- Estructura del Area de Talento Humano o quien haga sus veces. - El Area de Talento Humano
o quien haga sus veces, se estructurarad basicamente por los procesos de:

a) Calidad del servicio, atencién al usuario y desarrollo empresarial, en el ambito de sus
~ atribuciones y competencias;

b) Manejo técnico del talento humano;

c) Administracion del talento humano y remuneraciones;y,

d) Seguridady salud ocupacional.

Las atribuciones y acciones de cada uno de estos procesos seran determinadas en el
correspondiente Orgénico Funcional y en Manual de Puestos de la empresa.

CAPITULOII
DEL DESARROLLO EMPRESARIAL

Art. 8.- Desarrollo empresarial. - Es el conjunto de principios, politicas, normas, técnicas, procesos y
estrategias que permiten a la empresa, a través del Area de Talento Humano o quien haga sus veces,
organizarse para generar el portafolio de productos y servicios acorde con el contenido vy
especializacion de su misién, objetivos y responsabilidades en respuesta a las expectativas y
demandas de los usuarios internos y externos.

Art. 9.- Administracién del desarrollo empresarial. - El Area de Talento Humano o quien haga sus
veces tendrd bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracidon y reestructuracion de las
estructuras empresariales y posicionales, en funcién de la misidn, objetivos, procesos y actividades de
la empresa.

CAPITULOIII
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SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA

Art. 10.- Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y
derechos del personal de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo con el fin
de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad
y la no discriminacion en la realizacion de su trabajo dentro de la empresa para cumplir con los
preceptos de las presentes normas.

Art. 11.- Componentes. - El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano de la Empresa
Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo esta compuesto por seis subsistemas:

*  Planificacion del Talento Humano

* Clasificacion de Puestos

*  Reclutamiento y Seleccidn de Personal

*  Formacion, Capacitacidn y Desarrollo Profesional
*  Evaluacion del Desempefio y,

* Seguridad y Salud Ocupacional

Cada subsistema se gestionara mediante manuales y/o procedimientos que serdn aprobados por la
Gerencia General observando la Ley Organica de Empresas Publicas - LOEP, esta normativa interna y
demds normas conexas.

Art. 12.- Planificacién de Talento Humano. - La planificacién del Talento Humano es el conjunto
de normas, mecanismos, técnicas y procedimientos orientados a determinar los requerimientos
del talento humano de manera programada y sistematica, a fin de garantizar la cantidad y calidad
de este recurso, en funcién de la Planificacion Estratégica, Plan Operativo Anual (POA), prestacion
de servicios y carga de trabajo de las dreas de la empresa, de acuerdo a los siguientes aspectos:

a. Se deberd estructurar una planificacién que analice los requerimientos del talento
humano a corto, mediano y a largo plazo.

b. La distribucién organica de los puestos se deberd realizar con fundamento en la
funcionalidad de las diferentes dreas o procesos de la empresa a fin de garantizar la
asignacién adecuada del talento humano idéneo y calificado.

En base a la estructura organizacional aprobada, el Gerente General hasta el 30 de noviembre de
cada afio aprobara la planificacién del Talento Humano que regird el afio siguiente, la misma que
permitira cumplir con los objetivos empresariales. Cuando se requiera la creacién de nuevos
puestos como parte de la planificacion del talento Humano, se realizard Unica y exclusivamente
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con base al plan anual de talento humano aprobado por el gerente de la empresa, y la

remuneracion de dichos puestos sera fijada por el directorio en base a las escalas vigentes de
PORTOVIVIENDA EP.

Art. 13.- Clasificacién de puestos. - El proceso de clasificacion de puestos es el conjunto de politicas,
normas, mecanismos, métodos y procedimientos para describir y valorar un puesto, a fin de ubicarlo
dentro de un grupo ocupacional y en la escala salarial que le corresponda. La clasificacion del puesto
debera constar en el Manual de Clasificacion de Puestos y Valoracion de cargos de la Empresa. Cuando
la denominacion de un puesto sea modificada por efecto de analisis y descripcion del puesto se
aplicard la nueva denominacion, sin que ello implique cambio de actividades del ocupante del mismo;
por lo que no sera considerado como despido intempestivo, ni goce de liquidacion.

Art. 14. Reclutamiento y seleccién de personal. -El proceso de seleccidn del talento humano es el
conjunto de normas, mecanismos, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar la
idoneidad de los aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el puesto a ser
ocupado. El proceso de seleccidn del talento humano sera de responsabilidad del area de Talento
Humano de la empresa.

Art. 15. De las vacantes. - El drea de Talento Humano de PORTOVIVIENDA EP sera la responsable
de mantener un registro actualizado de las vacantes existentes en la empresa, entiéndase por
vacante un puesto en la empresa que debe ser ocupado ya sea temporal o definitivamente.

Art. 16. Formacién, capacitacion del talento humano. -Es el proceso sistemdtico y permanente
orientado al desarrollo integral del talento humano a través de la adquisicidon o actualizacién de
conocimientos, al desarrollo de técnicas y habilidades y al cambio de actitudes y
comportamientos, tendiente a mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de los servidores u
obreros en el desempefio de sus funciones, que se realizara de conformidad con el Plan Anual de
Capacitacion de PORTOVIVIENDA EP.

Art. 17. Programas de capacitacion. - son aquellos eventos cuyo objetivo es la reduccion de
brechas o actualizacién de conocimientos, que seran ejecutados por el drea de talento humano
rigiéndose al plan anual de capacitacion y formacion aprobado, por intermedio de proveedores
calificados o instructores internos.

Art. 18.- Programas de Formacion. - Son aquellos eventos de especializacion cuyo objetivo es el
perfeccionamiento del servidor u obrero para el desempefio de sus funciones, a través de estudios
de carrera a nivel superior, auspiciados por la empresa o por otro tipo de entidades estatales con
las que la empresa mantenga convenios.

Art. 19. Plan anual de capacitacion y formacion. - Anualmente el Gerente General, aprobara el
plan anual de capacitacién generado por el drea del talento humano, cuyo objetivo serd elx
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apalancar la consecucidn de los objetivos empresariales y planes de negocio, asi como la reducciéon
de brechas de competencias identificadas en los procesos de evaluacién de desempefio.

Art. 20.- De la capacitacion no programada. - La autoridad nominadora previo informe favorable
de del area de Talento Humano y certificacion presupuestaria en funcidn de los requerimientos
institucionales, podra ejecutar eventos de capacitacién que no se encuentren considerados en el
plan de capacitacion institucional, en caso de eventualidades como cambio de su estructura,
procesos, marco juridico entre otras.

Art. 21.- Evaluacion de desempeiio. Es el conjunto de normas, mecanismos, técnicas, métodos y
procedimientos que sistemdticamente se orientan a evaluar y medir la gestion sus servidores. De
acuerdo a lo establecido en el numeral 5 del Art. 20 y el numeral 1 del Art. 30 de la LOEP,
PORTOVIVIENDA EP, efectuara la evaluacidn periddica a todos los servidores de la empresa, dicha
evaluacion sera considerada para efectos de la aplicaciéon de la remuneracién variable, permanencia
en la empresa, promociones, ascensos y eventos de capacitacion.

Art. 22.- Seguridad y Salud Ocupacional. - El Area de Talento Humano o quien haga sus veces
Establecerd normas y acciones que ayuden a mantener las mejores condiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo para los/as servidores/as publicos/as y trabajadores/as, a fin de
evitar y prevenir dafos a la salud, a las instalaciones, a los procesos y a la comunidad en las
diferentes actividades ejecutadas por la Institucion.

TiTULO I
DEL INGRESO, ASCENSO, PROMOCION, CLASIFICACION DEL PERSONAL Y NOMBRAMIENTOS
CAPITULO |
INGRESO A LA EMPRESA PUBLICA

Art. 23. Disponibilidad presupuestaria. - Para el ingreso, y ascenso de un servidor u obrero a la
Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo en cualquiera de las modalidades se
deberd contar previamente con puestos vacantes y la disponibilidad presupuestaria correspondiente
para la incorporacion del personal.

Art. 24.- Del ingreso a la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo. El
ingreso a un puesto dentro de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo sera
efectuado mediante proceso de seleccion y/o concurso de méritos y oposicién, que evalle la
idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos, se realizard bajo los
preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacion alguna. \
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Art. 25.- Requisitos para el ingreso. - Los requisitos para ingresar al servicio publico en la Empresa
Publica Municipal de Vivienda del Cantdn Portoviejo son los siguientes:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidn de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién en una empresa
publica.

b) No encontrarse en interdiccién civil, no ser el 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 causales de prohibicién para ejercer cargos publicos.

d) Cumplir con los requerimientos de preparacidon académica y demds competencias exigibles
previstas en el perfil de puestos.

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas
enla Ley.

f)  No encontrarse en mora del pago de créditos de cualquier naturaleza establecidos a
favor de entidades u organismos del sector publico.

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la forma establecida por la Contraloria
General del Estado, en cumplimiento de la Constitucion de la Republica y la ley que regula las
declaraciones patrimoniales juramentadas. Dé comprobarse la falsedad en la declaracién
patrimonial juramentada, asi como en las declaraciones relacionadas con nepdtismo y
prohibiciones para ejercer un cargo publico, el servidor sera separado del cargo sin perjuicio
de la responsabilidad civil y / o penal que corresponda.

h) Haber sido declarado ganador en el concurso de méritos y oposicion o de cualquier otro
procedimiento de seleccidn previsto por el area de talento humano, salvo en los casos de
las servidoras y servidores de libre designacién y remocion.

En caso de requerir la incorporacion de personas extranjeras, la Gerencia General, previo informe
motivado del Area de Talento Humano o quien haga sus veces autorizara la incorporacion
cumpliendo las disposiciones establecidas por el Ministerio de trabajo y Relaciones Exteriores y
movilidad humana.

Art. 26.- Nepotismo. - Se prohibe al Gerente General o delegado debidamente acreditado en la
designacion, nombrar, posesionar o designar en la Empresa Pablica Municipal de Vivienda del
Cantdn Portoviejo a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, a su cdnyuge o con quien mantenga unién de hecho.

La prohibicion sefialada se extiende a los parientes de los miembros del Directorio.

Si al momento de la posesidon del Gerente General, su cényuge, conviviente en unién de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,\
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estuvieren laborando, seguiran vigentes hasta la culminacion de su plazo y el Gerente General
estara impedido de renovarlos.

No procede juridicamente ni se admitira a ningun titulo o calidad, la herencia de cargos o puestos de
trabajo.

