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RESOLUCION No. 014-ACTA-004-2020-HEQ

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP
CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las/los servidoras/es ptblicosy las
personas gue actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion;

el articulo 229 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador concordante con el articulo 2
de la Ley Orgénica del Servicio Piblico LOSEP establece que, son servidoras/es puiblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector piblico;

el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que: No existira
servidora ni servidor publico exento de responsabilidades por los actos u omisiones
realizados en el ejercicio de sus funciones;

El articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas en su pérrafo segundo establece
que: “El Directorio, en aplicacidn de lo dispuesto por esta Ley, expedird las normas internas
de administracion del talento humano, en las que se regulardn los mecanismos de ingreso,
ascenso, promacion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las empresas publicas”;

la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP, es una empresa publica que al amparo de la Ley
Organica de Empresas Piblicas, se constituyd mediante Ordenanza Provincial No. 005-
HCPP-2010 de 14 de enero de 2010, publicada en el Registro Oficial No. 148 de 11 de
marzo de 2010, como una entidad de derecho publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, autonomia presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa y de
gestion, siendo originalmente su objeto social la prestacion del servicio publico de
suministro de electricidad en su componente de generacion.

finalmente el H. Consejo Provincial de Pichincha, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, con fecha 14 de octubre de 2014 expidié la Ordenanza REF — 2-
CPP-2014, por medio de la cual se notifica el objeto social de actividades; i) la prestacion
del servicio piiblico de electricidad en su componente de generacion; ii) la planificacion,
desarrollo de estudio, construccién y mantenimiento de sistemas viales, puentes, tineles y
ejecucion de concesiones viales; iii) la construccién y comercializacion de vivienda; iv) la
construccidn y desarrollo de obras de infraestructuras e ingenierfa civil; v) el desarrollo de
actividades artisticas, culturales y de comunicacién, sus servicios complementarios,
conexos y afines que pudieran ser considerados de interés colectivo; y, vi) la gestion de
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sectores estratégicos y el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
ptiblicos.

es indispensable normar las relaciones de trabajo entre las/los servidoras/es de la Empresa
Piblica HIDROEQUINOCCIO EP, en armonia con las disposiciones legales vigentes,
contenida en la Ley Orgénica del Servicio Plblico y su Reglamento General;

el propdsito de este Reglamento es consolidar una apropiada administracion del Talento
Humano vy lograr una aplicacion justa, correcta y uniforme en todas las gerencias de
HIDROEQUINOCCIO EP;

mediante Resolucion No. 042-ACTA-008-2015 en sesion ordinaria del Directorio de la
Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP de 3, 4 y 14 de diciembre de 2015 aprobé el
Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de la empresa.

mediante Resolucion No. 025-004-2016 aprobada mediante sesién ordinaria del Directorio
de la empresa los dias 19 y 31 de mayo de 2016 se reformé dicho Reglamento.

mediante Resolucién No. 001-001-2017-HEQ reformé el Reglamento Interno para la
Administracion del Talento Humano en sesion ordinaria del 2 de febrero de 2017.

debido a las diversas actividades que la Empresa Piiblica HIDROEQUINOCCIO EP mantiene,
es necesario actualizar los instrumentos de gestion institucional, lo que permitira un
accionar empresarial adecuado y orientado a la mejora continua de los servicios y al
cumplimiento de los objetivos y metas empresariales.

la Unidad de Talento Humano segtin memorando No. HEQ-TH-275-2020 de 21 de julio de
2020 envia a la Gerencia Administrativa Financiera el documento propuesta con la
Actualizacion del Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de la
empresa.

la Gerencia Administrativa Financiera mediante memorando No. HEQ-GAF-]L-137-2020 de
22 de julio de 2020 pone en conocimiento de la propuesta presentada a la Gerencia
luridica de la empresa con la finalidad que sea revisada y validada; mediante memorando
No. HEQ-CJ-CV-141-2020 del 11 de agosto de 2020 la Gerencia Juridica envia las
observaciones y comentarios al documento propuesto de Actualizacién del Reglamento
Interno para la Administracion del Talento Humano de la empresa.

la Gerencia Administrativa Financiera, una vez revisadas y acogidas las observaciones
hechas por la Gerencia Juridica, mediante memorando No. HEQ-GAF-JL-204-2020 de 24 de
septiembre de 2020 envia para su revision a la médxima autoridad la propuesta de
Actualizacién del Reglamento Interno para la Administracion del Talento Humano de la
empresa a fin de que sea puesta en conocimiento del Directorio de la Empresa.

la Gerencia General, en conocimiento de la necesidad institucional de actualizar las
herramientas e instrumentos de gestion, revisa la propuesta presentada por la Gerencia
Administrativa Financiera y envia para conocimiento y aprobacién del Directorio de la
empresa publica la Actualizacién del Reglamento Interno para la Administracion del
Talento Humano
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el parrafo segundo del articulo 17 de la Ley Organica
de Empresas Piblicas.

RESUELVE
EXPEDIR LA ACTUALIZACION AL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- Del objeto.- El Reglamento Interno tiene por objeto establecer y regular los derechos y
obligaciones de la Empresa con sus trabajadores, trabajadoras; servidores y servidoras, de acuerdo
a las Leyes y Contratos Individuales respectivos, acorde a las disposiciones de la Ley Orgénica de
Empresas Plblicas, y normas conexas.

Articulo 2.- Ambito.- La aplicacion de las disposiciones del Reglamento Interno de Administracion
de Talento Humano, serd obligatoria para los trabajadores, trabajadoras; servidores y servidoras
que laboran bajo cualquier tipo de nombramiento y contrato; y, en lo que fuere aplicable para las
personas que laboren bajo contratos civiles de servicios profesionales, y contratos técnicos
especializados para HIDROEQUINOCCIO EP.

Entiéndase por los trabajadores, trabajadoras; servidores y servidoras todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad.

Articulo 3.- Definiciones.- Para efectos de este Reglamento, se deben considerar las siguientes
definiciones:

a. "Empresa Publica”, “Empresa” o “HIDROEQUINOCCIO EP”: Es la Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP, creada mediante Ordenanza Provincial No. 005-HCPP-2010 de 14
de enero de 2010 publicada en el Registro Oficial No. 148 de 11 de marzo de 2010,
modificada mediante Ordenanza REF-2-CPP-2014 a ORD-005-HCPP-2010 de 9 de octubre
de 2014 publicada en la Gaceta Oficial del GAD de la Provincia de Pichincha No. 003 - 2014
de 17 de aoctubre de 2014.

b. “Grupo Ocupacional”: Es el conjunto de cargos agrupados y ordenados de acuerdo a su
naturaleza, actividades y tareas comunes en los términos referidos mds adelante en este
instrumento.

¢. "Reglamento Interno": Es el Reglamento Interno para la administracion del Talento
Humano de la Empresa, contenido en este instrumento.

d. "Servidores": Es la referencia al personal que bajo cualquier designacién y relacion de
dependencia trabaje y/o preste sus servicios personales o profesionales a la Empresa, con
excepcion del personal sujeto a las disposiciones del Codigo del Trabajo.

e. "Trabajador": La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucién de la
obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

f.  “Obrero”: se usaré para referirse a los obreros de la construccién sin contrato indefinido.
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Articulo 4.- Politica.- Vigilar el cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones legalmente
establecidos para las/los servidoras/e de la empresa ptblica.

El Gerente General, los Gerentes de Area, la Secretaria General, los Jefes Departamentales,
Responsables de los Procesos o el funcionario del nivel jerdrquico superior, son los encargados de
la aplicacion del presente Reglamento, en el ambito de sus competencias, y en coordinacion y
coparticipacion con la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces como encargado de la
administracion del personal. Aplicarén las disposiciones en materia laboral; asi como, las normas,
los métodos, los procedimientos contenidos en este Reglamento y en otras nermativas atinentes a
la administracién del talento humano.

Articulo 5.- De la Administracién del Talento Humano.- La Unidad de Talento Humano, vigilara el
fiel cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones de trabajadores, trabajadoras;
servidores y servidoras de HIDROEQUINOCCIO EP y la aplicacion del presente Reglamento.

La Unidad de Talento Humano sera la responsable de administrar el Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano, las remuneraciones e ingresos complementarios del servicio
publico, sobre la base de lo dispuesto en la Ley Orgénica de Empresas Publicas LOEP, Ley Orgéanica
de Servicio Piablico LOSEP, v sus Reglamentos Generales, incluyendo las regulaciones y normas
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 6.~ Principios que orientan la administracién del talento humano de la empresa: El
Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano se basaré en los siguientes principios:

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

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

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: funciones, profesionalizacién, capacitacion, 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 de tales indices, mientras éstos se conserven o mejoren,
y mantendran su variabilidad de acuerdo al cumplimiento de las metas empresariales. El
componente variable de la remuneracion no podra considerarse como inequidad
remunerativa ni constituird derecho adquirido de los Servidores o Trabajadores. El pago de
la remuneracion variable se efectuard siempre y cuando la Empresa genere ingresos propios
a partir del desarrollo y ejecucién de sus proyectos;

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

Direccion: Corea E1-48 e lnaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9219 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec



VD |
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO®

Na

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

g. Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos econémicos y humanos de la

Empresa.
CAPITULO Il
DEL INGRESO Y REMOCION
Articulo 7.- Modalidad de designacién y contratacion .- El ingreso del personal de

HIDROEQUINOCCIO EP, se realizard a través de procesos de seleccién que atiendan los
requerimientos empresariales de cada cargo, conforme a los principios y politicas, cumpliendo los
requisitos y procedimientos establecidos en la Constitucion de la Reptiblica, Ley Orgénica de
Servicio Pdblico - LOSEP, su Reglamento General, la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de
Personal y demas disposiciones que emita el Ministerio del Trabajo.

Las modalidades de vinculacién de los Servidores, Trabajadores y Obreros de la Empresa son las
siguientes:

1. Nombramiento para el personal de libre designacién y remocion:  Aquellos que ejerzan
funciones de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de confianza.

2. Nombramiento para servidores publicos de carrera: Se rige por la Ley Organica de
Empresas Publicas y la normativa interna de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP,
este personal ejercera funciones administrativas, profesionales, de jefatura, técnicas en
sus distintas especialidades; no son de libre designacién y remocién e integran los niveles
estructurales de la Empresa.

3, Contratos de Servicios Ocasionales: A solicitud motivada del @rea requirente para
satisfacer necesidades institucionales, siempre y cuando conste en la planificacion de
contratacién y presupuesto anual, el Gerente General podrd autorizar la contratacion de
personal bajo esta modalidad, previo el desarrollo del proceso de seleccion
correspondiente. Para el perfeccionamiento de las contrataciones realizadas bajo esta
figura, no serd necesaria la emision de una accién de personal, debiendo Unicamente
registrarse en la Unidad de Administracién del Talento Humano el contrato
correspondiente.

4. Contrato individual de trabajo: Se rige por el Codigo del Trabajo y la Ley Organica de
Empresas Piblicas, para el personal que presta sus servicios en los proyectos desarrollados
por la Empresa.

Articulo 8.- De los requisitos.- Las personas que ingresen a prestar sus servicios en la empresa
mediante Nombramiento para servidores puiblicos de carrera o contrato de servicios ocasionales
deberan cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en el Art. 5 de la LOSEP, Art. 3 de
su Reglamento General y mas disposiciones legales emitidas por los organismos competentes.

Articulo 9.- De los contratos.- Seran autorizados por el/la Autoridad Nominadora o su delegado,
para satisfacer necesidades institucionales, previo el informe de la Unidad de Talento Humano,
siempre que exista la disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin.

Articulo 10.- De las Inhabilidades y Prohibiciones.- Sera responsabilidad de la Unidad de Talento
Humano, determinar si previo a ingreso, las personas no se encuentren inmersas en inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos determinados en el Capitulo Il de la LOSEP; y, Titulo I, Capitulo 1I,
Secciones 2a. y 3a. de su Reglamento General.
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Articulo 11.- Del informe previo a la remocién.- La Unidad de Talento Humano aplicard las
disposiciones establecidas en el Art. 11 de la LOSEP y Art. 8 de su Reglamento General referente a
la remocion de las/os servidoras/es que se encuentren impedidos de serlos, respetando los plazos y
términos considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa que la LOSEP y su
Reglamento General lo determina para la instauracién del correspondiente sumario administrativo
de ser el caso.

Articulo 12.- Del ingreso de extranjeros.- Los responsables de cada area deberan justificar técnica
y planificadamente la necesidad del requerimiento de la contratacién de ciudadanos extranjeros,
quienes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 5 incisos cuarto y quinto de la
LOSEP y Art. 4 de su Reglamento General y demés documentacion habilitante solicitada por la
Unidad de Talento Humano para el ingreso del personal. La Unidad de Talento Humano debera
preparar un informe motivado para obtener la respectiva autorizacion de la Gerencia General.

El requerimiento de ingreso de los ciudadanos extranjeros, deberd realizarse al menos con 15 dias
término previo a la vinculacién, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno, asi como de las Normas Técnicas de los Subsistemas de Seleccién de Personal
y la Planificacion del Talento Humano.

CAPITULO Il
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 13.- Politicas Salariales: La politica salarial esta orientada a garantizar la equidad interna y
la competitividad remunerativa de los Servidores y Trabajadores de la Empresa respecto al
mercado salarial, con el fin de atraer, retener, y motivar al personal mejor calificado, mediante el
incremento salarial basado en factores de desempefio, inflacién, mercado vy resultados alcanzados
por la Empresa.

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica de Empresas Piblicas, cualquier incremento
salarial se efectuara exclusivamente previa evaluacién del desempefio y valoracién del cargo
realizada por la administracion de la Empresa en consideracién de su capacidad econémica, y de
ser el caso, con el apoyo de firmas externas especializadas.

La remuneracion de los Servidores y Trabajadores de la Empresa no estaré sujeta a ninglin tipo de
reduccién, descuento o retencion, salvo el caso del pago de pensiones alimenticias dispuestas por
la autoridad competente; en consecuencia, se encuentra prohibida la realizacién de toda clase de
descuentos a la remuneracion de los Servidores y Trabajadores de la Empresa, que no sean
expresamente autorizados por estos o dispuestas por la ley y este Reglamento.

Articulo 14.- De la Escala Salarial: Cuando la remuneracién mensual unificada de un Servidor o
Trabajador con contrato indefinido sea superior a la determinada en la escala salarial para el cargo
que se encuentra ocupando, la remuneracién mensual unificada del Servidor o Trabajador, se
mantendra vigente.

En las nuevas contrataciones o nominaciones, se aplicaré la escala salarial vigente, para cuyo efecto
la Gerencia General o la Gerencia Administrativa y Financiera por medio de la Unidad de
Administracion del Talento Humano seran las encargadas de determinar la remuneracién que le
corresponde al Servidor o Trabajador, de acuerdo al analisis, clasificacién y valoracién del cargo a
ocupar.
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Para los Servidores de libre designacion y remocion, se aplicard la escala salarial vigente, sin
menoscabo de la posibilidad de estos dltimos de acceder al beneficio de remuneracion variable
previsto en este reglamento.

La escala salarial de la Empresa serd aprobada por el Directorio a propuesta del Gerente General.

Articulo 15.- Remuneracién Mensual Unificada: Es el valor entregado por la Empresa de manera
mensual a sus Servidores y Trabajadores, por concepto de la prestacién de los servicios para los
cuales han sido contratados.

Conforme lo determina la Ley Organica de Empresas Publicas, no forman parte de la remuneracion:

a. Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas, de
corresponder;

Las decimotercera y decimocuarta remuneraciones;

Los valores recibidos por concepto de viaticos, y movilizaciones;

Los valores pagados por subrogaciones o encargos; y

Los gastos de residencia.

Poo T

Sin perjuicio de lo indicado anteriormente, algunos componentes gue no forman parte de la
remuneracién mensual unificada deberan ser considerados en la base de aportacién al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, de conformidad con la normativa aplicable en la materia.

Articulo 16.- Décimo Tercera Remuneracién.- Para efectos del célculo de la décimo tercera
remuneracion, en lo casos de acumulacién anual, se considerara como remuneracién del Servidor o
Trabajador aquella que resulte de dividir para doce la suma de las remuneraciones que dicho
Servidor o Trabajador recibié durante el periodo comprendido entre el primero de diciembre del
afio anterior y el 30 de noviembre del afio en curso; en los casos de pago mensual sera aquella que
resulte de dividir para doce la remuneracion del mes de pago.

Articulo 17.- Décimo Cuarta Remuneracién.- Para efectos del cdlculo de la décimo cuarta
remuneracion, en los casos de acumulacion anual, se considerara como remuneracion del Servidor
o Trabajador aguella que resulte de dividir para doce la suma de las remuneraciones que dicho
Servidor o Trabajador recibié durante el periodo comprendido entre el primero de agosto del afio
anterior y el 31 de julio del afio en curso; en los casos de pago mensual sera aquella que resulte de
dividir para doce la remuneracién del mes de pago.

Articulo 18.- Caso de fallecimiento del servidor: La liquidacion de haberes a la que hubiere tenido
derecho el Servidor piiblico fallecido, se pagara a sus legitimos herederos, previa entrega del
documento legal de posesion efectiva.

Articulo 19.- Anticipo de remuneracién: La Empresa considerard la posibilidad de conceder
anticipos de remuneracién a su personal, de conformidad con la normativa que emita el Gerente
General para este fin.

Articulo 20.- Encargos y Subrogaciones: Cuando por disposicion legal o administrativa, un Servidor
deba subrogar a superiores jerarquicos o ejercer un encargo, su remuneracion, derechos, y
obligaciones se regirdn a las disposiciones del Reglamento de aplicacién para encargos y
subrogaciones vigente.

Articulo 21.- Administracién y Pago de némina: La Gerencia Administrativa Financiera, por medio
de la Unidad de Administracién del Talento Humano, es la responsable de la administracion,
procesamiento, y control, bajo del sistema tinico de pago de némina en la Empresa.

Articulo 22.- Comprobantes de pago (rol de pagos): La Gerencia Administrativa Financiera, por
medio de la Unidad de Administracion del Talento Humano, debera generar un tnico Comprobante
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de Pago o Rol de Pago por cada Servidor, Trabajador y Obrero de la Empresa, el cual deberd ser
remitido por el correo electrénico institucional dentro de los primeros dias habiles de cada mes.
Para el efecto, en lo posible, la entidad implementara la descarga via consulta web institucional.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL, HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA,
HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS

Articulo 23.- Jornada Ordinaria de Trabajo.- Es aquella que deben cumplir las/os servidoras/es y
trabajadoras/es estan obligados a cumplir la semana de trabajo de cuarenta horas, con una
jornada ordinaria de ocho horas diarias efectivas y continuas de lunes a viernes, conforme a lo
establecido en el articulo 25 de la LOSEP y Art. 47 de Cédigo de Trabajo.

Articulo 24.- Horario de Trabajo.- El horario diario normal de trabajo es de 08h00 a 16h30, con un
periodo de treinta (30) minutos diarios para el almuerzo, que no serd considerada como parte de la
jornada de trabajo, aplicada en turnos comprendidos entre las 12h00 y 14h00, salvo excepciones
propias de la gestion institucional.

Por necesidad del servicio, y por causas debidamente justificadas, el Gerente General o su
delegado, podrad autorizar se modifique la hora de ingreso y salida de las/los servidoras/es y
trabajadoras/es.

Cualquier cambio en los turnos de almuerzo, seréd autorizado por el Jefe Inmediato de la Unidad
Administrativa y reportard a la Unidad de Talento Humano para el control respectivo.

Articulo 25.- Jornadas especiales. Para la fijacion de jornadas especiales de trabajo, el Gerente
General o su delegado autorizaran, de conformidad con lo establecido en la Norma Técnica, el
establecimiento de jornada especial de trabajo.

Articulo 26.- Registro y Control de Asistencia.- Las/los servidoras/es y trabajadoras/es, registraran
obligatoriamente su asistencia diaria, en el lugar de trabajo en el sistema automatizado
determinado por la Unidad de Talento Humano o quien hiciere sus veces, tanto a la entrada y
salida dentro de la jornada de trabajo, asi como el tiempo de almuerzo que no podra exceder de los
30 minutos.

Por las funciones que ejercen y dado la complejidad de las mismas, se exceptta del registro y
control de asistencia al Gerente General de la empresa, asi mismo a los Gerentes de Area.

El control de la permanencia de las/los servidoras/es y trabajadoras/es en su lugar de trabajo y de
los resultados de sus actividades sera responsabilidad de: El Gerente General, los Gerentes de Area,
el Secretario General, los Jefes Departamentales, Responsables de los Procesos o el funcionario del
nivel jerarquico superior, funcionario o servidor, seglin corresponda, quienes reportaran
obligatoriamente las novedades suscitadas, a la Unidad de Talento Humano para su registro, sin
perjuicio de cualquier otro mecanismo de control.

Si la actividad que deben desarrollar fuera de la Institucion, implica el no poder marcar en el
horario normal de entrada, deben hacerlo al momento que ingresan; de igual forma, si la tarea no
les permite retornar a timbrar la salida, deben realizarlo al abandonar la entidad, lo cual debera
estar sustentado vy justificado con el respectiva formulario de permiso dentro de las 48 horas
siguientes y se entregara a en la Unidad de Talento Humano.
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Si las actividades deben desarrollarse fuera del lugar habitual de labores, que impida el registro de
la jornada laboral el o la servidor/a, deberd presentar dentro de las 48 horas siguientes el
formulario de permiso y/o una copia de la solicitud o informe de viaticos a la Unidad de Talento
Humano.

No se aceptara justificacion alguna fuera del plazo sefialado y se aplicara el régimen disciplinario
correspondiente, considerando las reincidencias en caso de existir.

Las/los servidoras/es y trabajadoras/es, beneficiados con permisos para lactancia, estudios o
quienes asistan a eventos de capacitacion, deberdn registrar su asistencia conforme al horario
previamente autorizado.

El trabajo después de la jornada, asi como de los dias feriados y descanso obligatorio, se autorizara
previa peticion del Gerente o Jefe Inmediato de la Unidad, y solamente cuando la necesidad de
servicio haga impostergable la ejecucion de determinadas actividades.

En casos excepcionales, el registro de asistencia se efectuara en hojas de control, entregadas para
el efecto por la Unidad de Talento Humano, para su control y registro respectivo,

Articulo 27.- De los atrasos.- Atraso es la falta de una hora o fraccion de hora en la que incurren
las/los servidoras/es y trabajadoras/es al inicio de la jornada de trabajo (08h00), para cuyo efecto
se consideran las siguientes directrices:

a. No existe tiempo como margen de tolerancia, para el caso de los servidores si registra
su asistencia pasadas las 08h00 se considerara atraso. De igual manera para los
trabajadores que incumplan su horario de ingreso establecido por la empresa.

b. Las justificaciones por atrasos por causas de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
documentados, seran presentadas ante el jefe inmediato de la unidad quien lo
autorizara y se remitira a la Unidad de Talento Humano, hasta 48 horas de cometido el
atraso.

c. En el mismo sentido, se considerard como atraso el ingreso posterior a los 30 minutos
de almuerzo.

Articulo 28.- Salidas anticipadas.- En caso de que e/la servidor/a y trabajador/a deba salir en forma
anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el permiso
respectivo hasta 24 horas posteriores de cometido el hecho, el tiempo de anticipacion sera
descontado de sus vacaciones.

Salvo en casos especiales debidamente autorizados por la Unidad de Talento Humano.

Articulo 29.- Ausencia Injustificada.- Si las/los servidoras/es y trabajadoras/es se ausentare de las
instalaciones de la empresa, en horas laborables sin previa autorizacion del jefe inmediato, se
entendera como ausencia injustificada de su puesto de trabajo, sin perjuicio de la aplicacion de la
sancion correspondiente de conformidad al presente Reglamento y la normativa vigente aplicable
para el efecto.

Articulo 30.- Faltas/Ausencia Laboral.- Las/los servidoras/es y trabajadoras/es que por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito falten a su lugar de trabajo, estan obligados a
reportar en forma inmediata dicha falta mediante llamada telefénica, documento fisico o correo
electrénico, al jefe inmediato y a la Unidad de Talento Humano, debiendo establecer el motivo o

o/
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causa de las mismas. En caso de ausencia del jefe inmediato, deberd reportarse la falta
directamente a la Unidad de Talento Humano.

Articulo 31.- Procedimiento para el registro de servidoras y servidores que por cualguier causa no
han podido marcar su ingreso y/o salida en los lectores digitales.- Las/los servidoras/es y
trabajadoras/es que eventualmente no puedan registrar su ingreso y/o salida en los lectores
digitales establecidos para el efecto, el jefe inmediato notificard de este particular a la Unidad de
Talento Humano a través de correo electrénico confirmando que el servidor cumplié con la jornada
normal de trabajo y solicitara se proceda con los registros respectivos .

Articulo 32.- Constatacién de asistencia y permanencia en los lugares de trabajo.- Los Jefes
inmediatos y/o Responsables de las Unidades Administrativas, a través de la Unidad de Talento
Humaneo podran solicitar la verificacion de asistencia del personal; luego de lo cual debera
elaborarse el informe correspondiente a fin de aplicar el régimen disciplinario de ser el caso,
conforme la normativa aplicable al respecto.

Articulo  33.- Horas Extraordinarias y Suplementarias: las jornadas suplementarias o
extraordinarias deberan ser autorizadas de manera previa por el Gerente General, y serdn
canceladas con el recargo establecido en el Cédigo del Trabajo.

Todo Servidor o Trabajador de la Empresa, por orden escrita del titular del drea y previa
autorizacion de la Gerencia General, podrd ejecutar horas extraordinarias o suplementarias,
conforme el Reglamento Interno que para el efecto expida el Gerente General institucional.

Articulo 34.- Horas de Compensacion: No se consideraran horas suplementarias o extraordinarias,
los trabajos desempefiados luego de la jornada ordinaria o en dias de descanso, con el objetivo de
compensar los dias feriados no obligatorios, cuando asi lo disponga la Autoridad competente.

Se prohibe la compensacion de horas adicionales fuera de la jornada de labores, por los minutos,
fraccion de horas o las horas de atraso en el ingreso, asi como en el registro de entrada v salida del
horario establecido para almuerzo.
CAPITULO V
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

SECCION a.
DE LOS DEBERES DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES

Articulo 35.- Seran deberes de las/los servidoras/es y trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP los
establecidos en el Articulo 22 de la LOSEP; y los que a continuacion se detallan:

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

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

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

d) Someterse a los exdamenes médicos que disponga HIDROEQUINOCCIO EP.

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

f)  Entregar los documentos probatorios de sus datos personales y familiares y cualquier otra
informacion que sea requerida en relacion a sus funciones en la Empresa,

g) Despachar todos los tramites que estén a su cargo de conformidad a su competencia, y a lo
establecido en el nombramiento y/o contrato, con solicitud y eficiencia
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Guardar estricta reserva y confidencialidad de los documentos, datos e informes
generados en la institucion, sin perjuicio de la obligacion de hacer conocer a su jefe
inmediato cualquier acto incorrecto, al respecto;

i) Informar de manera verbal o escrita al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad o anomalia
que se produzca en el lugar de trabajo que atente contra la eficiencia, eficacia, moral,
disciplina o que pueda causar peligro para su seguridad y/o de los demds;

j)  Mantener con sus superiores, colaboradores, compafieros y publico en general, actos de
buena educacion, cortesia, consideraciéon y respeto;

k) Usar la credencial de identificacién institucional diariamente al interior de las
dependencias de la empresa;

l) Cumplir con las leyes y reglamentos vigentes para el sector plblico y de transito,
transporte terrestre y seguridad vial, cuando deban conducir vehiculos de propiedad de
HIDROEQUINOCCIO EP.