Art. 27.- Responsabilidades y sanciones por nepotismo. - Sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, carecerdn de validez juridica, no causaran egreso
econdmico alguno y seran considerados nulos, los nombramientos incursos en los casos de
nepotismo anteriormente indicados; debera notificarse a la Contraloria General del Estado para el
establecimiento de las responsabilidades a que haya lugar, debiendo la empresa ejercer la accion
coactiva para recuperar lo indebidamente pagado.

Seran sancionados con la terminacion de la relacién laboral, previo el debido proceso, el Gerente
General o su delegado, que designe personal contraviniendo la prohibicion de nepotismo
establecida en esta Norma, conjuntamente con la persona ilegalmente nombrada, ademas, sera
solidariamente responsable por el pago de las remuneraciones erogadas por la empresa.

El Area de Talento Humano o quien haga sus veces, asi como la servidora o servidor encargado
que, a sabiendas de la existencia de alguna causal de nepotismo, hubiere permitido ell'registro del
nombramiento, serd responsable solidariamente del pago indebido sefialado en este articulo. Se
excluye de esta sancion a los servidores que, previo al registro y posesiéon del nombramiento,
notificaron por escrito a la Gerencia General, sobre la inobservancia de esta norma.

Art. 28.- Prohibiciones especiales para el desempeiio de un puesto, cargo, funcién en la Empresa
Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo.- Las personas contra quienes se hubiere
dictado sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos de: peculado, cohecho, concusiéon o
enriquecimiento ilicito; y, en general, quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las
instituciones del Estado estan prohibidos para el desempefio, bajo cualquier modalidad, de un
puesto, cargo o funcién en la empresa publica.

La misma incapacidad recaera sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes delitos: delitos
aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes y psicotrépicas, lavado de activos, acoso sexual,
explotacion sexual, trata de personas, tréfico ilicito o violacidn.

Esta prohibicion se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente, hubieren recibido
créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico vigente.

Art. 29.- Prohibicion de pluriempleo. - Ninguna servidora o servidor en la empresa publica
desempeiiara, al mismo tiempo, mas de un puesto publico, ya sea que se encuentre ejerciendo una
representacion de eleccion popular o cualquier funcion publica. %
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Se exceptua de esta prohibicion a las y los docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y
Privadas, legalmente reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con
el desempefio de sus funciones, ni en la jornada de trabajo dentro de la empresa; ademas en este caso
se debera presentar al Area de Talento Humano o quien haga sus veces, el horario de clases
certificado por el Secretario de la Facultad de la respectiva institucion.

Art. 30.- Pérdida de puestos. - Quien desempefiare dos 0 mas puestos cuya simultaneidad se
prohibe, se procedera a la terminacién de la relacién laboral por la Gerencia General y perderd el
puesto, es decir, que no tendrd derecho al pago de ningin emolumento, debiendo restituir a la
empresa los valores indebidamente recibidos.

Art. 31.- Planificacién de la carrera empresarial. - La planificacion de la Carrera de la empresa es
responsabilidad del Area de Talento Humano o quien haga sus veces, de conformidad con las politicas,
normas e instrumentos técnicos emitidos por los drganos de direccidon y administracion de la
empresa.

Art. 32.- De la estructura de la carrera empresarial- La estructura en la carrera empresarial,
comprende puestos organizacionales, sus niveles, roles y grupos ocupacionales, determinados de
conformidad con el Manual de Puestoé, cuyas remuneraciones se sujetaran a las escalas establecidas
por el Directorio.

Para la estructuracion de la carrera empresarial considerara: la funcidn, profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia; perfiles y requisitos para cada puesto, el ascenso
progresivo a través de los diferentes niveles y roles dentro de la estructura posicional empresarial, la
evaluacion del desempefio, la capacitacion y otros componentes que sean determinados a través de
las politicas y normas emitidas por la Gerencia General.

CAPITULO Il

DEL ASCENSO Y PROMOCION EN LA EMPRESA PUBLICA

Art. 33.- Ascensos. - El ascenso tiene por objeto el desarrollo de la carrera vertical de un servidor
dentro de la empresa publica que por efecto de un proceso de seleccidn pasa de un puesto inferior a
uno superior, sin que necesariamente esto implique incremento salarial. Para este efecto se tomara en
cuenta los resultados del proceso de seleccién, y el desempefio del servidor medida a través de la
evaluacién de desempefio.

Art. 34- De los puestos de nueva creacidn. - Los puestos de nueva creacién, deberan llenarse hasta
en un plazo de treinta (30) dias luego de ser generados presupuestariamente, salvo caso de

encargo o subrogacién, para lo cual el Area de Talento Humano o quien haga sus veces observara Ias%\
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disposiciones de esta norma y el manual y/o procedimiento del subsistema de reclutamiento y
seleccion de personal.

Art. 35.- De la promocidn. - La promocion es el desarrollo de carrera horizontal dentro de la
empresa que, en virtud del informe presentado por el Area Talento Humano, cambie de funciones
y denominacién de cargo dentro de un mismo grupo ocupacional sin que necesariamente
implique incremento salarial.

Art. 36.- Ropa de trabajo o uniformes.- Se considerard la dotacién de las prendas de ropa de
trabajo o uniformes que debe proporcionar la empresa cada dos afios a todos sus servidores de
acuerdo a las funciones que se desempefian, y al régimen laboral que le corresponda. La gerencia
general expedird el manual y/o procedimiento para la dotacion de uniformes al personal de
PORTOVIVIENDA EP.

CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL, NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Art. 37.-Clasificacion del personal que labora en PORTOVIVIENDA EP.- De acuerdo a las
disposiciones de la LOEP en su articulo 18, el talento humano de las empresas publicas se regira
estrictamente por lo dispuesto en la antedicha ley y en el presente reglamento; supletoriamente,
observard las disposiciones contenidas en la Codificaciéon del cédigo de trabajo y en todo lo no
previsto en los cuerpos normativos anteriormente sefalados, y siempre que no contrarié los
principios rectores de la administracion de talento humano de PORTOVIVIENDA EP.

De acuerdo a lo antes sefialado el talento humano de PORTOVIVIENDA EP se clasificara de la
siguiente forma:

1.- Servidores publicos de libre designacion y remocion. - los servidores publicos de libre
designacién y remocién son aquellos que ejercen funciones de direccion representacion,
asesoria , y en general funciones de confianza, tales como Gerente General, directores,
asesores y cualquier otro puesto que se encuentre dentro de estos parametros.

2.- Servidores publicos de carrera.- Se consideran servidores publicos de carrera todos
aquellos que ejercen funciones administrativas, profesionales, jefatura, técnicas en sus
distintas especializaciones, estos servidores no son de libre designacidn y remocion y se
regirdn por lo sefialado en la LOEP, en el presente reglamento y en forma supletoria a lo
establecido en el Cddigo del Trabajo, mismos que no han sido clasificados por parte del
Ministerio de Relaciones Laborales como obreros; tales como responsables de areas,
técnicos, coordinadores y jefes de area, técnicos en las distintas areas administrativas y
operativas que laboren en la empresa. Q
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3.- Obreros .- Es el talento humano que entre otros aspectos forman parte de los
procesos operativos, productivos y de especializaciéon industrial de la empresa, son
definidos como tales por el gerente general a base de la propuesta del area de Talento
Humano, que han sido clasificados por parte del Ministerio de Relaciones Laborales bajo
esta categoria.

Art. 38.- Nombramiento. - Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder publico
expedido por el Gerente General o su delegado mediante la expediciéon de una accién de
personal, que otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en la Empresa Publica Municipal de
Vivienda del Cantdn Portoviejo.

Art. 39.- Clases de Nombramientos. - De conformidad al Art. 19 de la Ley Organica de Empresas
Publicas para el ejercicio de funciones dentro de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del
Cantdn Portoviejo las clases de nombramientos que se podran otorgar son los siguientes:

1. Nombramiento de libre designacion y remocidn: Es el que se expide a favor de las y los
servidores publicos que tienen a su cargo la direccion politica, estratégica y administracion
de la empresa asi como de asesoria, y en general funciones de confianza.

2. Nombramiento para servidores publicos. - Expedido al amparo de la Ley Organica de
Empresas Publicas y de la normativa interna de la empresa, estos nombramientos pueden ser
permanentes, provisionales y temporales:

1.1. Nombramiento permanente: Los nombramientos permanentes se expediran para ocupar vacantes
definitivas, mediante concurso de mérito y oposicion.

1.2. Nombramiento Provisional: Los nombramientos provisionales se extenderan a las personas que
ingresen a ocupar un puesto de manera transitoria, por su naturaleza, este no generara estabilidad
laboral para la persona a la que se extienda, siendo su duracién hasta que la autoridad nominadora lo
decida, la terminacion del mismo no genera indemnizacién ni compensacién econdémica a favor del
senvidor. El personal vinculado mediante nombramiento provisional tendra relacién de dependencia 'y
derecho a los beneficios econdmicos y sociales que tiene el personal permanente; excepto licencia y
comisién de servicios; a este tipo de nombramiento podran acceder personal interno y exteno de la
empresa. Los nombramientos provisionales adicionalmente podran expedirse en los siguientes casos:

a) Para ocupar el puesto de un servidor que se hallare ausente en razén de licencias o
permisos sin remuneracion o comisiones de servicios, el tiempo la duracién no podra
exceder del tiempo de la licencia, permiso u comision de servicio. Estos
nombramientos podra ser otorgados a servidores de la misma empresa.

b) Para ocupar el puesto de un servidor que ha sido suspensién en sus funciones, o que\
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se encuentre en tramite de separacion del cargo, en este Ultimo caso hasta que se
produzca la resolucion del Inspector del Trabajo. Este nombramiento podra ser
otorgado a servidores de la misma empresa.

c) Para ocupar vacantes existentes dentro de PORTOVIVIENDA EP, hasta que se realice el
correspondiente concurso de mérito y oposicion.

d) Para ocupar el puesto de un servidor que alld sido ascendido, para lo cual se iniciara el
proceso de seleccién para cubrir el requerimiento.

e) La servidora o servidor publico permanente, podra ser nombrado provisionalmente en
un puesto comprendido en los de libre designacidn y remocion por el tiempo que la
autoridad nominadora considere necesario. Concluida la misma, la servidora o
servidor regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones anteriores a la de
su designacion.

1.3. Nombramientos temporales.- Es el que se expide para satisfacer necesidades propias de la actuacion
empresarial de PORTOVIVIENDA EP, el nombramiento de personal bajo esta modalidad se efectuara
por razones eminentemente temporales, debiendo aplicarse el tipo de nombramientos de acuerdo al
régimen de las funciones y perfil del puesto a desempeiiar de acuerdo al manual de puestos de
PORTOVIVIENDA EP, Asi como por efecto de creacidn de puestos o posiciones durante el ejercicio fiscal
hasta que sean y consideradas permanentes de acuerdo a la planificacién anual de talento humano.

A este tipo de nombramientos solo podra acceder personal externo de la empresa y su duracién sera
de hasta 12 meses, pudiendo renovarse por 3 ocasiones, previo evaluacion de desempefio e informe
del Area de Talento Humano, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad presupuestaria. Se
exceptia el plazo anterior, el caso de puestos que correspondan a proyectos de inversion. La
suscripcion de nombramientos temporales serd autorizada por el Gerente General.

El personal que labore bajo esta modalidad tendra relacién de dependencia y derecho a todos los
beneficios econdmicos y sociales contemplados para el personal de nombramientos permanentes, con
excepcidn de las indemnizaciones por supresion de puestos, retiro voluntario o incentivos para
jubilacion, a estos servidores no se les considerara licencias ni comisiones de servicio con o sin
remuneracion para estudios regulares y de postgrado dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar
servicios en otra empresa o instituciones del estado; terminado el contrato se procedera a liquidar el
mismo en la forma establecida en laley.

Sin perjuicio del plazo establecido, en caso de terminacion de este tipo de nombramiento de manera
unilateral y anticipada no implica pago de indemnizacion alguna.

Art. 40.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales o de Servicios Técnicos Especializados.- La
autoridad nominadora podra celebrar contratos civiles de Servicios profesionales o servicios
técnicos especializados, para cubrir necesidades institucionales que requieran especializacion en
trabajos especificos, siempre que el responsable del drea de Talento Humano justifique que no sea
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posible ejecutar con personal de la entidad o que no fuere suficiente; y, siempre que existan los
recursos econdmicos necesarios en una partida para tales efectos, que no implique aumento en la
masa salarial, que en la medida de lo posible se procure cumplir con los perfiles establecidos para
los puestos, y no sobrepasen el techo salarial establecido por el directorio para cada grupo
ocupacional.

Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos los grupos ocupacionales, no

generaran relacién de dependencia y se pagaran mediante honorarios mensuales o por productos
entregados, los que serdn fijados en proporcién a la cantidad, complejidad y calidad de las
actividades, productos y resultados esperados previa presentacion de su factura.

Art. 41.-Terminacién. - Los contratos de servicios profesionales o de servicios técnicos
especializados terminaran en la fecha prevista en el contrato, sin necesidad de notificacién previa;
sin embargo, por cuanto no generan estabilidad laboral, pueden darse por terminados
unilateralmente por la entidad contratante en cualquier momento, lo que constard
obligatoriamente en una clausula contractual.

Art. 42.- Periodo de Prueba. - Los nombramientos temporales con una duracién de 12 meses,
tendran un término inicial de prueba por un periodo de noventa (90) dias. De no superar el
periodo de prueba, el Gerente General podra terminar el vinculo laboral con el servidor sin mas
tramite que la notificacion de terminacion.

La terminacion del referido nombramiento dentro del periodo de prueba no generard ningun
tipo de indemnizacidn ni compensaciéon econdmica a favor del servidor.

Art. 43.- Vinculacién de Obreros.- Para ocupar las vacantes temporales de obreros en la
empresa publica, se realizarda mediante un proceso de seleccién y se observaran las
disposiciones contenidas en la codificacion del Cédigo del Trabajo; por lo tanto se celebrard un
contrato de trabajo en cualquiera de las formas previstas en el referido cuerpo legal. Para
ocupar vacantes definitivas se realizara mediante concurso de mérito y oposicién en la forma
que determine la ley.

Art. 44.- Posesion de la servidora o servidor.- La servidora o servidor deberd posesionarse en
el término de tres dias contados a partir de la notificacion que realice la jefatura administrativa
financiera y el area de talento humano. La elaboracién de todos los nombramientos y contratos
de talento humano de la empresa publica estara a cargo del Area de Talento Humano o quien
haga sus veces, la misma que velard por el cumplimiento de todos los requisitos previos a la
contratacion, observara la normatividad correspondiente y mantendra un registro de los
nombramientos y contratos del personal suscritos en la empresa. Debera cumplir para el efecto)Q
con las siguientes disposiciones. .
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Art. 45.- Prohibicién de registrar. - La servidora o el servidor responsable del registro de los
nombramientos, no inscribira nombramientos de las personas que no cumplan los requisitos
previstos en esta norma, bajo prevencién de las sanciones legales correspondientes a tal
incumplimiento.

Art. 46.-Acciones de personal. - Son actos administrativos mediante los cuales la autoridad
nominadora o su delegado notifica sus decisiones en materia de gestion de talento humano.

Toda gestion o novedades relativo a Talento humano, sea ingreso, ascenso, traslado, cambio
administrativo, sancion disciplinaria, cesacion de funciones, vacaciones, licencia, permisos,
comisiones de servicios, subrogaciones y/o encargos y demas actos relativos a la administracion
de talento humano, se efectuaran mediante accidn de personal.

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

Art. 47.- Obligacion de rendir caucion. - Las y los servidores, que desempefien funciones de
recepcion, inversion, control, administracion y custodia de recursos de la Empresa Publica Municipal
de Vivienda del Cantén Portoviejo, tienen obligacion de prestar caucién a favor de la empresa, en
forma previa a asumir el puesto.

TiTULO IV
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 48.- Remuneracién.- En la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, estara
prevista la remuneracion mensual unificada de acuerdo a las disposicionés establecidas en la Ley
Organica de Empresas Publicas y en la normativa interna de la empresa, a la cual no se suma aquellos
ingresos que correspondan a los siguientes conceptos:

a) Componente variable por cumplimiento de metas;

b) Décimo tercera remuneracion;

c) Décimo cuarto remuneracion;

d) Viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones;
e) Pago por horas extraordinarias o suplementarias
f)  Subrogaciones o encargos;

g)  Valores porfondo de reserva;

Para efectos de aportaciones del IESS no se consideraran los componentes establecidas en los
literales c, y f; para el pago de indemnizaciones se consideran para el efecto de la misma la dltima
remuneracion reportable al IESS.

7"éZ &



CAD. MUNKIPAL DE

PORTOVIEJO

5 Por™_

Para el caso de los obreros de PORTOVIVIENDA EP, la remuneracion unificada estara establecida en
funciéon de las normas y disposiciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales y de lo
dispuesto en la Codificacion del Cédigo de Trabajo.

Art. 49.- Sistema de remuneraciones. - Es el conjunto de politicas, normas, métodos vy
procedimientos orientados a racionalizar, armonizar y determinar la remuneraciéon de las, los
servidores y obreros u obreras de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo.

Art. 50- Principios de las remuneraciones de la empresa. - Los puestos seran remunerados de
conformidad con el Art. 20 numerales 3 y 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas. La equidad
remunerativa para el talento humano serd sobre las base de las funciones, profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidades, experiencia.

Art. 51.- Preeminencia del presupuesto. - La norma, acto decisorio, acciéon de personal, o el
nombramiento que fije la remuneracién de una servidora, servidor y obrero u obrera de la Empresa
Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, no podrd ser aplicable si no existe la partida
presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos.

Art. 52.- Pago por remuneraciones - El pago de remuneraciones se hara por mensualidades.

Art. 53.- Remuneracion para el personal de libre designacion y remocion. - La remuneracion para el
personal de libre designacién y remocion sera regulada por el directorio de la empresa de conformidad
con lo dispuesto en el art. 17 de la Ley orgédnica de Empresas Publicas.

Art. 54.- Primer dia de remuneracion- La remuneracion se pagard desde la fecha en que se otorgue
el nombramiento. La remuneracion de las servidoras, servidores de libre designaciéon y remocion de la
Empresa Pablica Municipal de Vivienda del Cantdn Portoviejo se pagard desde el dia en que inicie el
ejercicio efectivo de sus funciones.

Art. 55.- Pago hasta el dia efectivamente trabajado. - La remuneracién de la servidora o servidor de
la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo que estuviere en el ejercicio de un
puesto sera pagada desde el primer dia de trabajo y hasta el dia de efectiva prestacion de actividades,
cualquiera que fuese la causa de ésta. En el caso de los contratos se sujetardn a lo que estipule n los
mismos.

Art. 56.- Administracién Salarial. - En caso de incremento salarial, se efectuara exclusivamente
previa evaluacion del desempefio, con el financiamiento correspondiente y con la debida resolucion

favorable del Directorio.

Art. 57.- Escala salarial.- La escala salarial es el valor remunerativo que tiene un puesto de trabajo
por efecto del perfil y valoracién del mismo, que se encuentra ligado a un grupo ocupacional. \
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El 4rea de Talento Humano o quien haga sus veces desarrollard la metodologia o procedimiento
para establecer las escalas salariales considerando los siguientes aspectos:

Limites salariales establecidos por ley
Mercado salarial sectorial

Proyeccion de Ingresos de la empresa
Planificacion Anual de Talento Humano

A S ol

Presupuesto de la empresa

Art. 58.- Décima tercera remuneracién- Las y los servidores y obreros u obreras de la Empresa Publica
Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, tienen derecho a percibir hasta el veinte de diciembre
de cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de todas las remuneraciones que
hubieren percibido durante el afio calendario.

Sila o el servidor, obrero u obrera de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo,
por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas mencionadas,
recibird la parte proporcional de la décima tercera remuneracién al momento del retiro o
separacion.

Art. 59.- Décima cuarta remuneracion.- Las y los servidores, obreros u obreras de la Empresa Publica
Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que
actualmente tienen derecho, recibiran una bonificacion adicional anual equivalente a una
remuneracion basica unificada.

Si la o el servidor, obrero u obrera por cualquier causa, terminase su relacion laboral, recibira la
parte proporcional de la décima cuarta remuneracidn al momento del retiro o separacion.

Art. 60. Viaticos. -Es el estipendio monetario o valor diario que los servidores de PORTOVIVIENDA
EP, reciben por el cumplimiento de comisiones de servicios cuando tienen que pernoctar fuera de
su domicilio y lugar habitual de trabajo, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y
alimentacion en el lugar donde cumple la comisidn.

La reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias sera
expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales. El Gerente General expedira el instructivo que
regule el reconocimiento de viaticos bajo las directrices que consten en esa reglamentacién.

Art. 61.- Pago por horas extraordinarias o suplementarias.- Cuando las necesidades empresariales lo
requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, el Gerente General, previa
solicitud de los Jefes de Area y Directores, podra disponer y autorizar a la servidora o servidor de la
Empresa Publica Municipal de Vivienda del Canton Portoviejo, a laborar horas extraordinarias o
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suplementarias que no podran exceder de 4 (cuatro) horas diarias, 12 (doce) horas a la semana y
48 (cuarenta y ocho) horas al mes, con las limitaciones que cada una contenga.