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

n) Prestar sus servicios en forma personal, regular y continua, con eficiencia, dedicacion y
responsabilidad en el lugar, horario y condiciones que se hubieren determinado en su
contrato o nombramiento

o) Facilitar la realizacién de auditorias, fiscalizaciones y todos aquellos controles que la

p) Empresa considere pertinentes.

q) Prestar colaboracién cuando se requiera en los casos que los Servidores o Trabajadores
que se ausenten por vacaciones, licencia o cualquier otra causa, segun lo dispongan sus
superiores,

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

s) Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo y a su conducta
impartida por sus superiores

t) Cuidar adecuadamente de los bienes institucionales (mobiliario, equipos, computadoras,
etc.) que le han sido asignados para el desempefio del trabajo con la finalidad de
mantenerlos en perfecto estado de conservacion y funcionamiento, y dar aviso a su
superior jerarquico sobre cualquier novedad producida en ellos;

u) Elaborar y presentar los informes que les fueren solicitados respecto de cualquier asunto
relacionado con sus funciones, dentro del tiempo requerido.

v) Integrar los organismos empresariales internos para los que fuere designado y cumplir con
puntualidad y eficiencia las comisiones y representaciones que se le encarguen.

w) Los beneficiarios de los permisos de estudios, en los dias que no hubiere asistencia a clases
o se suspendiera por cualquier motivo la jornada de estudios, estaran obligados a concurrir
a laborar con normalidad, bajo prevencion de incurrir en faltas sancionadas
administrativamente, quedando a facultad de la Unidad de Talento Humano, verificar el
cumplimiento del permiso correspondiente;

x) Informar a la Unidad de Talento Humano, cualquier cambio producido sobre los siguientes
aspectos: estado civil; por nacimiento o adopcion de hijos o hijas, defunciones de
familiares u otras causas: direccién domiciliaria; nimero telefénico domiciliario, estudios
realizados; y, capacitacién adquirida, asi como cualquier informacién relacionada con el
cumplimiento de sus responsabilidades asignadas x. Informar a la Unidad de Talento
Humano o quien haga sus veces, el cumplimiento de las comisiones, asi como de la salida y
retorno de éstas, licencias, permisos o cualquier otro movimiento; a través de los
documentos especificos para cada actividad.

y) Asistir  a los programas de capacitacion en materia de su especialidad, cuando la

institucion lo requiera, conforme lo establece la normativa vigente;
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Las/los servidoras/es y trabajadoras/es que se separen definitivamente de la empresa,
debe entregar a su jefe inmediato informe de fin de gestién entregado oportunamente, y
con la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad de Gestién Administrativa
la hoja de salida, los , materiales de oficina, archivos, equipos y demas bienes que hubieren
estado a su cargo;

Cumplir con todos aquellos deberes que consten en el contrato de trabajo, Manual de
Funciones, Ley Orgdnica de Empresas Publicas, Cédigo del Trabajo y demds normas
conexas; asi como en los reglamentos, manuales, instructivos y normas que sean emitidos
por HIDROEQUINOCCIO EP,

SECCION b.
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES

Articulo 36.- Son derechos de las/los servidoras/es y trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP, a
mas de los constantes en el Articulo 23 de la Ley Orgénica del Servicio Publico LOSEP, los siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

p)

al

Gozar de los beneficios de la Seguridad Social conforme la Ley;

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

Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcién

Ser declarado en comision de servicios para estudios de actualizacion, becas, pasantias,
perfeccionamiento de conocimientos y postgrado

Obtener licencias para cumplir cargos de eleccién popular.

Gozar de vacaciones anuales de conformidad con lo establecido en la Ley

Presentar ante las Autoridades Institucionales competentes, peticiones o reclamos
respetando el orden jerarquico, con los fundamentos y/o respaldos respectivos, sobre
cualquier decision que afecte sus derechos;

Participar en concursos de méritos y oposicion para optar por puestos vacantes;

Ser considerados para participar en eventos de capacitacién que se dicten dentro y fuera
del pais, siempre y cuando tenga relacién con las funciones que se encuentre
desempefiando;

Recibir la diferencia de remuneracion mensual unificada cuando subrogue a posiciones de
superiores jerdrquicos, o sea encargado de posiciones de mayor remuneracién, por
disposicién administrativa correspondiente.

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

Solicitar de manera formal y personal a la Unidad de Talento Humano los certificados
laborales que requiera. ;

Acceder a los documentos, banco de datos e informes que sobre si mismo o sobre sus
funciones consten en la institucion;

Acceder y hacer uso de los recursos constitucionales, legales y reglamentarios cuando se
considere afectado por una disposicién carente de motivacion;

Recibir induccién al ingreso a la Institucion para conocimiento de la Gestidn,
Direccionamiento Estratégico, Estatuto Orgdnico, Puesto de Trabajo, y Politicas
empresariales

No ser suspendidos en sus funciones, ni destituidos de sus cargos, sin que previamente se
sustancie el respectivo sumario administrativo que demuestre su responsabilidad en base
al debido proceso

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

12

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec



EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”®

g

SECCION c.
DE LAS PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES

Articulo 37.- Constituyen prohibiciones para las/los servidoras/es y trabajadoras/es de
HIDROEQUINOCCIO EP, las determinadas en el Articulo 24 de la LOSEP, asi como las siguientes:

a) Exigir al usuario externo o interno requisitos no establecidos legal, o administrativamente
para el tramite de los asuntos que competen a HIDROEQUINOCCIO EP;

b) Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en el uso de
las funciones, atribuciones y competencias de su puesto o disponer a sus colaboradores
realizar trabajos particulares ajenos a la funcion para la cual fueron nombrados,
contratados o delegados, asi como suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni
autorizacion superior para hacerlo;

c) Realizar trafico de influencias para conseguir beneficios personales o de terceros como
becas, traslados, puestos, cambios de funcién y en general cualquier peticién que no se
fundamente en méritos o requisitos institucionales y que tiendan a desconocer normas
juridicas vigentes, o gestionar a titulo personal los tramites de terceros interesados;

d) Realizar actividades que atenten al normal desenvolvimiento de las actividades
empresariales;

e) Suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacion del Responsable de la
Unidad Administrativa para hacerlo;

f) Registrar la asistencia de otros Servidores, Trabajadores u Obreros de la Empresa.

g) Tratar de manera displicente, utilizar epitetos ofensivos, términos discriminatorios, tratar
de manera agresiva o negligente a las personas con discapacidades, a sus superiores,
compafieras/os de trabajo y/o publico en general;

h) Permanecer en los lugares de trabajo después de las horas laborables o durante los dias
feriados o de descanso obligatorio realizando labores ajenas a las funciones;

i) Desobedecer las medidas o normas de seguridad e higiene exigidas por la ley y la empresa;

i) Manipular o hacer desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que
fuere elaborado por la Unidad de Talento Humano;

k) Dar por concluida la jornada diaria de trabajo sin autorizacién expresa para ello antes dela
culminacién de la misma, segtin el horario establecido, asi como abandonar o ausentarse
del trabajo sin permiso respectivo;

I) Promover algazaras, reyertas, escandalos en los lugares de trabajo, asi como formar
grupos de personas para proferir insultos o realizar actuaciones en contra de sus
compafieras, compafieros y/o superiores;

m) Dar uso indebido a la credencial de identificacion institucional o abusar del ejercicio de su
funcion;

n) Obstaculizar una investigacién administrativa o sancién administrativa por accion u
omision;

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

p) Utilizar de manera no apropiada el Internet institucional o medios de comunicacion
electronica para fines particulares que no estén relacionados con la actividad de la

q) Empresa. Si un Servidor y/o Trabajador fuese encontrado haciendo mal uso del Internet en
horas de trabajo, este hecho constituird una falta leve sancionada conforme lo establecido
en este reglamento.

r) Fomentar y participar en reuniones y asociaciones ilicitas que atenten contra los intereses
de la empresa o en contra de las Autoridades y/o servidoras/es de la misma;
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s) Autorizar el ingreso a las instalaciones a personas dedicadas a actividades comerciales que
distraigan o interfieran en el cumplimiento del trabajo;

t)  Portar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo;

u) Borrar o inutilizar los archivos digitales que estén a su cargo en cualquier momento o
cuando se desvincule de la institucion;

v) Sacar de la Institucién sin la debida autorizacion cualquier expediente, documento,
equipos y materiales que pertenezca a la misma;

w) Salir de vacaciones sin haber dejado coordinados los tramites a su cargo y/o sin que la
solicitud de vacaciones haya sido autorizada por el Jefe inmediato y entregada en la
Unidad de Talento Humano, conforme al plan anual de vacacicnes:

x) Conformar organizaciones o grupos que atenten contra la seguridad, tanto en el
desempefio de sus funciones como fuera de ellas;

y) Presentar documentos falsos, adulterados o en su defecto alterar, suplantar, destruir o
apropiarse de documentos o informacion de propiedad de la empresa:

z) Realizar reuniones de tipo social en la institucién dentro y fuera de las horas laborales sin
autorizacion previa;

aa) Hacer falsos o infundados comentarios que puedan afectar la normal ejecucion de las
labores del personal;

bb) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas, de prevencion y seguridad impartidas
por la Empresa o negarse a utilizar los aparatos o medios de proteccién que le fueren
suministrados.

cc) Conceder permisos, autorizar o permitir la salida del personal, sin utilizar los formularios
respectivos, ni observar el tramite establecido para el efecto;

dd) Utilizar las instalaciones, equipos y bienes materiales en actos ajenos a su funcién;

ee) Comercializar cualquier tipo de bienes entre otros, en las instalaciones de la empresa;

ff) Ocasionar pérdidas de materiales, herramientas, equipos e instrumentos por no cuidar con
esmero mientras se realizan los trabajos; y, causar dafios a personas, propiedad o producir
interrupciones y deficiencias en la Empresa por negligencia en el cumplimiento de sus
obligaciones.

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

hh) Usar indebidamente o para fines distintos a las actividades de la Institucion, las oficinas,
dependencias e instalaciones; y,

ii) Ejercer o promover alglin acto de discriminacién al interior de la empresa, por motivos de
raza, religion, sexo, pensamiento politico, entre otros.

jj) ii. Divulgar informacion confidencial de la empresa

kk) Fumar en sitios prohibidos o en lugares donde existan materiales inflamables.

Il) Asistir en estado etilico o bajo la influencia de otras sustancias de uso controlado.

mm) Ingerir bebidas alcoholicas o uso de otras sustancias de uso controlado dentro de
la Institucion,

nn) Las demas prohibiciones expedidas por los érganos de control para el sector publico.

SECCION d.
DE LA VESTIMENTA, PRESENTACION EN EL TRABAJO Y USO DE CREDENCIAL

Articulo 38.- De la vestimenta y Presentacion en el Trabajo.- Las/los servidoras/es y
trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP en todo momento dentro del horario de la jornada
laboral deberdn presentarse con vestimenta adecuada para efectuar sus labores.
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El incumplimiento de aquello generara el inicio de las acciones administrativas, legalmente
establecidas en este Reglamento

Articulo 39.- Uso de credencial institucional.- Todos los servidores ptblicos y trabajadores de
HIDROEQUINOCCIO EP para acreditar su condicién, deberan portar la credencial de identificacion
empresarial, la que debe ser exhibida en el ejercicio de sus funciones y actividades diarias dentro
de la empresa, comisiones institucionales y en actos oficiales fuera de ella.

La Credencial de Identificacién es un documento personalizado que contendra lo siguiente: Porta
Credencial, Corddn colgante color crema, en el anverso mostraré la fotografia del servidor ptblico
o trabajador a color en fondo blanco, nombre vy apellido del servidor publico o trabajador, nimero
de cédula de ciudadania o identidad y Cargo.

La pérdida de esta generara la reposicién por parte de la Unidad de Talento Humano.
En este sentido, el/la funcionario/a deberd seguir los siguientes pasos para su reposicion:

a. Realizar la denuncia de pérdida de documento en una de las unidades de la Funcion
Judicial;

b. En un plazo de tres (3) dias posteriores a la pérdida de la tarjeta de identificacién, las/los
servidoras/es, deberan solicitar a la Unidad de Talento Humano la reposicion de la
credencial, adjuntando el formulario de denuncia, debidamente sellado, y adjuntando la
papeleta original de depésito. La reposicién generard un costo de cinco délares de los
Estados Unidos de América (USS 5,00) que sera depositado en la cuenta de recaudacién de
la empresa.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

Articulo 40.- Del Derecho.- Los Servidores de la Empresa que hubiesen trabajado once meses
continuos en la empresa, tendran derecho a treinta dias (30) calendario de vacaciones anuales. Las
vacaciones de los Servidores podrén acumularse hasta por un maximo de 60 dias, y no podran ser
canceladas en dinero excepto por el caso de cesacion de funciones.

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

Para el caso de Trabajadores y Obreros, el periodo de vacaciones a que tienen derecho sera
determinado de conformidad con las disposiciones del Cédigo de Trabajo y este Reglamento, segtin
su modalidad de contratacion.

Los Trabajadores y Obreros con contrato indefinido, que hubieren prestado servicios por més de
cinco afios continuos en la Empresa, tendran derecho a gozar de un dia adicional de vacaciones,
por cada afio que exceda al quinto; en todo caso, los dias de vacaciones adicionales por antigtiedad
no podran exceder de quince (15).

Se podrén conceder vacaciones a los Servidores, Trabajadores y Obreros con contrato indefinido de
la Empresa que no cumplan los once meses continuos, siempre y cuando los dias solicitados no
superen el nimero de dias a que tienen derecho en proporcion al tiempo trabajado, previa
autorizacion del titular del drea y de la Gerencia Administrativa y Financiera
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Articulo 41.- Del Plan Anual de Vacaciones.- El Plan Anual de Vacaciones serd elaborado por cada
lefe de drea de la Empresa, en conjunto con sus funcionarios sin excepcién alguna, y remitido a la
Gerencia Administrativa Financiera hasta el diez de enero de cada afio, la cual tendrd cinco dias
habiles para su revision y aprobacién.

Si los cronogramas de vacaciones no fuesen presentados ante la Unidad de Talento Humano, ésta
tendrd la facultad para establecerlas sin lugar a reclamo de parte de la unidad que incumpla tal
obligacion conforme a lo determinado en la LOSEP y su Reglamento.

Articulo 42.- Del control y registro.- La Unidad de Talento Humano, gestionara las vacaciones de
todas las/los servidoras/es, previo a la respectiva autorizacion firmada por el jefe inmediato, para
cuyo efecto se deberan considerar las siguientes directrices:

a. las vacaciones serdn legalizadas por la Unidad de Talento Humano, previa peticidn de la
servidora o servidor, autorizada por el Jefe inmediato, con el formulario de "Solicitud de
Vacaciones", el que se aplicara cuando los dias de vacaciones superen los tres dfas y
debera ser ingresado a la Unidad de Talento Humano por lo menos con tres dias término
de anticipacién al inicio de sus vacaciones, acorde con el plan de vacaciones;

b. Los Jefes Inmediatos serdn responsables de la programacién del periodo de vacaciones,
considerando la fecha de ingreso de la servidora o servidor, actividades de la unidad o
proceso a la que pertenece la servidora o servidor; plan anual de vacaciones, las mismas
que podran ser diferidas por necesidad institucional y cuanto tengan pendiente labores o
actividades asignadas;

c. En el caso de vacaciones y permisos con cargo a vacaciones que solicite el personal
correspondiente a Nivel Jerarquico Superior deberdn ser dirigidos al Gerente General, para
su conocimiento y aprobacién, los mismos que serdn remitidos a la Unidad de Talento
Humano para su correspondiente registro;

d. Para las demés servidoras/es y trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP, las vacaciones y
permisos, seran remitidos segln corresponda a su jefe inmediato, los mismos que serdn
remitidos a la Unidad de Talento Humano para su correspondiente registro;

Para el efecto se consideraran los formularios de permisos y vacaciones establecidos por la Unidad
de Talento Humano, conforme se desprende de la siguiente explicacion:

a. Permiso.- se constituye cuando la solicitud es hasta tres dias
b. Vacaciones.- se establecen cuando el requerimiento sea mayor a tres dias.