En todo lo que respecta al control y pago de las jornadas suplementarias y extraordinarias debera
observarse lo dispuesto en el manual y/o procedimiento que la empresa emita para el efecto.

Con respecto a las y los obreros se sujetaran a lo que dispone el Cédigo de Trabajo.

Art. 62.- Pago por subrogaciones y encargos.- Cuando por disposicion de la ley o por orden escrita de
autoridad competente, un servidor deba subrogar a superiores jerarquicos o ejercer un encargo en los
que perciban mayor remuneracién mensual unificada, éste recibira la diferencia de la remuneracion
mensual unificada, obtenida entre el valor que percibe al subrogante y el valor que perciba el
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo y partir de la fecha en que se inicia tal encargo o
subrogacidn, sin perjuicio del derecho del titular a recibir la remuneracidon que le corresponda.

Art. 63.- Fondos de Reserva.- Los servidores, servidoras y obreros u obreras de la Empresa Publica
Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, tienen derecho a recibir anualmente y a partir del
segundo afio por concepto de fondos de reserva una remuneracién mensual unificada del servidor
equivalente a la que perciba, conforme a los normas pertinentes que regulan la seguridad social.

Art. 64.- Prohibicién.- A mas de su remuneracién presupuestariamente establecida, ningln
servidor o servidora u obrero de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Canton Portoviejo
podra pedir a la empresa publica o a los particulares, ni aceptar de éstos, pago alguno en dinero,
especie u otros valores, ventajas o dadivas, por el cumplimiento de sus deberes oficiales.

En caso de que el servidor reciba de los particulares algtin pago en dinero, especie u otros valores
por el cumplimiento de sus deberes oficiales, o acepte de ellos obsequios, a cualquier pretexto,
beneficios o ventajas para si o para su cényuge o conviviente en unién de hecho, o pariente hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, terminard su relacién laboral con apego a la
ley, previo a la accion legal correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales
que correspondan.

Art. 65.- Sobre los descuentos y retenciones: En cada pago de remuneraciones, PORTOVIVIENDA
EP practicard las retenciones y descuentos que correspondan a los impuestos que graven dichos
ingresos conforme a las regulaciones tributarias aplicables; al aporte personal del servidor al
Seguro Social Obligatorio; a cualquier otro valor que por orden judicial o de autoridad
administrativa competente deba retener a favor de terceros, los que el servidor hubiere
autorizado; y, al monto de las obligaciones que el servidor mantenga a favor de PORTOVIVIENDA
EP de conformidad con los acuerdos que se hayan arribado para el efecto. \
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Art. 66.- Indemnizacidn por accidente de trabajo o enfermedad.- En caso de accidente de trabajo por
enfermedad profesional, ocasionada como consecuencia del desempefio de su funcidn, que causare
disminucién en sus capacidades para el desempefio de su trabajo, se considerara lo establecido en el
articulo 438 del Cédigo del Trabajo y la legislacion de seguridad social.

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

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncién del lugar de trabajo, desde el
momento en que la servidora o el servidor y obrero u obrera de la Empresa Publica Municipal de
Vivienda del Cantdn Portoviejo, salen de su domicilio con direccién a su lugar de trabajo y viceversa.

Art. 67.- Responsabilidad por pago indebido.- La autoridad o servidor que disponga el pago de
remuneraciéon a personas cuyo nombramiento, contrato, traslado, aumento de remuneracidn,
licencia o en general cualquier acto administrativo que hubiere sido efectuado en contravencidn de
esta norma, serd personal y pecuniariamente responsable de los valores indebidamente pagados.

Art. 68.- Anticipo de sueldos.- Es |a cantidad de dinero que se entregue al servidor cuando lo haya
solicitado, de sus remuneraciones mensuales, cumpliendo los requisitos y procedimiento
establecidos por el Gerente General hasta un limite de 3 remuneraciones del servidor.

Art. 69.- Responsabilidad de los servidores que tienen a su cargo bienes propiedad de
PORTOVIVIENDA EP: Los servidores que tengan a su cargo bienes de propiedad de la
PORTOVIVIENDA EP, seran personal y solidariamente responsables por toda pérdida o deterioro
de los mismos, siendo el valor en costo de reposicion descontado de sus haberes; salvo aquellas
que se produjeran por Caso Fortuito o Fuerza Mayor debidamente comprobada o por su uso
natural, respectivamente.

PORTOVIVIENDA EP se reserva el derecho de iniciar las acciones civiles y penales a que hubiera
lugar de conformidad con la ley, en el caso de pérdida o deterioro de tales bienes por culpa o
negligencia de los servidores responsables.

TITULO V

REGISTRO DE ASISTENCIA, JORNADA DE TRABAJO Y TRASPASOS ADMINISTRATIVOS

Art. 70.- Jornadas y horarios de trabajo.- Las jornadas de trabajo, es aquella que se cumple por
ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada *‘
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semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso de sesenta minutos para el
almuerzo, que no estaran incluidos en el horario de trabajo.

En la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantdn Portoviejo el horario de trabajo es de
08:00 a 17:00, con una hora de receso para el almuerzo que no estd incluido en el horario normal
de actividades.

Art. 71.- Control de asistencia.- La empresa establecerd el sistema de registro que considere
conveniente para controlar la asistencia y puntualidad de los servidores u obreros, al cual se
sujetardn todos los servidores, con excepcién de aquéllos que ostenten cargos de libre designacién
y remocion.

Los servidores y obreros estan obligados a registrar personalmente su asistencia al trabajo, siendo
obligacién de los responsables inmediatos del servidor u obrero y del responsable del proceso de
controlar la puntualidad y permanencia del personal a su cargo en los lugares de trabajo, asi como
de reportar las novedades diarias al responsable del drea de talento Humano.

Art. 72.- Tolerancia de atrasos.- La tolerancia en los atrasos sera de hasta diez minutos, por
cualquier eventualidad, pasado este tiempo se registrara como atraso, si e servidor no realiza la
justificécién correspondiente ante su jefe inmediato, lo cual debe ser reportado por este al
responsable de talento humano, se impondra aplicar la sancidn respectiva, asi como la perdida de
la remuneracion por el tiempo no laborado.

Art. 73.- Ausencia de Jornada de Trabajo: Cuando el servidor no pueda concurrir a cumplir sus
tareas laborales por enfermedad u otra causa justificable conforme a la ley y a este Reglamento,
informara de su ausencia a su Jefe inmediato o quien haga sus veces, de ser posible antes de que
inicie la jornada de trabajo y, en caso contrario, dentro de las veinticuatro (24) horas habiles
siguientes a la fecha en que se produzca la ausencia.

Art. 74.- Justificativos de Ausencia o Atrasos: En caso de ausencia del servidor por enfermedad, se
justificara su falta con el certificado de un médico que haya dispuesto reposo durante el periodo
en que el servidor no se presentd a cumplir sus labores.

Las ausencias que sean consecuencia de calamidad doméstica o fuerza mayor que impliquen
suspension del trabajo, deberan ser justificadas por el servidor a satisfaccion de PORTOVIVIENDA
EP.

Se entiende por calamidad doméstica el fallecimiento, accidente o enfermedad del cényuge o

conviviente, hijos o de los parientes comprendidos dentro del segundo grado de consanguinidad y
de afinidad, asi como los eventos que provoquen destruccion a la propiedad del servidor. \
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En caso de que el servidor no se presente al cumplimiento de sus labores o se presente y se
ausente de ellas sin causa que sea justificada conforme se deja indicado previamente, se
considerara ausencia o falta injustificada para los efectos de disminuciéon proporcional de la
remuneracion y los demas previstos en la legislacion pertinente y el presente Reglamento.

En caso de que el servidor se atrase al inicio de la jornada de trabajo podra justificar este evento
por las mismas causas y con similar procedimiento que el establecido para la ausencia.

El servidor que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso de la
semana, tendra derecho a la remuneracion de seis dias, y el servidor que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, sélo tendra derecho a la
remuneracién de cinco jornadas.

Tanto en el primer caso como en el segundo, el servidor no perdera la remuneracion si la falta
estuvo debidamente autorizada por la empresa o por la ley, o si se debiere a enfermedad,
calamidad doméstica o fuerza mayor, debidamente comprobada y no excediere de los maximos
permitidos.

Lo sefialado en los incisos precedentes se aplicard sin perjuicio de la sancién respectiva y el
derecho de la empresa a iniciar las acciones legales necesarias para dar por terminado la relacion
laboral.

Art. 75.- Sobre el uso de certificados falsos o adulterados: En el evento de que el servidor solicite
permisos para ausentarse durante la jornada de trabajo o justifique ausencias o abandono de sus
tareas laborales mediante certificados o justificaciones falsos, alterados o que fueran fruto de
engafio, serdn considerados como desobediencia grave al presente Reglamento, sancionandose
estos actos con la terminacion de las relaciones laborales, previo Visto Bueno.

Art. 76.- Perdida de remuneracion: el servidor que faltare injustificadamente o dejare de trabajar sin
justificacion perderd la parte proporcional de su remuneracion por el tiempo no laborado, sin perjuicio
de la sancion respectiva. Conforme lo determinado en el art. 54 del cédigo de trabajo, y se registrara en
el IESS los respectivos dias efectivos trabajados.

Art. 77.- Cambio administrativo. - Se entiende por cambio administrativo el movimiento de él o la
servidora, obrero u obrera de la Empresa Pablica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo de una
unidad a otra distinta. La Gerencia General podra autorizar el cambio administrativo, entre
distintas unidades de la empresa, sin que implique modificaciéon presupuestaria y siempre que se
realice por necesidades de la empresa, por un periodo maximo de seis (seis) meses, observandose
gue no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora, servidor, obrero u

obrera. K
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Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora, servidor, obrero u obrera deberd ser

reintegrado a su puesto de trabajo original.

Art. 78.- Del traspaso de un puesto a otra area administrativa. Los traspasos administrativos de un
puesto de un area administrativa a otra, se podran realizar en procesos de fortalecimiento
organizacional con sustento en andlisis de planificacion, racionalizacidén y optimizacién del talento
humano, derivados de cambios de estructura o procesos y de la planificacion anual de talento
humano, sin que se afecte la estabilidad, funciones y remuneracion del servidor.

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

a) Reorganizacion interna de la empresa o sus areas, derivada de procesos de mejoramiento,
modernizacion o por afectacién de ambito legal de la empresa;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias emitidos por el nivel
directivo, derivadas de los objetivos de la empresa;

c) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente establecidas;

d) Evitar la duplicaciéon de funciones, atribuciones y responsabilidades; vy,

e) Modificacién o creacion de productos o servicios de la empresa

Art. 79.- Convenios Interinstitucionales.- PORTOVIVIENDA EP, podra suscribir convenios
interinstitucionales entre las empresas Publicas Municipales y el GAD Portoviejo, con el objeto de

fortalecer procesos internos institucionales a través del talento humano.