Articulo 43. - De los anticipos de vacaciones.- Cuando el Servidor o Trabajador requiera por
motivos estrictamente necesarios y justificados vacaciones anticipadas, se podra conceder por una
sola vez y hasta por diez dias (10) en el periodo fiscal, previa peticion justificada de las/los
servidoras/es y trabajadoras/es; y, aprobacion del jefe inmediato, seglin sea el caso, siempre y
cuando no interfiera en el normal funcionamiento de la unidad administrativa.

Se podra conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones para las/los servidoras/es y
trabajadoras/es, que laboran bajo la modalidad de nombramiento permanente, nombramiento
provisional y contrato de servicios ocasionales, en la parte proporcional derivada del tiempo de
trabajo y conforme a la duracion del contrato o nombramiento,
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Articulo 44.- Vacaciones del personal en comisién de servicios con o sin remuneracién en otras
instituciones: De conformidad a lo establecido en el articulo 28 de la LOSEP, para el caso de las/los
servidoras/es y trabajadoras/es que se encuentran laborando en otras Instituciones del Estado,
mediante comisién de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones seran concedidas por la
Maxima Autoridad de la institucién en la que se encuentre prestando sus servicios. La Unidad de
Talento Humano velara por el uso efectivo de este derecho previo a la reincorporacién de la
servidora o servidor a su institucién de origen, solicitud efectuada por la empresa, en el momento
de la concesion de la Comision de Servicios.

Articulo 45.- Calculo de Vacaciones: Para los servidores al amparo de la LOSEP y su Reglamento
General, se debera considerar que dentro de los 30 dias anuales que por derecho corresponden a
vacaciones, se incluyen cuatro sdbhados y cuatro domingos imputables a vacaciones.

Considerando que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar los 22 dias habiles
independientemente del dia que lo hayan solicitado.

La suma de permisos particulares se multiplicard por el factor 1.3636 que corresponde a la parte
proporcional de los dias sébados y domingos de las vacaciones, por lo que los permisos concedidos
por ningln concepto seran superiores a 22 dfas laborables, de conformidad a las directrices
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Para los trabajadores regidos por el Cddigo de Trabajo segin lo establecido en el art. 69, tienen
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos
los dias no laborables. En efecto, dentro de los 15 dias estan incluidos dos sdbados y dos domingos,
por lo tanto los permisos de dias laborables con cargo a vacaciones no deberan sobrepasar los 11
dias; los dias adicionales que los trabajadores ganan por cada afio trabajado, después del quinto
afio, son dias laborables.

Articulo 46.- De la Suspension y Diferimiento de Vacaciones.- El uso de vacaciones sera obligatorio
y se ejecutard de acuerdo al plan aprobado.

En casos excepcionales el jefe inmediato podrd suspenderlas o diferirlas para otra fecha segin
corresponda, en funcion de las necesidades institucionales y de comun acuerdo con la servidora o
servidor, dentro del periodo correspondiente conforme lo previsto en el articulo 28 del Reglamento
a la LOSEP, debiendo dejarse constancia en documento escrito, y la modificacion del calendario
serd comunicada a la Unidad de Talento Humano.

No habra compensacién econémica alguna por las vacaciones no gozadas salvo cuando cesen en
funciones.

En caso de las/los servidoras/es y trabajadoras/es que no hubieren cumplido 11 meses de servicio,
percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Los Jefes inmediatos deben garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo su dependencia;
por lo tanto, de conformidad con el numeral m) del articulo 24 de la LOSEP esté prohibido negar las
vacaciones injustificadamente.

Articulo 47.- Vacaciones para personal de servicios ocasionales.- El personal que se encuentre
colaborando bajo la modalidad de contrato de Servicios Ocasionales, tendra derecho a disfrutar de
vacaciones, conforme lo establecido en la letra g) del articulo 23 de la LOSEP, observando que se
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garantice la continuidad en la atencién de los servicios que presta la empresa vy el goce del derecho
de la servidora o servidor,

DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION

Articulo 48.- Licencia con Remuneracién.- Las/los servidoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP, tendran
derecho a la licencia con remuneracién de conformidad con lo establecido en la LOSEP y el
Reglamento General.

Para acceder a la licencia con remuneracion la servidora o servidor debera presentar su solicitud
formal dirigida al Gerente General o su delegado adjuntando la documentacion de respaldo en
original o copias certificadas. La Unidad de Talento Humano, verificara los procedimientos que
deben cumplirse conforme la normativa vigente.

Las/los servidoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP, tendran derecho a solicitar la concesién de
licencias con remuneracién en los casos y periodos determinados en el articulo 27 de la Ley
Orgdnica del Servicio Piblico y su Reglamento General.

Articulo 49. - Del analisis técnico previo.- La Unidad de Talento Humano, sera la responsable de
efectuar el andlisis técnico previo a la concesion de las licencias con remuneracidn, el mismo que se
sustentard en la verificacion de la documentacion que la servidora o servidor presente para
justificar su ausencia en razon del goce de licencia solicitada.

Articulo 50.- Aplicabilidad Licencia con Remuneracién: Los Servidores, Trabajadores y Obreros,
tienen derecho a licencias o permisos remunerados, previa la presentacion del formulario
correspondiente, en los siguientes casos:

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

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

b. Por Maternidad y periodo de Lactancia: Toda Servidora, Trabajadora u Obrera tendra
derecho a una licencia con remuneracion por doce semanas a consecuencia del nacimiento
de su hija o hijo, la cual podra ser tomada dentro de las dos semanas anteriores vy las diez
semanas posteriores al parto, por excepcion y por pedido escrito de la Servidora,
Trabajadora u Obrera las doce semanas podrdn ser cuantificadas y tomadas de manera
acumulada a partir del dia del parto. En caso de nacimientos multiples o por cesdrea el
plaza de esta licencia se extendera por diez dias calendario adicional.

De producirse el fallecimiento del hijo o hija durante el periodo de la licencia, la Servidora,
Trabajadora u Obrera continuard haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste,
a excepcion del tiempo por lactancia.
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La Servidora, Trabajadora u Obrera deberd justificar la ausencia al trabajo mediante la
presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de este, por otro profesional médico, en el que
conste la fecha probable de parto o la fecha en que tal hecho se produjo.

Durante los doce meses posteriores al parto, la jornada laboral de la madre lactante durara
seis horas diarias, pudiendo ser que las dos horas sean tomadas al inicio o al final de la
jornada laboral. La Empresa, a peticién escrita de la Servidora, Trabajadora u Obrera, con
aprobacién del titular del drea a que pertenezca y autorizacion de la Gerencia
Administrativa Financiera podra autorizar que la licencia de lactancia sea tomada de forma
acumulada en dias continuos, incluyendo los fines de semana.

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

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

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

Los padres adoptivos tendran derecho a permiso remunerado por 15 dias calendario, los
mismos que seran contados a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente
entregado, hecho que se justificara con el registro de inscripcion otorgado por la autoridad
civil competente.

d. Fuerza mayor o caso fortuito: Los Servidores, Trabajadores u Obreros de la Empresa
tendran permiso para no asistir al lugar de trabajo, por hechos o situaciones directas que
afecten significativamente a sus bienes, tales como: embargos judiciales, robo, hurto,
inundacion, incendio, y otras catastrofes naturales, hasta por tres (3) dias habiles, la
Unidad de Administracién del Talento Humano, verificard a posteriori la realidad de los
hechos.

e. Por presencia requerida por autoridades administrativas, militares o judiciales: Se
concederd licencia remunerada al Servidor o Trabajador cuya presencia sea requerida por
autoridades administrativas, militares o judiciales, en asuntos relacionados con la Empresa.
El informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano determinara el nimero de
dias de permiso que seran concedidos, previa la presentacion de la documentacion de

respaldo correspondiente.
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f. Para asistir a congresos, eventos o similares: Se conferird permiso al Servidor o
Trabajador cuando participe a nombre o en representacion de la Empresa en eventos
nacionales e internacionales, este permiso tendra una duracion igual al tiempo del evento
y debera ser justificado con la certificacion de asistencia a éste.

g. Por enfermedad: Se concederdn estas licencias por fracciones de dia y hasta maximo
noventa dias, con la presentacion del respectivo certificado del médico tratante. Por
enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por ciento
ochenta dias; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacién en caso de
prescripcion medica; Las licencias concedidas por enfermedad no serdn imputables a las
vacaciones anuales, siempre y cuando estén justificados en el término de tres dias de
haberse producido el hecho.

Los certificados deberdn contener, al menos, fecha de atencion, los nombres completos del
paciente, numero de cédula, diagndstico de la enfermedad, el sefialamiento claro de la cantidad y
los dias que se afectan por los motivos de salud que correspondan; y, nombre y firma de
responsabilidad del médico tratante, caso contrario este tiempo de ausencia serd considerado
como abandono del puesto de trabajo.

La Unidad de Talento Humano, podra realizar el seguimiento respectivo a fin de verificar la
veracidad del documento.

Los Servidores y Trabajadores estan obligados a realizar la solicitud de permiso y contar la
respectiva autorizacion de manera previa, para poder ausentarse.

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

DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION

Articulo 51.- Licencia sin Remuneracion.- Se podra conceder licencia sin derecho a remuneracién a
las/los servidoras/es, previo la entrega de los documentos requeridos para cada caso y el analisis
técnico de la Unidad de Talento Humano.

Para acceder a la licencia sin remuneracién la servidora o servidor debera presentar su solicitud
formal dirigida al Gerente General o su delegada/o, adjuntando la documentacion de respaldo en
original o copias certificadas. La Unidad de Talento Humano verificara los procedimientos que
deben cumplirse conforme a la normativa vigente.

En el analisis técnico, previo al otorgamiento de la licencia sin remuneracién, se considerard la
Planificacion de Talento Humano y las necesidades, que a la fecha del requerimiento de la comision
se establezcan. Las licencias sin remuneracién se podrén conceder de acuerdo a lo estipulado en el
Art. 28 de la LOSEP, en concordancia con los Arts. 40, 41, 42, 43 y 44 del Reglamento a la LOSEP

De no reintegrarse, una vez concluida la licencia sin remuneracian, se considerara como abandono
del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y en el Reglamento
General.

Articulo 52.- Suspensién de la licencia sin remuneracion.- Por ningin concepto la licencia sin
remuneracion podra ser suspendida ni declarada concluida antes del tiempo para el que se
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concedieron, salvo en el caso que se cuente con el consentimiento de la servidora o servidor y
autorizacion previa del Gerente General o su delegado seguin corresponda.

Articulo 53.- Efectos de la licencia sin remuneracién.- El uso de la licencia sin goce de
remuneracion suspende la relacién laboral mientras dure la misma y en tal virtud se suspenden los
siguientes beneficios y prestaciones:

a. Se suspende los derechos, beneficios y prestaciones sociales que la empresa haya
implementado, mientras dure la licencia.

b. Las obligaciones de la empresa con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS,
seglin sea el caso; vy,

c. El puesto de un servidor en goce de licencia sin remuneracion, solo podra ser llenado
temporalmente en caso de necesidad de servicio, mediante nombramiento provisional.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 54.- Comision de Servicios.- Constituye el aporte técnico y profesional de un servidor en
beneficio de otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais. Las comisiones de servicio terminaran
cuando venza el plazo concedido o cuando la institucion requirente considere pertinente, conforme
la normativa legal vigente.

Articulo 55.- Comisiones de servicios con remuneracién.- De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 30 de la LOSEP y los articulos 45 al 48 de su Reglamento General, el/la servidor/a de
carrera que labore al menos un afio en el HIDROEQUINOCCIO EP con nombramiento permanente
podra prestar sus servicios con remuneracion, en otra Institucién del Estado, dentro o fuera del
pais, hasta por dos afios, previa solicitud de la maxima autoridad o su delegado de la institucion
requirente, aceptacién escrita de la servidora o servidor, informe de la Unidad de Talento Humano
vy autorizacién del Gerente General o su delegado/a.

Articulo 56.- Informe previo de la servidora o servidor para la concesién de comisién de servicios
con remuneracion.- Cuando una servidora o un servidor de carrera de HIDROEQUINOCCIO EP, sea
requerido para prestar servicios en otra institucion del Estado en el pais o en el exterior, a mas de
contar con los requisitos establecidos en la Ley y el Reglamento de la materia, y previo el informe
de la Unidad de Talento Humano, deberd presentar un informe detallado de todos los tramites,
indicando el estado y las recomendaciones de los tramites a su cargo, el cual debera ser aprobado
por su jefe inmediato, entrega de archivos fisicos y digitales; asi como, la entrega de los bienes a su
cargo al responsable de bienes de HIDROEQUINOCCIO EP, luego de lo cual podra ser declarado en
comision de servicios con remuneracion conforme la normativa legal vigente.

Articulo 57.- Del procedimiento previo para la comisién de servicios con remuneracion.- El
Gerente General o su delegada/o podré autorizar la comision de servicios con remuneracion a
favor de las/los servidoras/es de carrera, que al momento de la peticién formulada por la
institucién requirente hubieren cumplido un afio al servicio en HIDROEQUINOCCIO EP, comision
que se concederd previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano, en el que se aclarara
que la comision no afectara al normal desenvolvimiento de la Entidad.

Entre los requisitos para conceder la comisién de servicios con remuneracion, constan los
siguientes:
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a. Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucion requirente, en la cual se especifique
el tiempo de comision de servicios, y el motivo por el cual se solicita la comision de
servicios;

Disposicion de inicio de proceso del Gerente General o su delegado.

Aceptacion por escrito de la servidora o servidor del HIDROEQUINOCCIO EP;

Informe favorable emitido por la Unidad de Talento Humano;

Autorizacion del Gerente General o su delegado.

Comunicado de aceptacion de comision de servicios a la Institucion requirente y

documentos habilitantes.

g. El mismo procedimiento se observard para las/los servidoras/es seleccionados para
trabajar como contraparte nacional en proyectos o convenios establecidos con organismos
internacionales o en proyecto de inversion; vy,

h. Una vez finalizado el plazo, la institucién requirente debera remitir a la Unidad de Talento
Humano los documentos de finalizacion de la comisién para ser incorporados en el
expediente laboral de la servidora o servidor o a su vez la solicitud de prorroga, que no
podré excederse de dos afios,

mpano

Articulo 58.- Derechos de la servidora o servidor.- La servidora o servidor que se encuentre en
Comisién de Servicios con remuneracién, conservara los derechos y beneficios que otorga la
Institucién de origen. De igual manera, recibira la diferencia a la que hubiere lugar, entre lo que
percibe en HIDROEQUINOCCIO EP y lo presupuestado en el Organismo en el que prestard sus
servicios.

Articulo 59.- Comisiones de servicios en el exterior.- Las comisiones de servicios con remuneracion
fuera del pais, se autorizardn Gnicamente para que una o un servidor preste sus servicios en
instituciones del Estado en el exterior, en los términos en la LOSEP, su Reglamento y mas normas
conexas.

Articulo 60.- Otras comisiones de servicios.- Las/ los servidoras/es publicos de carrera podran ser
declarados en comision de servicios con remuneracion para efectuar estudios regulares de
posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacién, comprendiendo las
establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que beneficien a la administracion
publica, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de dos afios, previas las autorizaciones
correspondientes.

Articulo 61.- Para el cumplimiento de servicios institucionales.- Las/los servidoras/es que por
necesidades institucionales deban trasladarse a un lugar diferente al habitual, dentro o fuera del
pais a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias, o visitas de observacién, se les concedera
comision de servicios con remuneracion, percibiendo vidticos, gastos de movilizacion y transporte
por el tiempo qgue dure dicha comision conforme a lo que determina la Normativa emitida por el
Ministerio de Trabajo. Para estos casos, no sera necesario haber cumplido un afio en la Institucién.

El procedimiento para la autorizacion, tramitacion, solicitud de viaticos, pasajes, uso de vehiculos,
suspensién de comisiones, informe, etc. se especificara en el Reglamento correspondiente.

Articulo 62.- Proceso de devengamiento para permisos de estudios regulares de postgrado.- La
servidora o servidor, a quién se le hubiere concedido comisién de servicios con remuneracién
dentro o fuera del pais, para permisos de estudios regulares de postgrado, se aplicara conforme lo
establecen los articulos 211 y 212 del Reglamento General de la LOSEP.,
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Articulo 63.- Comisién de Servicios sin remuneracién.- La servidora o servidor de carrera de
HIDROEQUINOCCIO EP, podrén prestar sus servicios en otra institucion del Estado, mediante
comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios,
durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de Talento Humano,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de servicios en la
institucion, de conformidad a lo prescrito en los articulos 31 y 32 de la LOSEP y del 51 al 57 de su
Reglamento de aplicacion,

Articulo 64.- Del Informe previo para la Comisién de Servicios sin Remuneracién.- El Gerente
General de HIDROEQUINOCCIO EP o su delegada/o podra autorizar la comision de servicios sin
remuneracién a la servidora o servidor de carrera, quienes al momento de ser requeridos por otra
institucion, deben haber cumplido un afio de servicios en la Institucion contado a partir de la
obtencién del nombramiento definitivo.

La comision de servicios sin remuneracion se concedera previo informe favorable de la Unidad de
Talento Humano, en el que constard que la misma no afectard al normal desenvolvimiento de la
entidad.

Entre los requisitos habilitantes para conceder la comision se deberd presentar:

a. Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién requirente, en la cual se especifique
el Tiempo de comisién de servicios y el motivo por el cual se solicita la comision de
servicios;

Disposicion de inicio de proceso

Aceptacion por escrito de la servidora o servidor de HIDROEQUINOCCIO EP;

Informe favorable emitido por la Unidad de Talente Humano;

Aceptacion expresa del Gerente de HIDROEQUINOCCIO EP o su delegada/o

Comunicado de aceptacion de la comision a la entidad requirente y remision de
documentos habilitantes.

o oo o

Articulo 65.- De la remuneracién.- La servidora o servidor de carrera declarado en comisién de
servicios sin remuneracion, recibird la remuneracién y demds beneficios sociales de la institucién
requirente de sus servicios.

Articulo 66.- Suspensién de derechos.- La concesion de esta clase de comision, suspende todos los
derechos, beneficios y prestaciones sociales que HIDROEQUINOCCIO EP otorga a sus servidoras y
servidores, hasta el momento en que se produce el reintegro a su puesto original, asi como
también los procesos de evaluacién de desempefio y aplicacion del régimen disciplinario que serdn
tramitados en la institucion donde presten sus servicios, quienes deberan informar a esta
institucién de los resultados obtenidos o sanciones aplicadas.

Articulo 67.- Reintegro a funciones.- Una vez culminado el periodo de licencia o comision de
servicios previstos en este Reglamento, la servidora o servidor deberd reintegrarse de forma
inmediata y obligatoria a HIDROEQUINOCCIO EP. El incumplimiento de esta disposicion serd
comunicado por la Unidad de Talento Humano al Gerente General o su delegada/o, para los fines
disciplinarios previstos en este Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la
empresa, LOSEP, su Reglamento General y normas conexas.

Articulo 68.- De los informes.- Los informes que se realicen, previo al otorgamiento de las licencias
con o sin remuneracién deberdn considerar y estaran acorde con la Planificacién de Talento
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Humano y las necesidades institucionales de HIDROEQUINOCCIO EP, que a la fecha del
requerimiento de la comision se establezcan.

Articulo 69.- Prohibicién de la Comisién de Servicios con o sin remuneracién a la servidora o
servidor en periodo de prueba.- Las/los servidoras/es que se encuentren en periodo de prueba por
las caracteristicas de prestacion de servicios y la necesidad institucional, no se concederdn
Comisién de Servicios con o sin remuneracion. Para el caso de las/ los servidoras/es, requeridos por
la empresa en comision de servicios con o sin remuneracién de otras instituciones, se debera
observar los requisitos establecidos en la LOSEP y su Reglamento,

Articulo 70.- Para efectos de la concesién de licencias y comisiones de servicio con o sin
remuneracion, a mas de tener en cuenta las normas generales contenidas en la Seccién 5 del
Capitulo Ill del Reglamento General a la LOSEP y lo dispuesto en los articulos precedentes de este
Reglamento, se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Elndmero de dias que correspondan a las vacaciones pendientes a favor de la servidora o
servidor que estarfa por concluir una comisién de servicios sin remuneracion, debera ser
comunicado a la Institucion de origen, a efectos de que las mismas sean efectivamente
ejecutadas, segln corresponda, y no se atente contra este derecho irrenunciable de la
servidora o servidor publico.

b. Para fines de registro y control, al momento que la servidora o servidor se reintegre a
HIDROEQUINOCCIO EP, debera entregar la certificacién emitida por la Unidad de Talento
Humano de la Institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o
permisas con cargo a las mismas, que fueron utilizados durante su comision.

En caso de que la Unidad de Talento Humano llegare a establecer que ésta obligacién no ha sido
cumplida, se sancionard al servidor con el debido proceso

DE LOS PERMISOS

Articulo 71.- Permiso.- Se considera permiso, la ausencia o salida previa de la jornada de trabajo,
debidamente autorizada por el jefe inmediato correspondiente, el mismo gue deberd ser
reportado y registrado en la Unidad de Talento Humano.

Articulo 72.- Ausencia justificada.- Cuando por mativos personales, la servidora o servidor deba
abandonar su lugar de trabajo, presentard el formulario de permiso, firmada por la autoridad
competente, registrando la hora de salida y |a hora de ingreso; la que serd entregada a la Unidad de
Talento de Humano para su registro.

Articulo 73.- Se concederdn permisos en los siguientes casos:

a. Victimas de violencia contra la mujer: La autoridad nominadora o su delegado, deberd
conceder a las servidoras publicas, victimas de violencia contra la mujer, un permiso sin
cargo a vacacién por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las
medidas administrativas o judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no
afectara su derecho a recibir su remuneracién completa, ni sus vacaciones.

b. Asuntos personales/particulares: Seran imputables a vacaciones conforme lo prescrito en
el articulo 34 de la LOSEP y articulo 65 del Reglamento. Aquellos concedidos por fracciones
de dia, seran sumados y se descontard a razon de un dia por cada cuatro horas.
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La suma de permisos particulares se multiplicaré por el factor 1.3636 que corresponde a la parte
proporcional de los dias sébados y domingos de las vacaciones por dia, hora o fraccién de hora.

EL ANALISIS DEL FACTOR 1.3636

EL ANALISIS DEL FACTOR 1.3636
De los 30 dias de vacaciones que la [8 dias de las vacaciones
servidora o servidor tienen derecho 22 | cerresponden a sabados y domingos.
dias son laborables.

Cuanto es la parte proporcional de
los dias sébados y domingos:

En un dia laborable de la vacacién X=(1*8)/22=0.3636

un dia de permiso igual 1.3636

Los permisos o vacaciones en dias laborables, se multiplicaran por el factor 1.3636 que
corresponde a la parte proporcional que incluye los dfas sdbados y domingos correspondientes a
los treinta dias de vacaciones.

Direccién: Corea E1-48 e Ifaqguito,

Para asuntos oficiales: Se autorizaran exclusivamente los que correspondan a tareas o
gestiones inherentes a la Institucidn. Las/los servidoras/es y trabajadoras/es que hagan
uso de este permiso informaran por escrito el trabajo realizado a sus jefes Inmediatos.

Para estudios regulares: |a servidora o servidor de carrera que requiera de este permiso
deberd presentar cada periodo lectivo una solicitud escrita con el visto bueno del jefe
inmediato, para la realizacién del informe técnico en la Unidad de Talento Humano, previo
a la autorizacién del Gerente General o su delegada/o, considerando que este permiso
puede ser hasta dos horas diarias incluida la movilizacion, los estudios regulares deben
estar relacionados con la gestién o rol del puesto que desempefia en HIDROEQUINOCCIO
EP. Cabe recalcar que la solicitud de permiso debera presentarla con 8 dias hdabiles previo
al inicio de clases, al pedido deberan anexar lo siguiente:

i. Certificado emitido por la institucion de estudios en la que se encuentra inscrito.

ii.  Pago de la matricula.

iii. Horario detallado de las materias a cursar.

iv. Proyecto de horario de recuperacién (antes del inicio de la jornada laboral o
después de la jornada laboral validado por el jefe inmediato, (Aplicable en
contratos de Servicios Ocasionales, nombramientos periodo de prueba vy
provisionales hasta que se declare ganador de un concurso).

v.  Por concepto de recuperacion estas horas no seran consideradas como horas
extraordinarias o suplementarias, adicionalmente el incumplimiento del horario
establecido en el acuerdo de recuperacién de permiso para estudios regulares
sera causal para aplicacion del Régimen Disciplinario y el tiempo no recuperado
sera cargado a vacaciones de la servidora o servidor.

La Unidad de Talento Humano ejercera el control del ingreso a la jornada de las/los
servidoras/es que hagan uso de este permiso mediante el control de asistencia y sera
responsabilidad del jefe inmediato velar por el correcto cumplimiento de la recuperacion
del horario.

Para la concesién de un nuevo permiso, los estudiantes presentaran el certificado de
aprobacién del curso, semestre o nivel para el cual se le otorgé el permiso
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correspondiente; en caso de que no sustenten debidamente la peticion, previo el debido
proceso, se suspendera dicho permiso.

El/ la servidor/a beneficiario del permiso de estudios, tiene la obligacién de concurrir al
cumplimiento de sus tareas con horario normal una vez finalizado el curso o ciclo
pertinente; y, en los dias en que no haya asistencia en el centro donde realiza sus estudios.

Para estudios regulares de postgrado de educacidn superior en el pais o en el exterior,
que consten en los listados emitidos por la SENESCYT.- Se concederd licencia sin
remuneracion o comisién de servicios con remuneracién, siempre que la servidora o
servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral, de conformidad a
lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, articulo 59 de su
Reglamento General y demas normativa que se expida para el efecto; los estudios deben
estar relacionados con el rol del puesto de las unidades de HIDROEQUINOCCIO EP,

Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas conforme lo establece el inciso sexto del articulo 33 de la LOSEP y 63 del
Reglamento General, el Gerente General o su delegada/o, previo informe de la Unidad de
Talento Humano, concedera a las/los servidoras/es el permiso respectivo hasta dos horas,
siempre y cuando no exista otro familiar o terceros que esté a cargo de dichos cuidados. La
discapacidad severa o enfermedad catastréfica deberd ser constatada con el carnet del
CONADIS y en caso de ser trabajadora o trabajador sustituta/o se debera presentar la
certificacion o resolucion emitida por el Ministerio del Trabajo

Para ser atendido por servicios médicos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o
dispensario de la Empresa: Se concedera permiso por este concepto por el tiempo
necesario para la atencion médica, el cual deberd ser justificado con la presentacién del
certificado extendido por el facultativo tratante. Se excluye de este permiso los
tratamientos médicos considerados estéticos.

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

Permiso para matriculacion de hijos o hijas conforme lo establece el inciso dltimo del
Articulo 33 de la LOSEP y 64 del Reglamento General, se otorgaran hasta dos horas, este
tipo de permisos a las/los servidoras/es, los cuales serédn debidamente justificados con la
presentacion del cronograma establecido por el centro educativo para la matriculacién de
las hijas o hijos de las/los servidoras/es y la respectiva matricula una vez cumplida la
gestion.