Art. 80.- Aceptacion previa.- El Gerente General previo informe motivado podra realizar los
cambios administrativos del personal, conservando su nivel, remuneracién y estabilidad.

De ninguna manera, dichos cambios, intercambio voluntario de puestos o traspasos serdn
considerados como sancién.
TiTuLo VI
DE LAS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS
CAPITULOI
DE LAS VACACIONES

Art. 81.- Es derecho irrenunciable de los servidores, u obreros de PORTOVIVIENDA EP, gozar de (15)
quince dias y maximo 30 treinta dias calendario de vacaciones anuales pagadas después de once\
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meses, por lo menos, de servicio continuo, de conformidad con la codificacién de trabajo y el
presente reglamento interno; derecho que no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacidn de funciones, en que se liquidaran las vacaciones no gozadas conforme al valor percibido o
que debid percibir por su ultima vacacion.

Art. 82.- Programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de
ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por el Area de Talento Humano o
quien haga sus veces, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice
continuidad en la atencidn de los servicios que presta la empresa y el goce del derecho de la o el
servidor.

Establecido el plan de las vacaciones, se remitira a los jefes inmediatos de cada unidad durante el mes
de noviembre para que conjuntamente con las o los servidoresy obreros u obreras se establezcan
los periodos y las fechas en que se concederdn las mismas que seran remitidas al Area de Talento
Humano o quien haga sus veces en el mes de noviembre de cada afio para aprobacidn de la Gerencia
General y su ejecucion. Las vacaciones de los servidores contratados bajo la modalidad de
nombramientos temporales de 12 meses de duracidn se programaran a inicio del periodo fiscal.

No se considerardn como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en el
caso de suspension de conformidad con el régimen disciplinario.

Art. 83.- Concesidon de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
calendario, y unicamente el jefe inmediato, el Gerente General, o su delegado, por razones de
servicio debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con la o el servidor, obrero u obrera,
podré suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses siguientes en
que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en documento escrito, y
la modificatoria del calendario serd comunicada al Area de Talento Humano o quien haga sus veces.
En todo caso se debera considerar que las y los servidores no pueden acumular las vacaciones por
mas de treinta dias.

Para el caso de las servidoras y servidores que se encuentran laborando en otras instituciones del
Estado, mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones seran concedidas
por la autoridad nominadora donde se encuentre prestando sus servicios. Las Unidades de Talento
Humano velaran por el uso efectivo de este derecho previo a la reincorporacién de la o el servidor a
la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo. El Area de Talento Humano o quien
haga sus veces de la empresa, requerird de los documentos de respaldo que sirvieron para la
concesion de las vacaciones, a la institucion o empresa que solicitd la comisidn de servicios.

Art. 84.- Ejercicio del derecho de vacaciones.- El Gerente General y el Area de Talento Humano o
quien haga sus veces, velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en cuanto a las vacaciones. %
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De conformidad con lo establecido en las presentes normas no se negara el uso de las vacaciones
injustificadamente y que por este hecho, se ocasione el acumulamiento de las mismas por dos
periodos consecutivos; de producirse este hecho la o el servidor, obrero u obrera a través del Area de
Talento Humano o quien haga sus veces, comunicard a la Gerencia General para los fines establecidos.

Art. 85.- Anticipo de vacaciones.- Se podra conceder hasta 7 (siete) dias de adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores, obreros u obreras de la empresa.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la
parte proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontard el tiempo de las vacaciones

no devengadas.

Art. 86.- Liquidacion de vacaciones por terminacién de la relacién laboral.- Unicamente quienes
terminen la relacién laboral sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendran
derecho a la liquidacién correspondiente se pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas,
calculado el mismo en base a la ultima remuneracion mensual percibida, con una acumulacién
maxima de hasta 30 dias. Cuando el servidor que termina su relacién laboral, no hubiere cumplido
once meses de servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado, considerdndose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso de

encargo o subrogacion.

El Area de Talento Humano o quien haga sus veces remitira la informacion que respalde la liquidacion
de haberes, a la unidad financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta disposicion.

CAPITULOI
DE LOS PERMISOS

Art. 87.- Permiso.- Permiso es la autorizacidon que otorga el Gerente General o su delegado o jefe
inmediato a la o el servidor, obrero u obrera para ausentarse legalmente del lugar habitual de
trabajo, de conformidad con lo establecido en el presente reglamento.

Art. 88.- Permiso para estudios regulares.- El Gerente General concedera permisos de hasta dos
horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor de carrera acredite matricula para el
nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio,
nivel o semestre presentar la certificacion de la aprobacion correspondiente.

En el caso de nombramientos temporales, y, provisionales se podrd otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades de la empresa siempre que la o el servidor recupere el tiempo
solicitado. Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias. \
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Art. 89.- Permisos para atencion médica.- La o el Jefe o responsable de la unidad podra conceder
permiso para atencién médica debidamente programada, hasta por cuatro horas en un mismo dia,
siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.

El permiso se justificara con la presentacién del correspondiente certificado médico otorgado o
validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este, por
otro profesional de los centros de salud publica, en el término de 3 dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional que atendid la emergencia.

Art. 90.- Permisos imputables a vacaciones.- Si fuera de los casos previstos con anterioridad en
este capitulo, seria necesario otorgar permisos a las y los servidores, obreros u obreras, el jefe
inmediato podrd otorgar los mismos, sean estos en dias, horas o fracciones de hora los cuales
seran imputables a vacaciones, y seran considerados en la correspondiente liquidacion de los
mismos que efectuara el Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

Para las y los servidores bajo la modalidad de nombramientos provisionales, y nombramientos
temporales, se podra conceder en la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un
tiempo que no supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o el servidor hubiere tenido
derecho de acuerdo a la duraciéon del nombramiento o contrato, sin que por ningin concepto
generen estabilidad laboral o prolongacion de derechos posteriores a la terminacion del
vinculo laboral.

El jefe inmediato del servidor u obrero que concedié el permiso debera notificar al Area de Talento
Humano o quien haga sus veces el cual registrard y contabilizard estos permisos.
CAPITULO llI
DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 91.- Licencia por enfermedad.- La o el servidor, obrero u obrera tendra derecho a licencia con
remuneracion por enfermedad, la imposibilidad fisica o psicoldgica serd determinada por el
facultativo que atendid el caso, lo que constituira respaldo para justificar la ausencia al trabajo.
Reintegrado al trabajo podra hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para rehabilitacion,

tiempo que no se imputara a las licencias por enfermedad sefialadas en el inciso anterior, y
para la consideracién del tiempo y su autorizacidn se estara a lo que prescriba el médico que
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atendio o que atiende el caso. Estos permisos no seran acumulables y se hara uso de ellos mientras
dure la rehabilitacién.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo de la licencia con
remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin remuneraciéon de conformidad con las
regulaciones de los Institutos de Seguridad Social de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente;
y, de superar dicho periodo se observara la legislacion general de seguridad social.

Art. 92.- Justificacion.- La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicoldgica, enfermedad catastréfica o accidente grave, se concederd siempre y cuando la o el
servidor, obrero u obrera, sus familiares o terceras personas justifiquen dentro del término de
tres dias de haberse producido el hecho, mediante la certificacién conferida por el profesional que
atendi el caso, lo cual podra ser verificado por el Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

Art. 93.- Licencia por maternidad y paternidad.- Toda mujer trabajadora tiene derecho a una
licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de
nacimientos multiples el plazo se extiende por diez dias adicionales.

La licencia se justificara con la presentacién del respectivo informe médico, y en caso de acumularse
a mas tardar dentro del término de tres dias habiles de haberse producido el "parto mediante la
presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este,
por otro profesional de la salud, y sera validado en el IESS en el término de 15 dias, certificado en el
que debe constar la fecha probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha producido.

Durante los doce (12) meses contados a partir del parto, la jornada de la madre lactante durara
seis (6) horas de conformidad con la necesidad de la beneficiaria; en caso de nacimiento multiple
el plazo se extendera por treinta (30) dias adicionales.

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

En el caso de los padres, la certificacién de maternidad servira de sustento para justificar la concesion
de la licencia que sera de 10 dias cuando el parto sea natural y 15 cuando se trate de cesarea.

Dichas licencias podran ampliarse de conformidad con lo establecido en la Ley Organica de Empresas
Publicas, su Reglamento y las presentes normas.

El Gerente General concedera licencia con remuneracioén a las servidoras y obreras para el cuidado

del recién nacido por dos horas diarias durante 9 meses efectivos contados a partir del parto una vez
la terminacidn de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puedej\
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ser fraccionado conforme al requerimiento de la servidora u obrera, para garantizar el adecuado
cuidado del nifio o nifia.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la nifia o el nifio en el periodo posterior a la
licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de este
permiso.

Art. 94.- Licencia para la madre y el padre adoptivos.- La madre y/o el padre adoptivos deberin
presentar ante el Area de Talento Humano o quien haga sus veces la documentacién de respaldo de la
adopcion, y la entrega del hijo o hija. La licencia sera concedida por quince (15) dias ininterrumpidos
de manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija o del hijo. Este derecho se
concederd individualmente

Art. 95.- Licencia para la atencién de casos de hospitalizacién o patologias degenerativas de
las hija(s) o hijo(s).- La o el servidor, obrero u obrera tendra derecho a licencia con remuneracion de
serd de 20 (veinte) dias licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por
el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres dias
posteriores al percance producudo

Art. 96.- Calamidad doméstica.- La o el servidor, obrero u obrera tendra derecho a licencia con
remuneracion de tres dias habiles continuos en total, por calamidad doméstica ante las siguientes
causas:

Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cdnyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad asi como por los siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes
de la o el servidor, obrero u obrera por tres dias en total, que seran conocidos y registrados por el
Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

La documentacién podra ser presentada por el servidor o servidora, obrero u obrera sus familiares o
terceros.