Articulo 74.- Por Calamidad Doméstica: Se entiende por calamidad doméstica de las/los
servidoras/es y trabajadoras/es, el fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su conyuge o
conviviente legalmente reconocido, de sus hijos, padres, hermanos, nietos o abuelos es decir de los
parientes hasta el segundo grado de consanguinidad; de los suegros, nuera o yerno y cufiados, es
decir hasta el segundo grado de afinidad, hasta por ocho dias contados a partir de la fecha en que
se produzca la calamidad doméstica y se concederan cada vez que ocurra el hecho, conforme lo
establecido en el articulo 38 del Reglamento General de Aplicacién a la LOSEP. Conforme lo
siguiente:
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a. Fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o la o el conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida de las/los servidoras/es y trabajadoras/es: Se concederd 3
dias, que se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto,

b. Fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de las/los servidoras/es vy
trabajadoras/es: Se concederd 2 dias, que se justificard con la presentacion de la
correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto,

c. Accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los hijos,
cényuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida: A las/los
servidoras/es y trabajadoras/es se les concederd hasta 8 dias, que se justificara con la
presentacién del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto. Los accidentes que se produzcan son independientes de su
valoracion y para efectos del registro se deberd justificar ante la Unidad de Talento
Humano.

d. Accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos: De las/los servidoras/es y trabajadoras/es se les concederd hasta 2
dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro
de los 3 dfas posteriores del reintegro a su puesto. Los accidentes que se produzcan son
independientes de su valoracién y para efectos del registro se debera justificar ante la
Unidad de Talento Humano.

e. Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de las/los servidoras/es y
trabajadoras/es: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y
delitos contra los integrantes del nicleo familiar de las/los servidoras/es, se concedera
hasta 8 dias, para lo cual deberan presentar a la Unidad de Talento Humano, la respectiva
denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que
justifiquen los hechos, segtin el caso.

f. Fallecimiento de los parientes que no se encuentran sefialados en el literal anterior y que
se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad: De las/los servidoras/es y trabajadoras/es se les concederd dos (2) dias; si tiene
que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo tres (3) dias, que se
justificara con la presentacién del certificado de defuncién, dentro de los dias posteriores
del reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con
cargo a vacaciones. La documentacién podra ser presentada por las/los servidoras/es y
trabajadoras/es, sus familiares o terceros.

La licencia con remuneracién por calamidad doméstica, se contabilizara a partir del dia en
que se produjere la misma, salvo que el fallecimiento, accidente o evento se produzca en
horas de la noche, se contaria desde el siguiente dia.

En el caso de hijos menores de edad, que deban a asistir a consultas médicas o requieran reposo
obligatorio en compafiia de uno de sus padres, se concedera el permiso correspondiente,
amparado en el Art. 45 de la Constitucién, que garantiza el cuidado y proteccién del nifio y
adolecente desde su concepcién. Para lo cual presentard el certificado correspondiente que
respalde la asistencia médica o el certificado médico que indique la necesidad de vigilancia médica
del menor.

Articulo 75.- Autorizacién.- Los permisos a los que se refiere el articulo anterior seran concedidos
por el jefe inmediato respectivo, para lo cual la servidora o servidor presentara el formulario
respectivo, debidamente autorizado en la Unidad de Talento Humano para su registro y control.
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CAPITULO VII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMIBIOS ADMINISTRATIVOS E INTERCAMBIOS

Articulo 76.- Informe Previo.- La Unidad de Talento Humano serd la responsable de emitir el
informe técnico previo a emitir las acciones de personal con los movimientos de personal como
traslados, traspasos, cambios e intercambios administrativos, en el que se considerara las
disposiciones legales, razones técnicas, administrativas y funcionales para el efecto.

Los traslados, traspasos, cambio e intercambios, estaran acorde con la Planificacion de Talento
Humano o las necesidades institucionales de HIDROEQUINOCCIO EP.

Articulo 77.- Traslado Administrativo.- Es el movimiento de un servidor o servidora, a un puesto
vacante de igual clase y categoria y de igual remuneracién, dentro de la misma institucion, siempre
y cuando el candidato satisfaga los requerimientos y cumpla con el perfil para el puesto al cual va a
ser trasladado, y se procedera conforme lo prescrito en los articulos 35 y 36 de la LOSEP y 68 de su
Reglamento General,

Articulo 78.-Traspaso de puestos a otra unidad administrativa o instituciones.- E| Gerente General
de HIDROEQUINOCCIO EP o su delegada/o, previo informe técnico de la Unidad de Talento
Humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una
unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucion o a otra entidad, institucion,
organismo o persona juridica de las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP.

Los traspasos se procederd conforme lo prescrito en el articulo 37 de la LOSEP y 69, 70 y 77 del
Reglamento General; asi como, la Planificacion de Talento Humano, que podrd obedecer a estudios
de analisis ocupacional, fortalecimiento de dreas o procesos institucionales, aprovechamiento de
competencias individuales, necesidades institucionales debidamente justificadas, siempre y cuando
la figura administrativa de traspaso no afecte a los intereses de HIDROEQUINOCCIO EP.

El proceso para el traspaso de puesto se lo realizard previo a la presentacion de los siguientes
documentos:

a. Solicitud formal realizada al Gerente General o su delegado/a
b. Autorizacion del jefe del drea a la que pertenece la partida
c. Autorizacién del servidor/a (cuando implique cambio de domicilio laboral)

Articulo 79.- Cambio administrativo.- Consiste en la prestacion de servicios en una unidad
administrativa distinta a la de su designacion inicial como servidor/a, a fin de que desempefie
funciones acorde a su formacién, competencias, habilidades y destrezas. Se debe observar que el
cambio administrativo no atente contra la estabilidad laboral y remunerativa del servidor/a, y se
procedera conforme lo prescrito en los articulos 38 de la LOSEP y 71y 77 del Reglamento General.

Este cambio se autorizard por un periodo maximo de 10 meses en un afio calendario, previo
informe favorable de la Unidad de Talento Humano y no implicard modificacién en el Distributivo
de Remuneraciones de la Institucién.

Cuando es solicitado por la Autoridad de la Unidad Requirente:

a. Eljefe inmediato de la unidad requirente debera solicitar de manera formal al Gerente de
la unidad de origen con copia al servidor/a sujeto del cambio administrativo.
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b. El jefe inmediato del servidor/a sujeto del cambio administrativo deberd remitir esta
solicitud con la debida autorizacion a la Gerencia Administrativa Financiera con copia a la
Unidad de Talento Humano.

c. la Gerencia Administrativa Financiera remitira el pedido a la Unidad de Talento Humano
con las respectivas autorizaciones para proceder con la elaboracion del informe técnico
favorable, previo a la aprobacién del Gerente General y posteriormente la elaboracidn de
la accion de personal, de ser el caso.

Articulo 80.- Del Intercambio voluntario de puestos.- Es el movimiento de personal que pueden
solicitar las/los servidoras/es por motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad
familiar o personal, se aplicara lo prescrito en los articulos 39 de la LOSEP y 73 al 77 del Reglamento
General.

Articulo 81.- Traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos fuera del
domicilio civil.- Para realizar los traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de
puestos a un lugar distinto del domicilio civil del servidor/a, se requerird su aceptacion y se
procederd conforme lo prescrito en los articulos 40 de la LOSEP y 77 de su Reglamento General.

CAPITULO VIII
DE LAS SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Articulo 82.- Del Encargo.- Es el acto administrative que procederd cuando exista un puesto
vacante, el cual deberd contar con disponibilidad presupuestaria respectiva.

Previa solicitud motivada el Gerente General o su delegada/o autorizara el proceso de encargo, a
un servidor o servidora quien deberad asumir las competencias y responsabilidades de un puesto
directivo o de jefatura vacante, de igual o mayor nivel ocupacional que el suyo propio, siempre y
cuando dicho funcionario cumpla con el perfil requerido para el puesto a encargarse.

Articulo 83.- De la Subrogacién.- Es el acto administrativo mediante el cual el Gerente General o su
delegada/o autorizara, previa solicitud motivada, por ausencia temporal ¢ en reemplazo de un
puesto del nivel jerdrquico superior incluyendo estos, los puestos comprendidos dentro la escala de
remuneraciones de las/los servidoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP aprobada por el Directorio de la
empresa, cuyo titular se encuentre legalmente ausente de manera temporal, para lo cual percibira
la remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el
reemplazo a partir de la fecha de subrogacion.

Articulo 84.- De la solicitud de Subrogacién o Encargo.- De conformidad al Art. 21 de la Ley
Orgénica de Empresas publicas; la o el titular de la unidad requirente solicitara al Gerente General
o su delegada/o, la autorizacion de la subrogacion del puesto, funciones, responsabilidades o
atribuciones al servidor/a designada/o para ejercer el reemplazo, siempre que cumpla con el perfil
del puesto, justificando el motivo e indicando el tiempo de la subrogacion o encargo.

Articulo 85.- De la Emisién de la Accidn de Personal.- La Unidad de Talento Humano una vez que
haya sido notificada, procedera de inmediato a emitir la respectiva Accion de Personal en la cual se
indicara el motivo y el periodo a subrogar o encargarse el puesto.
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CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 86.- Responsabilidad.- Las/los servidoras/es y trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO EP
gue incumplieren las obligaciones generales o especificas en razén de su cargo, que incurrieren en
las prohibiciones o contravinieren una o mas de las disposiciones del presente Reglamento, asi
como en las leyes, reglamentos conexos, normas e instructivos aplicables, incurrird en
responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente segiin la gravedad de la
falta, en concordancia con el articulo 43 de la LOSEP, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal
que pudiere originar el mismo hecho.

Previo a la imposicion de cualquier sancion disciplinaria se asegurard el derecho a la defensa y al
debido proceso, previsto en la Constitucion de la Reptiblica.

Articulo 87.- De la potestad para sancionar.- El Gerente General o su delegada/o, ejercera la
facultad administrativa disciplinaria, respecto a las y los/las servidores/as y trabajadores/es de
HIDROEQUINOCCIO EP, a través de la Unidad de Talento Humano, quien las ejecutard, en los
términos que sefiala la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, su Reglamento General y el presente
Reglamento Interno.

Articulo 88.- Del derecho a la defensa y el debido proceso.- De conformidad con lo que disponen
la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 76, y la Ley Organica del Servicio Pliblico
LOSEP en el articulo 41 inciso segundo, ningtin servidor pablico podra ser privado de su derecho a
la defensa y el debido proceso; por consiguiente se garantiza a las/los servidoras/es vy
trabajadoras/es el derecho a no ser sancionados sin antes habérseles proporcionado la
oportunidad de justificarse. Notificados que fueran las/los servidoras/es y trabajadoras/es tendrén
el término de tres (3) dias para presentar su defensa y documentos de respaldo,

Articulo 89.- Inicio del Proceso Disciplinario.- Podrd iniciar a peticién de parte debidamente
respaldada, sea del jefe inmediato superior o de cualquier persona que haya conocido o tenga
conocimiento de hechos que puedan significar el cometimiento de faltas disciplinarias
administrativas; como también de oficio, es decir a peticidn de la Unidad de Talento Humano.

Articulo 90.- Clasificacion de infracciones.- Las faltas disciplinarias segtn la tipificacién establecida
en el Art. 42 de la LOSEP se clasifican en faltas leves y graves; y, serdn sancionadas guardando su
proporcionalidad.

Articulo 91.- De las Faltas Leves.- Se consideran faltas leves, las acciones u omisiones contrarias a
las normas establecidas sin que lleguen a alterar o perjudicar de manera significativa o grave, el
normal desarrollo o desenvolvimiento de las actividades de la unidad administrativa, realizadas por
error, descuido o desconocimiento, sin intencién de causar dafios.

Se consideran faltas leves a mas de las establecidas en el Art. 42 literal a) de la LOSEP, las
siguientes:

1.- Sancionadas con amonestacion verbal:

a. Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucién sin previa
autorizacion del Gerente General o su delegada/o;

b. No portar de manera visible la credencial de identificacion institucional durante la jornada
de trabajo;
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c. Incumplir u omitir voluntariamente las disposiciones emitidas por su jefe inmediato, de
forma verbal o escrita, respecto de sus funciones y responsabilidades

d. Recibir en los puestos de trabajo o en cualquier parte de las instalaciones de la Institucion,
dentro o fuera de la jornada de trabajo, a vendedores de cualquier tipo de productos sin
autorizacion previa del Gerente General o su delegada/o;

e. Utilizar de manera no apropiada el Internet institucional 6 medios de comunicacion
electronica para fines particulares que no estén relacionados con la actividad de la

a. Empresa.

f. No guardar la debida consideracién, actuar en forma descortés, con sus superiores,
compafieros de trabajo y publico en general;

g. Promover discusiones, peleas por asuntos personales o de trabajo;

h. Descuido en la conservacién y cuidado de los documentos, bienes, equipos y materiales
asignados por la empresa para su utilizacion, que ocasionen dafios en los mismos;

i.  No justificar oportunamente el no haber registrado su asistencia diaria o incumplir con la
jornada laboral, horarios de trabajo y recesos fijados por la institucion, en el sistema
biométrico o control establecido para el efecto;

j. Ingresar en las dependencias de HIDROEQUINOCCIO EP, después de las horas laborables o
en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

k. Presentarse al trabajo en condiciones impropias de aseo o no concurrir con una adecuada
vestimenta, aplica por no tener uniformes institucionales o mientras se provee de os
mismos a todos los funcionarios.

|. Desobedecer las medidas o normas de seguridad e higiene exigidas por la Unidad de
Seguridad Industrial y Saludo Ocupacional, asi como las establecidas en la LOSEP y su
Reglamento General;

m. Emplear malos modales, lenguaje descomedido o incorrecto en el trato con los usuarios
internos o externos;

n. No comunicar a la Unidad de Talento Humano sobre el cumplimiento de comisiones,
salidas o entradas de vacaciones, licencias y/o permisos;

Tener tres atrasos injustificados en el mes; vy,

p. Permitir el ingreso de personas ajenas a HIDROEQUINOCCIO EP sin autorizacion previa de

la Gerencia Administrativa Financiera.

2.- Sanciones con amonestacion escrita:

Cuando haya recibido dos (2) amonestaciones verbales dentro de un afio calendario;

No guardar la confidencialidad indispensable en el desempefio de sus funciones;

Tomar atribuciones o impartir 6rdenes ajenas a las de su competencia;

Realizar reuniones de tipo social en la institucion dentro de las horas laborales;

Hacer falsos o infundados comentarios que puedan afectar la normal ejecucion de las

labores del personal de HIDROEQUINOCCIO EP;

f.  No observar los turnos establecidos para el servicio de refrigerio o extralimitarse en el
tiempo determinado para tal efecto;

g. Conceder permisos, autorizar o permitir la salida del personal, sin utilizar los formularios
respectivos, ni observar el tramite establecido para el efecto;

h. No verificar y controlar el tiempo de permiso solicitado por el subalterno;

i, Nosupervisar la permanencia en el puesto de trabajo de sus subalternos;

j.  Utilizar las instalaciones, equipos y bienes materiales de HIDROEQUINOCCIO EP en actos
ajenos a la funcion;

k. No observar el érgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

. Comercializar cualquier tipo de bienes, en las instalaciones de HIDROEQUINOCCIO EP;
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Cuando el/la servidor/a y trabajador/a no proporcione oportunamente la informacion

requerida por las autoridades de HIDROEQUINOCCIO EP;

n. Incumplir con la elaboracién y presentacion de los informes que les fueren solicitados
respecto de cualquier asunto relacionado con sus funciones, dentro del tiempo requerido,

0. Demorar la entrega de los trabajos asignados, de acuerdo a las directrices impartidas por el

jefe inmediato.

3.- Sancionadas pecuniariamente:

a. Reincidir en el cometimiento de una falta que haya sido sancionada con amonestacion
escrita dentro de un (1) afio calendario;

b. Arrogarse funciones que ne le hayan sido conferidas como expedir actos administrativos
sin tener competencia para hacerlo, excederse en el uso de sus funciones, atribuciones y
competencias de su puesto o suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni
autorizacion de sus superiores;

c. Cuando no presente informes sobre las comisiones de servicios, para realizar estudios en el
exterior o en el pais, asi como informes en el caso de asistencia a eventos nacionales o
internacionales;

d. Negarse a trabajar en horas suplementarias sin que haya justificacién para ello, siempre y
cuando el Gerente General o su delegada/o lo disponga por necesidad institucional;

e. Cuando los beneficiarios de permisos para estudios sin tener clases, no acudieren a las
oficinas de trabajo;

f.  Prestar a personas ajenas a la institucién, equipos, materiales y bienes en general, sin la
autorizacion respectiva;

p. Inasistencia injustificada a una jornada completa de labores, o abandono sin justificativo o
sin autorizacion de los sitios de trabajo, en el transcurso de la jornada diaria de labores;

g Proporcionar o publicar informacion o documentos institucionales sin consentimiento y/o
visto bueno de las autoridades competentes;

h. Causar algazaras y actos de indisciplina en las oficinas de HIDROEQUINOCCIO EP;

i. La negligencia en el cumplimiento de sus deberes, que afecte a la gestién o imagen
institucional;

j. Fumar en las instalaciones de HIDROEQUINOCCIO EP que incluye las areas comunales; y,

k. La accion u omisién en el cumplimiento del ordenamiento juridico que estd obligado a
observar.

Estas sanciones seran del diez por ciento (10%) de la remuneracién mensual unificada del servidor
sancionado.

Articulo 92.- De las Faltas graves.- Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones, que
alteren gravemente el orden juridico o que alteren gravemente el orden institucional, y se
sancionara con suspension temporal, sin goce de remuneracion o destitucién, previo el tramite del
sumario administrativo que se ejecutard la Unidad de Talento Humano en aplicacion de las
garantias del debido proceso, respetando el derecho a la defensa y en aplicacién del principio de
que en caso de duda prevalecera lo mas favorable a la servidora o servidor.

Las faltas graves pueden ser sancionadas de la siguiente forma:

1.- Sancionadas con suspensién temporal sin goce de remuneracién.- Ademas de la
suspension temporal sin goce de remuneracién establecida en el articulo 87 del
Reglamento General a la LOSEP y previo sumario administrativo, las/los servidoras/es
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ptiblicos seran sancionados con suspension temporal hasta por 30 dias calendario sin goce
de remuneracién, cuando hayan incurrido en algunas de las siguientes faltas

a. Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictamenes
finales que corresponde emitir a las autoridades;

b. Registrar el control de asistencia de otro compafiero, alterar, borrar, rectificar, destruir
o desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que fuere
elaborado por la Unidad de Talento Humano;

c. Dar uso indebido a la credencial de identificacién institucional o abusar del ejercicio de
su funcion;

d. Realizar declaraciones a los medios de comunicacion colectiva sobre asuntos
institucionales sin contar con la autorizacion respectiva;

e. Fomentar y participar en reuniones y asociaciones ilicitas que atenten contra los
intereses de la empresa o en contra de sus autoridades y/o las/los servidoras/es de la
misma;

f. No velar por la economia del Estado y por la conservacién de los dtiles, equipos,
muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracién o utilizacion;

g. Inasistencia o abandono injustificado del trabajo de hasta dos dias laborables
consecutivos;

h. Nosometerse a las evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

i. Ocultar o guardar reserva sobre hechos que puedan causar dafio a la entidad y no
reportar al jefe inmediato;

j. Ejercer otro cargo o desempefiar actividades distintas 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;

k. Alterar documentos correspondientes a las comisiones de servicio;

|. Revelar o alterar datos calificados como sensibles para la seguridad nacional que
puedan poner en peligro el buen nombre de la empresa o de sus directivos

m. Consumir o asistir en estado etilico o bajo la influencia de otras sustancias sujetas a
control.

La Suspension Temporal sin goce de remuneracién mensual unificada regira desde el dia siguiente
de la fecha de notificacién mediante la accion de personal respectiva, en concordancia con el
articulo 88 del Reglamento de la LOSEP.

El/la servidor/a sancionado podra hacer uso de todos los medios de impugnacién que la ley le
conceda.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin goce de
remuneracién, dentro del periodo de un afio consecutivo contados desde la fecha del
cometimiento de su ingreso a la institucién, serd sancionada con la destitucion, previa la realizacion
del sumario administrativo correspondiente.

Articulo 93.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias determinadas en el articulo 43
de la LOSEP, en lo pertinente seran impuestas y ejecutadas por la Unidad de Talento Humano,
previo el cumplimiento del procedimiento establecido en el presente Reglamento Interno, la
LOSEP, el Reglamento General. Lo que no estuviere expresamente previsto en las normas antes
citadas, ni en este Reglamento se aplicaran las disposiciones del Cédigo Civil.

Las sanciones administrativas que se impongan a las/los servidoras/es y trabajadoras/es seran
incorporadas a su expediente personal.
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Sila servidora o servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultaneas, se
aplicara la sancion que corresponda a la mas grave.

Articulo 94.- De la destitucién.- La destitucion del/la servidor/a constituye la maxima sancién
administrativa disciplinaria, dentro del servicio ptblico y el Ministerio de Trabajo, serd quien
determine el cometimiento o no de la falta , conforme el procedimiento establecido en la Norma
Técnica Sumarios Administrativos para Servidores Publico para el efecto.

Articulo 95.- Destitucion por defraudacién.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil a que
hubiere lugar, el/la servidor/a destituido por causas legalmente comprobadas relacionadas con el
manejo de fondos y bienes de la Institucion, quedara inhabilitado permanentemente.

Articulo 96.- Sumario Administrativo.- Para la imposicién de las sanciones disciplinarias por
suspension sin goce de remuneracion o destitucién se aplicard el procedimiento de los sumarios
administrativos de acuerdo a lo dispuesto en la LOSEP, su Reglamento General y la Normativa que
para el efecto dicte el Ministerio de Trabajo, en observancia de los derechos y garantias
establecidos en la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador.

CAPITULO X
PROCEDIMIENTO DE SANCIONES E IMPUGNACIONES

Articulo 97.- Aplicacion: Las sanciones previstas en este Reglamento Interno, seran aplicadas al
Servidor, Trabajador u Obrero, mediante el envio de la notificacién correspondiente, debidamente
sustentada, y documentada de ser el caso, por parte de la Gerencia Administrativa Financiera, por
medio de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Todas las sanciones impuestas a un Servidor o Trabajador constaran en el expediente personal que
reposa en la Unidad de Administracion del Talento Humano, bajo absoluta confidencialidad.

El Responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano previa aprobacion del Gerente
Administrativo Financiero o quien haga sus veces, sera quien gestione las respectivas sanciones en
observancia a lo establecido en el articulo 79 de este Reglamento,

Articulo 98.- Sumario Administrativo: El Gerente General podra iniciar sumarios administrativos a
efectos de dar por terminada la relacién laboral con cualquier Servidor y Trabajador, previo
informe motivado del Gerente Administrativo Financiero.

Articulo 99.- Del procedimiento del sumario administrativo.-
periodo.- Dentro del término previsto en el inciso segundo del articulo 78, el Gerente General o su
delegado podra disponer el inicio y sustanciacion del respectivo sumario administrativo e imponer
la sancion correspondiente a través de la expedicion de la respectiva resolucion.

Articulo 100.- Acciones previas.- Antes de dar inicio al sumario administrativo se deberan cumplir
con las siguientes acciones previas:

a. Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, funcionario o servidor la presuncion
de la comision de una falta disciplinaria grave por parte de la o el servidor de Ia
institucion, tal informacion serd remitida a la Unidad Administrativa de Talento
Humano para el estudio y analisis de los hechos que presuntamente se imputan;

b. Conocido y analizado por la Unidad Administrativa de Talento Humano estos hechos, en
el término de tres dias informard a el Gerente General sobre la procedencia de iniciar el
sumario administrativo, consignando los fundamentos de hecho y de derecho y los
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documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, diche informe no tendrd el
caracter de vinculante; y,

c. Recibido el informe, el Gerente General mediante providencia, dispondré a la Unidad
Administrativa de Talento Humano, de ser el caso, el inicio del sumario administrativo,
en el término de 5 dias.

Articulo 101.- Inicio del Sumario Administrativo.- En conocimiento del informe de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, el Gerente General expedira la respectiva providencia de inicio
del sumario administrativo.

A partir de la recepcion de la providencia del Gerente General en la que dispone se dé inicio al
sumario administrativo, el titular de la Unidad Administrativa de Talento Humano, o su delegado
levantara el auto de llamamiento a sumario administrativo en el término de 3 dias, que contendra:

a. Laenunciacidn de los hechos materia del sumario administrativo y los fundamentos de
la providencia expedida por el Gerente General;

b. Ladisposicion de incorporacién de los documentos que sustentan el sumario;

c. Elsefialamiento de 3 dias para que el servidor dé contestacion a los hechos planteados
que sustentan el sumario;

d. Elsefialamiento de la obligacion que tiene el servidor de comparecer con un abogado y
sefialar casillero judicial para futuras notificaciones a fin de ejercer su derecho de
defensa; vy,

e. La designacion de Secretario Ad Hoc, quien deberd posesionarse en un término
maximo de 3 dias a partir de la fecha de su designacién.

Articulo 102.- De la notificacién.- El auto de llamamiento a sumario serd notificado por el
Secretario Ad Hoc en el término de un dia, mediante una boleta entregada en su lugar de trabajo o
mediante tres boletas dejadas en su domicilio o residencia constantes del expediente personal del
servidor, conforme a las disposiciones generales establecidas en el Codigo Orgénico General de
Procesos, si no fuera posible ubicarlo en su puesto de trabajo, a la que se adjuntara toda la
documentacién constante del expediente, al cual se adjuntara toda la documentacion que obrare
del proceso.

Si el servidor o servidora se negare a recibir la notificacion, se sentara la respectiva razén por parte
del Secretario ad-hoc.

Articulo 103.- De la contestacién.- Recibida la notificacion la o el servidor, en el término de 3 dias,
contestara al planteamiento del sumario, adjuntando las pruebas de descargo que considere le
asisten.

Articulo 104.- Del término de prueba.- Una vez vencido el término establecido en el articulo
anterior, con la contestacién de la o el servidor o en rebeldia, se procederd a la apertura del
término de prueba por el término de 7 dias, en el cual la o el servidor podra solicitar se practiquen
las pruebas que considere pertinente y la institucion de estimarlo pertinente solicitar la
incorporacién de nuevos documentos o la practica de otras pruebas que estimen pertinente.

Articulo 105.- De la audiencia oral.- Vencido el término de prueba, se sefialard dia y hora en las
cuales tenga lugar una audiencia oral, en la cual el solicitante del sumario o su delegado y el
sumariado sustentaran las pruebas de cargo y de descargo de las que se crean asistidas. Dicha
audiencia sera convocada con por lo menos 24 horas de anticipacién.

De lo actuado en la audiencia, se dejara constancia por escrito, mediante acta suscita que contenga
un extracto de lo actuado en la misma, suscrita por el titular de la Unidad Administrativa de Talento
Humano o su delgado, las partes si quisieren suscribirla, y el Secretario Ad Hoc que certificara la
practica de la misma.
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Articulo 106.- De las conclusiones y recomendaciones.- Concluida la audiencia oral, el titular de la
Unidad Administrativa de Talento Humano o su delegado, en el término maximo de 10 dias, previo
el andlisis de los hechos y de las bases legales y reglamentarias, remitird a el Gerente General el
expediente del sumario administrativo y un informe con las conclusiones y recomendaciones a que
hubiera lugar, sefialando, de ser el caso, la sancién procedente, dependiendo de la falta cometida,
informe que no tendra el cardcter de vinculante para la posterior decisién de el Gerente General.

Articulo 107.- De la sancién.- El Gerente General, mediante providencia, dispondrd, de ser el caso,
y de manera motivada, la aplicacion de la sancion correspondiente, providencia que sera notificada
a la o el servidor sumariado, de haber sefialado domicilio legal para el efecto, o, mediante una
tinica boleta en su domicilio o lugar de residencia que conste del expediente personal.

El titular de la Unidad Administrativa de Talento Humano o su delegado, elaborard la accién de
personal en la que se registrara la sancion impuesta, la cual serd notificada conjuntamente con la
resolucion del sumario administrativo.

Si el Gerente General, en su providencia final, determina que no existen pruebas suficientes para
sancionar ordenara el archivo del sumario, dejando constancia en el expediente personal de la o el
servidor sumariado.

ARTICULO 108.- De la renuncia en sumario administrativo.- En caso de que la o el servidor, contra
guien se haya instaurado un proceso de sumario administrativo, presentare su renuncia al puesto
que desempefia, la maxima autoridad no la aceptara hasta que concluya el proceso administrativo,
de conformidad con el articulo 45 de la LOSEP, y en caso de abandono del puesto, se continuara
con el sumario administrativo adn en ausencia del servidor.

Articulo 109- Responsabilidad: Serdn responsables directa y personalmente todos aquellos que, en
abuso de su autoridad, causen dafio a la Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP y sus funcionarios
por la aplicacion de sanciones injustificadas.

Articulo 110- Reserva: HIDROEQUINOCCIO EP se reserva el derecho de iniciar cualquier accién legal
a que estuviere facultada en contra del Servidor, Trabajador u Obrero que ha incurrido en cualquier
falta grave sefialada en este Reglamento Interno, a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo y leyes
que regulan la Administracion Publica.

Articulo 111.- De la impugnacion de las sanciones: El Servidor, Trabajador u Obrero podrd
impugnar las sanciones de amonestacion o multa, ante el Gerente General de la Empresa,
adjuntando toda la documentacién de descargo.