Art. 97.- Licencia por matrimonio o unién de hecho.- La o el servidor que contraiga matrimonio o
unién de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracién de tres dias habiles continuos en
total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracién del matrimonio. Una vez concedida esta
licencia se debera justificar con el documento habilitante ante el Area de Talento Humano o
quien haga sus veces con maximo 3 dias después de su reintegro al puesto. ,\
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Art. 98.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- El Gerente General, podra conceder licencia
para estudios regulares de postgrado, para cuyo efecto el Area de Talento Humano o quien haga
sus veces emitira el dictamen favorable que se fundamentara bédsicamente en lo siguiente:

a) Elrequerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion.

b) Que el centro de educacién superior esté legalmente reconocido por la
Secretaria Nacional de Educacidn Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, SENESCYT.

c) Duracidn de la formacién hasta la obtencidn del titulo.

d) Que se cuente con el presupuesto necesario o que a la o el servidor se le
haya otorgado un crédito por parte del Instituto Ecuatoriano de Crédito
Educativo o se cuente con financiamiento de la institucién que ofrece la
capacitacion o financiamiento privado, o lo previsto respecto en el Plan
Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

e) Interés de beneficio para la empresa, la unidad drea o proceso, relacionada
con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor.

f)  Que la formacién a adquirirse sea beneficiosa para la empresa.

g) Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacion de mantenerse
laborando en la empresa por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de postgrado,
transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos de conformidad a las politicas de la
empresa; de no reintegrarse a la institucién, o presentare la renuncia sin ser aceptada
legalmente, se considerard como abandono del trabajo. En caso de que la empresa haya financiado
parte o la totalidad de los estudios, el Gerente General dispondra la adopcién de las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

No se efectuaran estudios de supresidon de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce
de licencia para estudios regulares de postgrado.

Art. 99.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable del Area de Talento
Humano o quien haga sus veces, en el cual se determinen las circunstancias que lo ameriten,
se podra conceder licencia sin remuneracién para asuntos particulares durante cada afio de
servicio, hasta por 8 (ocho) dias calendario durante cada afio de servicio, previa autorizacion
de la jefa o jefe responsable de una unidad, autorizacién que se pondra en conocimiento de la
maxima autoridad con por lo menos 3 (tres) dias de anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta 30 (treinta) dias, durante cada afio de servicio, previa

autorizacion del Gerente General o su delegado, para lo cual se considerara la fecha de ingreso a la
empresa.
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Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

Art. 100.- Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacion popular. - La o el servidor de carrera tendra derecho a licencia sin remuneracién
para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacion popular,
siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo por votacion popular. El
documento habilitante que justifique su ausencia sera el acta de posesion ante el organismo
correspondiente. Concluida la licencia deberd reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

Art. 101.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- A la o el
servidor, obrero u obrera que vaya a participar como candidata o candidato de eleccidn popular se le
otorgara licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de
la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure
en el ejercicio del puesto de eleccién popular.

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

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

Se exceptuan los casos sefialados en el numeral 6, de la Constitucion de la Republica.

Previa la concesién de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias presentara al Area de
Talento Humano o quien haga sus veces, la certificacion de su participacion como candidata o
candidato; igualmente si es electo o electa el credencial expedida por el Consejo Nacional Electoral.

Art. 102.- Comisidn de servicios.- A través de la comision de servicios se establece el aporte
técnico y/o profesional de una o un servidor de carrera en beneficio de otra institucion del Estado,
diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del pais, las mismas que seran con
remuneracion o sin remuneracion, de conformidad a la normativa que para el efecto expida el Gerente
General de la empresa publica.

Art. 103.- Subrogacion.- se aplica cuando el titular de un puesto en los grupos ocupacionales de jefes
directores de areas, y gerente se ausente de forma temporal por motivos tales como vacaciones,
permisos, licencias y comisién de servicios y le subrogué otro servidor, en lo posible esta se aplicara

entre pares. x
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Art. 104.- Encargo.- Se aplicard cuando se encarga un puesto vacante en los grupos ocupacionales de
jefes, directores de dreas y gerente, a un servidor de menor nivel.

Art. 105.- Subrogacion o Encargo a personal bajo contrato. - El personal sujeto a nombramientos
temporales podra subrogar o encargarse de un puesto comprendido dentro de la escala del nivel
jerarquico superior, siempre que cumpla los requisitos y perfiles para el puesto.

TiTULO VII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE PORTOVIVIENDA EP, Y DE SUS SERVIDORES Y OBREROS

Art. 106.- Obligaciones y prohibiciones de PORTOVIVIENDA EP.- la Empresa se sujetard a las
prohibiciones establecidas en la LOEP, el presente reglamento, y al cédigo de trabajo de acuerdo al
régimen de cada servidor.

Art. 107.- Obligaciones de las o los servidores de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del
Cantén Portoviejo.- Son obligaciones de las y los servidores de la Empresa Publica Municipal de
Vivienda del Cantén Portoviejo, ademas de las contempladas en la LOEP, y Cddigo de Trabajo, y
demads normas reglamentarias aplicables a la materia, las siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucidon de la Republica, leyes, reglamentos y
mas disposiciones expedidas del ordenamiento juridico.

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcidn del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en
la administracion de sus propias actividades, cumpliendo con disposiciones de su
dependencia.

c¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo de cuarenta horas, con una
jornada normal de ocho horas diarias efectivas y con descanso de los sabados y domingos,
a excepcion de lo previsto en las presentes normas como jornada especial.

d) Cumplir el horario de trabajo dispuesto por la Gerencia General en coordinacion con el
Area de Talento Humano o quien haga sus veces y las necesidades empresariales,
debiendo permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar donde deba
desempefiarlo, salvo con autorizacién del jefe de drea respectivo y validada por el Area de
Talento Humano o quien haga sus veces.

e) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor de la
Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo podra negarse, por escrito, a
acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica, la Ley
y las presentes normas.

f) Velar por la economia y recursos de la empresa y por la conservacion de los documentos,
utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o
utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias. K
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Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al
cliente interno y externo, asistirlo con la informacidn oportuna y pertinente, garantizando
el derecho de la poblacidn a servicios de dptima calidad.

Guardar consideracién y respeto a todos los servidores de PORTOVIVIENDA EP, a los
familiares de éstos, a los usuarios de PORTOVIVIENDA EP vy, en general, a las personas que
visiten las Instalaciones de la empresa. Para el caso en que el servidor deba hacer
observaciones, reclamos, solicitudes o sugerencias, las presentard con la debida cortesiay,
en los formatos (formularios) definidos por la Empresa, en caso de existir.

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
empresa.

Ejercer sus funciones con lealtad, rectitud y buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los
objetivos propios de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Canton Portoviejo y
administrar los recursos de la misma con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion, de conformidad con el Art. 20 de
la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.

Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo empresarial, recursos humanos y
remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente.

Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones.

Custodiar y cuidar la documentacion 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.

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacidn de la Empresa Publica que
le sea entregada, la que genere como consecuencia del desarrollo de sus actividades y, en
general, la que llegue a conocer por el desempefio de su puesto de trabajo, incluyendo la
informacion que conste en medios de audio o video, ya sean fisicos o magnéticos y en
cualquier formato que permita el almacenamiento de datos.

Concurrir a sus labores con el uniforme o ropa de trabajo y los equipos de proteccion
personal que le hayan sido provistos, por la empresa.

Entregar a PORTOVIVIENDA EP al momento de concluir la relacion laboral, informe de
gestion documentos, bienes, papeles, libros, y mds objetos a su cargo, asi como sus
documentos de identificacion de PORTOVIVIENDA EP.

Manejar Unicamente como medio escrito interno MEMORANDUMS, en tanto que las
comunicaciones externas se manejaran mediante OFICIOS, estos ultimos pueden ser
firmados Unica y exclusivamente por el o la Gerente de la entidad o la persona delegada o
designada por la maxima autoridad para hacerlo.

Abstenerse de entregar a cualquier persona copias u originales de documentos o
informacion digital en los que consten actas, contratos, anotaciones, diagramas, calculos,
planos u otros instrumentos que contengan datos o informaciones calificados como
confidenciales y que sean de propiedad de la empresa, cuya difusién o conocimiento por
parte de terceros pueda entrafiar perjuicio comercial o de otra indole para la empresa. S\
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Art. 108.- Prohibiciones a las servidoras y servidores de la Empresa Publica Municipal de
Vivienda del Cantén Portoviejo.- Ademas de las prohibiciones previstas en el Art. 31 de la Ley
Organica de Empresas Publicas, el cédigo de trabajo y demas normas reglamentarias aplicables a la
materia, se establecen las siguientes prohibiciones para las y los servidores, servidoras y Obreros u
obreras de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo.

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

c) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que estda obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

d) Privilegiar en la prestaciéon de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria,
debidamente justificadas.

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado.

f) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales.

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines.

h) Paralizar a cualquier titulo, las actividades presta la empresa publica.

i) Mantener relaciones societarias o financieras, directa o indirectamente, con usuarios o
contratistas de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo.

j) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio
que implique privilegios para el servidor o servidora, su cényuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

k) Marcar por otro servidor o alterar la informacién del registro de asistencia.

[) Usar redes sociales personales en horas laborables.

m) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de sus
funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos
constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusién, extorsion &)3

enriquecimiento ilicito.

34



GAD MAFALD

PORTOVIEJO

n) Percibir, otorgar o mantener bonos, ayudas, sobresueldos o estimulos otorgados por la
celebracion de fechas conmemorativas, afios de servicio o cualquier otro hecho que no
sea exclusivamente el desempefio.

o) Cometer faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de acuerdo a la normativa especifica que para el efecto emita el Area del
Talento Humano.

p) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto del alcohol, de drogas o de
sustancias estupefacientes o psicotropicas.

q) Divulgar o revelar cualquier informacién que tenga el cardcter de reservada y confidencial
que hubiere conocido en razén de su trabajo, a menos que esté autorizado para ello en
funcion de la labor que desempena.

r) Introducir o grabar en los ordenadores de la empresa publica, programas de ordenador
que no hayan sido autorizados por la Empresa o que no cuenten con la licencia de uso
correspondiente.

s) Discriminar al Personal de la empresa publica en razén de su lugar de nacimiento, edad,
sexo, etnia, color, origen social, idioma; religion, filiacién politica, estado civil, posicién
econdmica, orientacion sexual; estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier
indole.

t) Encargar a otra u otras personas la realizacién del trabajo que le corresponda.

u) Hacer declaraciones a nombre de PORTOVIVIENDA EP, salvo que se cuente con la
autorizacion en tal sentido de parte del Representante Legal y, en ese caso, solamente
dentro los lineamientos que se hayan dado para el efecto.

v) Cometer actos de indisciplina o desobediencia graves a las normas internas legalmente
aprobados o procedimientos administrativos legalmente emitidos; vy,

w) Las demads establecidas por la Constitucidn de la Republica, las leyes, y el ordenamiento
juridico.

Art. 109.- Documentos, materiales: Toda anotacion, diagrama, cdlculo, plano, documento, disefio
urbano arquitectonico, y estructural que los servidores podrian preparar o acceder a durante su
trabajo, son de propiedad de PORTOVIVIENDA EP. Le estara prohibido al servidor trasladar tal
informacién fuera de su lugar de trabajo ya sea en originales, fotocopias, o cualquier otra
reproduccion u original en cualquier medio impreso o digital, para utilizacidn ajena a los fines de la
Empresa Publica.