El plazo para impugnar las sanciones de amonestacion o multa serd de cinco (5) dias laborables
contado desde la fecha en que fuere notificado con la sancién; vencido este plazo y de no haberse
presentado la impugnacién, la sancion quedard en firme y no admitira recurso alguno en sede
administrativa.

Una vez interpuesto el recurso, la Gerencia Administrativa Financiera y dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, deberd remitir el expediente del caso conjuntamente con el informe
correspondiente a la Gerencia Juridica, para su revision y analisis. Sobre la base de la informacion
provista por el Servidor, Trabajador u Obrero sancionado vy el informe enviado por la Gerencia
Administrativa y Financiera, la Gerencia Juridica en el plazo de cinco (5) dias laborables emitird un
informe que serd presentado a la Gerencia General de la Empresa.

Desde el momento de la recepcién del informe enviado por la Gerencia Juridica, el Gerente
General, dentro del término de cinco (5) dias, podrd confirmar, modificar o revocar la sancién
impuesta, decision que debera ser notificada por escrito al Servidor, Trabajador u Obrero
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sancionado. En caso de no existir respuesta de parte de la Gerencia General en este tiempo, se
entendera que la sancion ha sido revocada.

La impugnacién de la resolucién de visto bueno se realizara Ginicamente en via judicial.

La inobservancia o la falta de cumplimiento en la entrega de informes que corresponden a las
Gerencias Administrativa Financiera y Juridica, o las dreas que a futuro hagan de sus veces, sobre la
impugnacién presentada dara a lugar a la imposicion de una sancion pecuniaria del diez por ciento
(10%) de la remuneracién mensual unificada del funcionario que no presenté la informacion
solicitada.

Articulo 112.- Del registro: Todo lo actuado en relacién con las faltas disciplinarias y las
correspondientes sanciones, inclusive la impugnacion y su resolucion, deberan obligatoriamente
archivarse en el expediente personal del Servidor, Trabajador u Obrero.

Por ningtin motivo se podran retirar los documentos que forman parte de los expedientes
personales de los Servidores, Trabajadores u Obreros de la Empresa, relacionados con la imposicion
de sanciones, aun cuando estas hayan sido dejadas sin efecto.

Serad responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento Humano la conservacion vy
custodia de los expedientes, y de todo lo actuado, inclusive.

CAPITULO XI
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 113.- Causas para la Terminacion de la Relacion Laboral: El Servidor en relacion de
dependencia, bajo cualquier modalidad de contratacién prevista en este reglamento, terminara su
relacién de trabajo con la Empresa por la ocurrencia de alguna de las siguientes causales:

a. Causas previstas en el contrato de trabajo;

b. Causas previstas en los Reglamentos Internos de Administracion del Talento Humano y
de Trabajo;

c. Poracuerdo entre las partes;

d. Por la conclusion de la obra, funciones, periodo de labor o servicios objeto del
contrato;

e. Por extincién de la persona juridica contratante, a excepcion en los casos por fusion,
escision y demas previstos en la Ley Organica de Empresas Publicas;

f.  Por muerte del Servidor o incapacidad total y permanente para el trabajo;

g. Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia condenatoria
ejecutoriada;

h. Por remocién, traténdose de los servidores con nombramiento de libre designacién y
remocion;

i. Porterminacién del plazo, en los nombramientos de periodo fijo/provisionales.

j.  Por jubilacién, caso en el cual las y los servidores, permanentes o de carrera, que se
acojan a los beneficios de la jubilacién, para tales efectos el Directorio de la empresa
conocera y resolvera sobre el procedimiento a ejecutarse previo informe de la Unidad
de Talento Humano.

k. En los demds casos previstos en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, las leyes que
regulan la administracién publica, las contenidas en el Cédigo del Trabajo y este
Reglamento Interno.
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Articulo 114.- Separacién de Servidores Publicos de Carrera y Trabajadores: El Gerente General,
cuando asi lo considere pertinente y sobre la base de los informes que haya requerido, podra
resolver la separacion de Servidores de carrera, Trabajadores y Obreros con contrato indefinido,
mediante supresion de partidas o despido intempestivo. En ambos casos, la indemnizacién a ser
pagada a los Servidores de carrera, Trabajadores y Obreros separados se determinard de
conformidad con las disposiciones aplicables del Codigo del Trabajo y LOSEP

Articulo 115.- Separacién de Servidores Publicos de Libre Designacién, Servicios Ocasionales y
Obreros sin contrato indefinido: El Gerente General, a su criterio podra resolver la separacion de
Servidores con nombramientos de libre designacion y remocién, servicios ocasionales
administrativos y de proyectos, y Obreros sin contrato indefinido, en cualquier tiempo, por asi
convenir a los intereses institucionales.

En caso de Obreros, la terminacidn de la relacién contractual se la realizard en observancia a las
disposiciones contenidas al respecto en el Cédigo del Trabajo y este reglamento.

Los requisitos para preparar la liquidacion de haberes de estos funcionarios, seré establecido por el
Gerente General en la normativa que se emita al respecto, en concordancia con las disposiciones
emitidas para el efecto por el ente rector en materia laboral, ademas de aquellas que considere
necesarias para salvaguardar los intereses institucionales.

Articulo 116.- Renuncia, Retiro voluntario.- Los Servidores de carrera, Trabajadores y Obreros con
contrato indefinido que terminen la relacion laboral por renuncia para acogerse al beneficio de
retiro voluntario previsto en el Articulo 23 de la Ley Organica de Empresas Pblicas, recibiran por
este concepto un valor equivalente a uno punto cinco (1.5) salarios bésicos unificados del
trabajador privado vigente en el afio 2015 (esto es la suma de US $531,00), por cada afio de
servicio en el sector publico, sin que en ninglin caso esta indemnizacién pueda exceder de 210
salarios basicos unificados del trabajador privado vigente para el afio 2015 en total (esto es la suma
de US $74.340,00).

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

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

El pago de este beneficio, excluye la posibilidad a los Servidores de carrera, Trabajadores y Obreros
con contratos indefinidos de presentar desahucio en contra de la Empresa, y ademas impedird su
ingreso a cualquier entidad del sector ptiblico, con excepcién de las dignidades de eleccién popular
o cargos de libre designacién y remocién.
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CAPITULO XII
DE LAS HORAS ADICIONALES

Articulo 117.- Sobre el pago de las horas adicionales, esto es, las horas suplementarias y las horas
extraordinarias se aplicardn de acuerdo a lo estipulado en el Cédigo de Trabajo para el caso de los
trabajadores y LOSEP art. 55, su Reglamento y demds normas conexas, para el caso de los
funcionarios.

Las/los servidoras/es y trabajadoras/es que no se encuentren ubicados en el nivel jerdrquico
superior y/o asesoria tendran derecho al reconocimiento y pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias siempre y cuando, sean debidamente justificadas por su jefe inmediato y exista la
disponibilidad presupuestaria y la correspondiente planificacion.

Articulo 118.- Autorizacién.- El trabajo en horas suplementarias y/o extraordinarias, debera ser
planificado por el jefe inmediato, previo al informe de talento humano y a la autorizacion del
Gerente General o su delegada/o.

La autorizacidn debera ser entregada por la Unidad Administrativa solicitante a la Unidad de
Talento Humano para su conocimiento y registro respectivo.

Articulo 119.- Planificacién del Trabajo.- Las servidoras y servidores de HIDROEQUINOCCIO EP
estan obligados a planificar su trabajo conforme al horario laboral establecido, por lo que de existir
necesidad de laborar horas suplementarias o extraordinarias, deben ser debidamente planificadas,
justificadas y aprobadas, puesto que estd prohibido solicitar autorizacién para laborar horas
suplementarias o extraordinarias al tener tareas de trabajo no cumplidas que se deban a la falta de
planificacion y organizacion interna y no podrén ser actividades que consten en las actividades del
contrato o perfil

No se considerara las horas suplementarias o extraordinarias en las que la servidora o servidor, por
iniciativa propia permanezca en las instalaciones de la institucion, fuera de la jornada laboral
normal y ordinaria, sin orden o autorizacion de su jefe inmediato y que haya sido informado vy
aprobado el Gerente General o su delegada/o.

Articulo 120.- Del Procedimiento para el pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Para el
reconocimiento de valores correspondientes a pago de horas suplementarias y extraordinarias,
las/los servidoras/es, observaran el presente procedimiento:

a. Los jefes inmediatos de las unidades administrativas de HIDROEQUINOCCIO EP, solicitaran
hasta el quinto dia de cada mes, mediante memorando la respectiva autorizacidn a la
Gerencia Administrativa Financiera, adjuntando la planificacién previa de actividades a
ejecutarse sobre la base de la mision institucional, plan operativo anual o cronograma
interno de labores, para que el personal a su cargo labore horas suplementarias y/o
extraordinarias;

b. El referido cronograma debera detallar el sobretiempo, por servidora o servidor que
incluya las actividades, dias y horarios a desempefiar; cuando se requiera laborar fines de
semana o feriados, se debera solicitar el permiso de ingreso respectivo;

c. Una vez aprobada la planificacion remitida por los jefes inmediatos, la Unidad de Talento
Humano, solicitara a la Unidad Financiera, la certificacion presupuestaria correspondiente,
con la cual se garantiza la disponibilidad de recursos para cubrir el pago respectivo. La
Unidad Financiera, emitira la certificacion presupuestaria y entregard a la Unidad de
Talento Humano;
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d. La Unidad de Talento Humano, una vez receptados los informes de actividades cumplidas
por las/los servidoras/es, remitird a la Gerencia Administrativa Financiera, la
documentacion habilitante, para que por su intermedio solicite al Gerente General o su
delegado/a, la autorizacion correspondiente para ejecutar el pago de las horas
suplementarias y/o extraordinarias.

CAPITULO Xl
DE LA SEGURIDAD DEL TRABAJO, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 121.- Seguridad Industrial y Salud Ocupacional: HIDROEQUINOCCIO EP se obliga a
desarrollar una eficiente politica de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, acorde a las técnicas
mds modernas que existan y sean adecuadas a las actividades que desarrolla la Empresa, con el fin
de proteger integralmente al talento humano de los riesgos de trabajo, evitando y previniendo
enfermedades profesionales, accidentes laborales y defendiendo el patrimanio de la Empresa.

La Empresa por intermedio de la unidad competente, promocionard, instruird y adiestrard a todos
los Servidores, Trabajadores y Obreros en el uso de elementos de proteccién personal y seguridad
industrial.

Los Servidores, Trabajadores y Obreros estan obligados a acatar las medidas de prevencién,
seguridad e higiene determinadas en la ley y reglamentos internos sobre la materia.

Articulo 122.- De la medicina preventiva y de trabajo.- La Unidad de Gestién Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional, seré la responsable de la elaboracién y aplicacion del plan de salud
ocupacional integral preventivo de las/los servidoras/es y trabajadoras/es de HIDROEQUINOCCIO
EP, de conformidad con lo que dispone el articulo 230 del Reglamento a la LOSEP,

Articulo 123.- De la higiene ocupacional.- Se aplicard lo establecido en el articulo 231 del
Reglamento a la LOSEP.

Articulo 124.- De la seguridad ocupacional.- La Unidad de Gestién Ambiental, Seguridad Industrial
y Salud Ocupacional, serd la responsable de la elaboracién y aplicacién del plan integral de la
seguridad ocupacional y prevencion de riesgos de las servidoras y los servidores de
HIDROEQUINOCCIO EP, de conformidad con lo que dispone el articulo 232 del Reglamento a la
LOSEP.

Articulo 125.- Del bienestar social.- HIDROEQUINOCCIO EP sobre la base de la disponibilidad
presupuestaria proporcionara los beneficios sociales, conforme las regulaciones del Ministerio del
Trabajo, en los que se determinardn las caracteristicas técnicas relacionadas y techos de gastos
para cada uno de ellos.

Articulo 126.- Participacién en eventos.- Es obligacién de las/los servidoras/es y trabajadoras/es
participar en todos los eventos realizados por el drea de Seguridad y Salud Ocupacional,
principalmente aquellos que prevengan accidentes, desastres u otras situaciones que pongan en
riesgo la vida, asi como también en las campafias de prevencion de salud.

Articulo 127.- Proteccién del ambiente: Los Servidores, Trabajadores y Obreros de la Empresa
ejecutaran sus funciones y labores con absoluto respeto al ambiente y el estricto cumplimiento de
la normativa ambiental vigente. Se fomentara la creacién de una cultura y conciencia ambiental, en
todos los ambitos de accion de la Empresa y sus procesos internos.

40
Direccion: Corea E1-48 e lnaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Fichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec



LIALS

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

a4

DISPOSICIONES GENERALES:

Primera.- La Unidad de Talento Humano, una vez expedido el presente Reglamento, tendra la
obligacién de ejecutar, aplicar, informar, socializar y entregar un ejemplar del mismo a las
Autoridades, Servidoras y Servidores de HIDROEQUINOCCIO EP.

Segunda.- Las dudas que surjan en la aplicacion de este Reglamento Interno seran absueltas por
Gerente Juridico, previo informe y requerimiento formal de la Unidad de Talento Humano.

Tercera.- Todo lo que no se encuentre dispuesto en este Reglamento Interno, se regira a lo que
dispone la LOEP, Ley Organica del Servicio Publico, su reglamento General, Normas y Reglamentos
emitidos por el Ministerio de Trabajo; asi como para el caso de los Trabajadores el Cédigo de
Trabajo.

Cuarta.- Dentro de las regulaciones o normas del presente Reglamento, la Gerencia Administrativa
Financiera podrd dictar politicas, instrucciones, memorandos, circulares y procedimientos que
permitan viabilizar el alcance y cumplimiento del presente Reglamento, estas instrucciones pueden
ser indefinidos o transitorios, generales o para determinado grupo de servidores, siempre y cuando
no se modifique el presente instrumento cuya aprobacion es competencia del Directorio de la
entidad

Quinta.- Una vez en vigencia el presente Reglamento, se procedera a actualizar los procedimientos
y reglamentos que estén alineados con las disposiciones contenidas.

DISPOSICION FINAL

Primera.- Derdguese toda disposicion de igual o menor rango gque contravenga lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Segunda.- Este Reglamento, entrara en vigencia a partir de su aprobacion y suscripcién por parte
del Directorio de HIDROEQUINOCCIO EP.

Dado en la ciudad del Distrito Metropolitano de Quito 08 de octubre de 2020
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PRESIDENTA DEL DIRECTORIO
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