TiTULO VIII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO, Y SANCIONES

Art. 110.- Responsabilidad administrativa.- La servidora, servidor, obrero u obrera, de la Empresa
Pablica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo que incumpliere sus obligaciones o contraviniere
las disposiciones de esta norma, asi como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad
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administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o penal que
pudiere originar el mismo hecho.

La sancion administrativa se aplicara conforme a las garantias basicas del derecho a la defensa y
el debido proceso.

Art. 111.- Faltas disciplinarias.- Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones
de las servidoras, servidores, obreros u obreras de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del
Cantdn Portoviejo que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la
Republica y estas normas, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales seran
sancionadas por el Gerente General o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de estas normas, las faltas se clasifican en leves y graves, de la siguiente
forma:

1. Faltas leves.- Para efecto de aplicar el régimen disciplinario, constituyen faltas leves, la
inobservancia de las obligaciones constantes en la LOEP, Cddigo de Trabajo y el presente
Reglamento, asi como las siguientes:

a) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral;

b) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

c) Salidas cortas no autorizadas de la empresa;

Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

Atencion indebida al publico y a sus compaferas o compaiieros de trabajo;

f) Usoinadecuado de bienes, equipos o materiales;

g) Usoindebido de medios de comunicacion y las demads de similar naturaleza;

h) Uso inadecuado de equipos entregados a su custodia que deben ser utilizados en las
actividades propias de la empresa;

i) Trato indebido o descortés a sus compafieros o compaferas de trabajo;

j) No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como también en el horario de
almuerzo establecido, salvo el caso que haya justificado el no registro dentro de las 72
horas, si el "no registro" obedece a fallas del sistema de control, el termino para
justificar correrd a partir del aviso que se le haga a el servidor u obrero;

k) Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo que no
acarreen consecuencias externas;

[) Faltar injustificadamente a la realizacidn de trabajos suplementarios o extraordinarios
debida y oportunamente ordenados o no realizados;

m) Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del permiso autorizado dentro de una
misma jornada de trabajo;

n) Fumar en las instalaciones cerradas, o contravenir las prescripciones que al respecto
consten en leyes y normas vigentes; Q\
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Llevar pasajeros particulares en los vehiculos de la empresa sin la debida autorizacion;
Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempefio de sus
funciones;

Conducir los vehiculos de la empresa sin estar autorizado para hacerlo, prestar los
vehiculos de la empresa o ceder el volante a particulares, todo lo anterior sin perjuicio
de la responsabilidad civil o penal que hubiere generado el acto;

Abandono injustificado del trabajo hasta por 2 (dos) dias laborables consecutivos;
Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la
autoridad competente, cualquier dato o informaciéon relativos a las actividades u
operaciones de la Empresa o de sus usuarios, que hayan llegado a su conocimiento por
el desempefio de sus funciones, siempre que conforme a las normas juridicas hayan
sido calificados como confidenciales o reservados, o que atafien al derecho a la
proteccion de datos de caracter personal; y,

Dejar sin las debidas seguridades las oficinas, escritorios, computadores y
archivadores; no apagar los equipos; y, dejar sobre los escritorios oficios,
documentos o carpetas que puedan perderse o desaparecer después de concluida
la jornada laboral.

Las demas que establezca la Ley y el ordenamiento juridico.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion escrita

0 sancion pecuniaria administrativa o multa y se dejara constancia por escrito en el expediente

personal.

2. Faltas graves.- Para efectos de aplicar el régimen disciplinario en la empresa, constituyen

faltas graves el cometimiento de cualquiera de las prohibiciones, siempre y cuando la

gravedad de la misma no sea considerada causal de visto bueno o remocién, constantes

en la LOEP, Cédigo de Trabajo y el presente Reglamento. La sancidén de estas faltas esta

encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los

actos realizados por las servidoras servidores, obreros u obreras de la empresa, asi como

las siguientes:

f)

Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusidn, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito;

Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas en lugares de
trabajo;

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
compaiieros de trabajo, cuando estas no sean el resultado de provocacion previa a
abuso de autoridad;

Desprestigiar a la Empresa, a sus representantes o servidores en general mediante
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acciones falsas e injuriosas;

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas, verificadas por el médico de la empresa;

Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspensidn, sin goce de remuneracion;

Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por la Empresa;
Apropiarse de los valores recaudados, disimular el ingreso de los mismos entregando
cualquier tipo de documento que no sea la factura empresarial, o no registrar el
ingreso de valores o ingresarlos con posterioridad a la fecha maxima establecida en el
procedimiento interno de recaudacién;

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o nombramiento temporal,
contraviniendo disposiciones expresas de estas normas;

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de cualquier
indole en contra de servidoras, servidores, obreros u obreras de la Empresa Publica
Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo o de cualquier otra persona en el
ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora, servidor, obrero u obrera
de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, mediante
cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion;

Registrar por otro servidor o permitir que le registren en los controles de
asistencia tanto de entrada como de salida, o alterar la informacion de los
registros de control de asistencia.

Brindar un trato descomedido o descortés, el maltrato verbal o fisico y el abuso de
poder para con los usuarios, clientes, compafieros, subordinados o superiores.
Registrar por otro servidor o permitir que le registren en los controles de
asistencia tanto de entrada como de salida, o alterar la informacion de los
registros de control de asistencia;y,

Las demas que establezca la Ley y el ordenamiento juridico.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave. Las faltas graves daran

lugar a la imposicion de sanciones, previo el trdmite administrativo y judicial correspondiente.

En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancién impuesta en el expediente personal

de la servidora, servidor, obrero u obrera.

Art. 112. Obligacion de informar.- Todo servidor tiene la obligacion de reportar a su inmediato

superior cualquier hecho que constituya delito o falta grave que afecte a los bienes, recursos,

productos o servicios de la Empresa Publica Municipal de Vivienda, de manera inmediata después

de haberlo conocido. El superior que reciba el reporte tendra la obligacion de presentar informe

escrito a la maxima autoridad de su jurisdiccidon, dentro del primer dia habil siguiente al dia en que

tuvo conocimiento del hecho. K
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El no cumplimiento de esta obligacion por parte de los servidores que hayan conocido de estos
hechos seran considerados como cémplice o encubridores del hecho.

Art. 113.- Sanciones disciplinarias.- incumplimiento de las obligaciones e incurrencia de
prohibiciones establecidas en este Reglamento, la LOEP y demds normas que le sean aplicables por
su régimen, tomando en cuenta la gravedad de la falta, la reincidencia y las condiciones de cada
caso, procedera a la aplicacién de las siguientes sanciones:

a) Amonestacién verbal.- Las amonestaciones verbales se impondran a la o el servidor, obrero
u obrera, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades
de la empresa y se dejara constancia por escrito; no se impondra amonestacion verbal por
segunda vez por el mismo echo que origino la sancién en el lapso de treinta (30) dias, debiendo
aplicarse amonestacion escrita.

b) Amonestacion escrita.- Consiste en la comunicacion por pare del jefe inmediato, mediante la
cual se llama la atencidn al servidor que haya inobservado una o mas obligaciones constantes
en este reglamento; sin perjuicio de que las faltas leves segln su valoracidn sean sancionadas
con amonestacion escrita, la o el servidor, obrero u obrera que en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestaciéon verbal, sera
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

c) Sancién pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves segln su valoracion
sean sancionadas directamente con sancidn pecuniaria administrativa, a la o el servidor,
obrero u obrera que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado
amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra la sancién
pecuniaria administrativa, la que no excederd del diez (10%) por ciento de la remuneracion
mensual unificada.

El incurrir en tres faltas graves, que no sean consideradas como causal de Visto Bueno, en el
transcurso de un (1) afo, contados retroactivamente desde la ultima falta grave cometida, sera
consideracién como causal de visto bueno por desobediencia grave a la normativa interna de la
empresa.

Las sanciones de amonestaciones escrita que sean consideradas como faltas leves, el derecho a la
defensa aplicara después de impuesta la sancion mediante impugnacién al area de talento humano
con las pruebas de descargo.

Art. 114. Derecho a la defensa.- Se reconoce el derecho de servidores a no ser sancionados sin
antes proporciondrseles la oportunidad de justificarse conforme a lo que establece el
ordenamiento juridico vigente, otorgandoles el termino de 72 laborales para que realicen su

defensa. ﬁx
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En las sanciones de amonestacion escrita por la inobservancia de obligaciones, cometimiento de
prohibiciones que sean considerados como faltas leves, el derecho a la defensa aplicard posterior
a la imposicién de la sancién, mediante impugnacion ante las Areas de Talento Humano de su
jurisdiccion con las pruebas de descargo.

Cuando los servidores de la empresa no hayan respetado las obligaciones y/o hayan inobservado
las prohibiciones, que sean consideradas como faltas graves, antes de imponer una sancién al
servidor, el encargado de Talento Humano o quien haga sus veces procederd a concederle el
derecho a la defensa conforme a la Ley, mediante proceso administrativo realizado por el area
referidas, dicho proceso serd establecido por la gerencia General en coordinacion con el
responsable de Talento Humano. Toda sancién debera ser motivada, sefialando la falta cometida y
el motivo de la sancién.

Art. 115.- Reincidencia .- La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones por parte del
servidor, asi como el cometimiento de faltas graves previstas en el reglamento, la LOEP y demas
normas que le sean aplicables por su régimen, daran lugar a la desvinculacién del servidor.

Art. 116.- De la resolucion de conflictos laborales.- La resolucidon de los conflictos laborales se
sujetaran al Cédigo del Trabajo.

Art. 117.- Sobre el procedimiento para determinar las sanciones disciplinarias: El procedimiento
para el establecimiento de sanciones disciplinarias contra los servidores sera el siguiente:

Procedimiento de sancion por Faltas Leves:

1. ElJefe directo del servidor inmerso en Faltas Leves comprobara y documentara sobre
los hechos relacionados con el evento que sea objeto de andlisis, en los formularios
y/o memorandum que para el efecto tenga PORTOVIVIENDA EP, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha en que se tuvo conocimiento de la falta.

2. El formulario y/o memorandum, preparado se pondrd en conocimiento del servidor
para que lo conteste en el término de tres (3) dias siguientes a la fecha en que les sea
presentado, caso contrario, se entendera ejecutoriada.

3. Con el formulario y o memorandum del Jefe directo y la contestacién del servidor se
resolverd con la sancién o con el archivo del formulario o memorandum si no se aplica
sancion, por parte del Responsable del Area de Talento Humano de la empresa; que
se notificara al Jefe directo y al servidor en el término de tres (3) dias siguientes a la
fecha en que se haya presentado o no la documentacion a los precitados jefes.
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4. El servidor podra solicitar la reconsideracion de la resolucién expedida, dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes al Gerente General, quien resolvera de forma
definitiva conforme a la documentacién que reciba, dentro del término de dos (2) dias
siguientes a la fecha en que reciba el pedido de reconsideracion.

Procedimiento de sancidn por Faltas Graves:

El procedimiento para sancion por faltas graves serd el mismo que el establecido para las faltas
leves, con la diferencia de que el término de 3 dias constantes en los cuatro numerales, se
sustituye por el término de 4 dias.

Los documentos que se elaboren respecto de cada Falta Disciplinaria, cualquiera que sea la
resolucidn que se llegue a adoptar, se agregaran al expediente del Servidor para futura referencia.
En caso de que la sancidn sea la de terminacion de las relaciones laborales mediante Visto Bueno,
el responsable de Talento Humano en coordinacién con el Area Juridica , seran las responsables de
llevar a cabo las acciones necesarias para dar inicio a este procedimiento administrativo ante el
Inspector del Trabajo competente o quien haga sus veces.

En caso de que el Jefe directo no haga conocer sobre la existencia de Faltas Disciplinarias,
cualquier servidor podra ponerlo en conocimiento del Responsable de Talento Humano para dar
inicio al procedimiento que corresponda.

Art. 118.- Sobre la ineptitud manifiesta para el desempeiio del cargo: Para los efectos del Cédigo
del Trabajo, se consideraran entre otros casos de ineptitud manifiesta del servidor para la labor u
ocupacion a la cual se comprometio, los siguientes:
1.  Aquel en el que el desempeiio del servidor esté por debajo del minimo requerido para el
puesto y que afecte a los procesos productivos de PORTOVIVIENDA EP, ocasionando

demoras o retrasos en la planificacion normal de las actividades.

2. Aquel en el que el trabajo o labores del servidor ocasione dafos, pérdidas o destrucciéon
de equipos, bienes, maquinas, vehiculos y construcciones de la Empresa.

TITULO IX

TERMINACION DE LA RELACIONES DE TRABAJO

f§ Jv
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Art. 119.- Terminacion de los nombramientos de los servidores de la empresa publica.- Los
nombramientos de los servidores de libre designacidon y remocién y de los servidores de carrera

terminaran por las siguientes razones:

a) Nombramientos de libre designacidn y remocion:

Por disposicion del Gerente General en cualquier momento y sin que medie ningun tipo de

justificacion o causa alguna. La separacion de estos servidores de la empresa no generard

ningun tipo de indemnizacién ni compensacién econdmica y se realizaran con la sola

notificacion escrita del Gerente General.

b) Nombramientos Permanentes (Servidores de Carrera):

OO0 INE Oy G s o Thor

10.

Por acuerdo de las partes;

Por muerte del servidor o incapacidad permanente;

Por extincion de la empresa publica;

Por las causas que se haya previsto en el nombramiento;

Por renuncia voluntaria del servidor;

Por acogerse a los planes de retiro voluntario;

Por aéogerse al retiro de jubilacién;

Por supresién de puesto;

Por incurrir en las causales de visto bueno establecidas en Ley Organica de
Empresas Publicas, su Reglamento, Codificacién del Cddigo de Trabajo y las
presentes normas.

Por las demds causales establecidas en la Ley Orgdanica de Empresas Publicas y en
la Codificacion del Codigo de Trabajo.

c¢) Nombramientos temporales

gy 1 BN =

Por acuerdo de las partes;

Por la terminacion del plazo de duracién

Por muerte o incapacidad permanente del servidor;

Por extincion de la empresa publica;

Por renuncia voluntaria del servidor; y,

Por decisidn del Gerente General al amparo de una de las causales de terminacién
previstas en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, en su Reglamento General, en la
Codificacion del Cédigo de Trabajo, o en las presentes normas internas.

Art. 120.- Terminacién de contratos con obreros.- Los contratos de trabajo suscritos con los
obreros terminaran por las causas previstas en la Codificacidn del Cédigo de Trabajo. \b\
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Art. 121.- Visto bueno.- El trdmite para dar por terminada una relacién laboral con servidores
publicos de carrera u obreros de las empresas publicas sera el de visto bueno tramitado ante el
correspondiente Inspector de Trabajo y siguiendo para el efecto el procedimiento previsto en la
Codificacion del Cadigo de Trabajo.

Art. 122.- Causales de visto bueno.- Son causales de visto bueno para las servidoras y los
servidores de la empresa publica, ademas de las establecidas en la Ley Organica de Empresas
Publicas, su Reglamento, y la Codificacidn del Cédigo de Trabajo, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién
de desempefio e informes del jefe inmediato y el Area del Talento Humano

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos.

c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito.

d) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en los lugares de
trabajo.

e) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
compafieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacidn previa o abuso de
autoridad.

f) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas.

g) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento temporal, permanente, provisional o
de libre designacion y remocidn contraviniendo disposiciones expresas de estas normas.

h) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier indole en
contra de servidoras, servidores, obreros y obreras o de cualquier otra persona en el ejercicio
de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados.

i)  Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora, servidor, obrero u obrera de la

empresa, mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion.

Art. 123.- Impedimento para el ejercicio de puestos en la Empresa Publica Municipal de Vivienda
del Cantén Portoviejo por sanciones disciplinarias.- Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
a que hubiere lugar, quien hubiere terminado la relacién laboral, luego del correspondiente tramite
sefialado en el cddigo de trabajo, por asuntos relacionados con una indebida administracion, manejo,
custodia o depdsito de recursos publicos, bienes publicos o por delitos relacionados con estos, no
podra ejercer cargo alguno en la empresa.

Art. 124.- Cesacion de funciones por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién; y
cesacion por retiro por jubilacién.- El Area de Talento Humano o quien haga sus veces establecera
los planes de retiro voluntario y de jubilacidn, dentro de la planificacién del talento humano, para el
aflo en curso y el siguiente afio del ejercicio fiscal, la que debera contar con la correspondiente
disponibilidad presupuestaria. La o el servidor que deseare acogerse a los planes
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de retiro voluntario con indemnizacion, o cesacion por jubilacién, debera presentar por escrito su
voluntad de acogerse a los mismos.

Art. 125.- Retiro voluntario.- Conforme lo determina el articulo 23 de la Ley organica de Empresas
Publicas, los servidores u obreros de PORTOVIVIENDA EP, que termine la relacion laboral por retiro
voluntario, recibirdn el pago de un monto de hasta siete salarios basicos unificados del trabajador
privado por cada afio de servicio, y hasta un maximo de 210 salarios minimos basicos unificados del
trabajador privado.

Art. 126.- Jubilacién. - Las servidoras, servidores y obreros u obreras de la Empresa Publica
Municipal de Vivienda del Canton Portoviejo, podrdn acogerse a la jubilacién definitiva cuando
hayan cumplido los requisitos de jubilacién que establezcan las Leyes de Seguridad Social.

Art. 127. Derecho de Repeticion. -Cuando el servidor haya incurrido en prohibiciones establecidas
en el presente reglamento asi como en la LOEP, el cddigo de trabajo y demas normativa interna de
la empresa que conlleve un perjuicio econémico hacia la empresa, el cual haya tenido que ser
asumido por PORTOVIVIENDA EP, ésta ejercera el derecho de repeticiéon independiente de las
demas acciones administrativas y legales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todos los servidores u obreros de PORTOVIVIENDA EP, se sujetaran a lo establecido en
el presente Reglamento Interno, en lo no previsto en el mismo, las partes se sujetaran a lo
establecido en la constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas Publicas,
el cédigo de trabajo, ley de seguridad social y demds normas conexas.

SEGUNDA.- PORTOVIVIENDA EP, se reserva el derecho de presentar para la aprobacién de la
Autoridad competente, aquellas reformas o adiciones que estimare convenientes efectuar al
presente Reglamento Interno de Trabajo

TERCERA.- El personal que trabaje bajo las disposiciones de una jefatura y/o Direccion tendrd su
numeracion personal la misma que debera ser igual forma coherente con sus actividades, ej. MEMO
- EPMUVI-(iniciales del técnico o iniciales que lo distinga particularmente y que tenga que ver con la
labor que desempefia)-ANO- N°, estas comunicaciones pueden ser dirigidas Ginicamente dentro de
su departamento y hacia su jefe inmediato superior a fin de que este mediante sumilla o
MEMORANDUMS canalice su requerimiento.

CUARTA.- Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias, impuestas a las
servidoras o servidores publicos por infracciones disciplinarias, se depositaran en la cuenta Unica
de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del Cantén Portoviejo, fondos podran ser destinados
para la formacion y capacitacion de las y los servidores asi como de las y los obreros de la empresa.{]

44




on ey

ARV,
I PorTo B ssssmo

QUINTA.- Los Jefes inmediatos son responsables de la buena marcha, asi como de la puntualidad y
la eficiencia en el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo, debiendo reportar
cualquier anomalia al Responsable de Talento Humano, para procurar la solucién a cualquier tipo
de problemas que se presente dentro de la PORTOVIVIENDA EP.

SEXTA.- PORTOVIVIENDA EP, podra adoptar con sus servidores la modalidad de teletrabajo prevista en
ley de acuerdo al régimen laborar que corresponda; para lo cual el gerente general expedira los
manuales y /o procedimientos necesarios para el efecto.

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Talento Humano de la Empresa
Publica Municipal de Vivienda aprobado por el directorio el 21 de agosto de 2019, demas
disposiciones que siendo de igual jerarquia, se opongan al presente reglamento.

SEGUNDA.- Derdguese el Reglamento para el pago del viatico por gasto de residencia y transporte
para funcionarios y servidores de PORTOVIVIENDA EP, expedido mediante resolucién N°
PORTOVIVIENDA-2017-007, alos 21 dias del mes de febrero de 2017.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Las presentes normas deberan ser adecuadas al momento de la expedicion del
Reglamento General a la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.

SEGUNDA. — La Gerencia General aprobard, manuales, instructivos, procedimientos y mas
normativa conexa que conlleven a la plena aplicacién de las normas y directrices, establecidas por
este Directorio, contempladas en el presente Reglamento.

TERCERA. - La presente norma entra en vigencia a partir de la aprobacion del Directorio, sin perjuicio
de su publicacién. ’

Dado en Portoviejo, a los veintiocho dias del mes septiembre del dos mil veinte.
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Lcdo: Ervin Valdiviezo Soldrzaho Ing. Luis D. Carofilis Herivédndez
Presidentg del Directorio ( E) Secretario del Directorio
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