EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA MFTROPOLITANA DE ASEO —EMASEO-
CONSIDERANDO

Que, es responsabilidad de la Empresa Metropoiitana de Asec —EMASEC-, instaurar y mantener
politicas, normas, métodos, técnicas y procedimientos orientados a impulsar y aplicar la correcta y
el eficiente desarrolio del recurso humano, a fin de alcanzar y garantizar la calidad y cantidad de
este recurso humano, en funcion de la estructura administrativa correspondiente.

Que, la Empresa Metropolitana de Aseo funciona como persona juridica de derecho ptblico, con
autonomia, administrativa, operativa y financiera

Que, de conformidad con lo dispuesto en el liteal ¢), del Art. 1.418, del Cadigo Municipal para el
Distrito Metropolitano de Quito, el Directorio cuen:a entre sus atribuciones la de dictar Reglamentos
que permitan el mejor funcicnamiento técnico v e dministrativo de EMASEQ.

En uso de sus atribuciones:

EXPIDE
REGLAMENTO QUE REGULA LA GESTION DE RRHH, PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA METROPOLITANA DE ASEC —EMASEOD-

Art, 1.- INGRESC Y MOVILIDAD DEL PERSONAL

1.1 Los requerimientos de personal se presentaran en solicitud dirigida al sefior Gerente
General, quien dispondra a la Gerencia de Recursos Humanos, realizar el estudio
técnico administrativo que justifique la necesidad funcional, carga de trabajo v perfi!
del recurso humano; para lo cual deberd presentar los sicuientes justificativos:

= Certificacién v nlmero de la partida presupuestaria otorgada por la Gerencia
Administrativa Financiera.

= Plan de trabajo del Area.

= Proyecto aprobado vy financiado, al cual el cargo sea requerido y tiempo d=
duracion del mismo.

= Cronograma de ftrabajo en el que claramente se determine actividades
permanentes o temporales, tiempo de duracién de las mismas vy resultados
esperados.

1.2 De -conformidad con el Art. 1.157 del Cddigo Municipal todo puesto que quedare
vacante o se creare, serd llenado mediante concurso interno y de no existir candidatos
elegibles entre los servidores de EMASEO, se convocara a concurso externo.

Los procesos técnicos de los concurcos de seleccion estan a cargo de la Gerencia de
Recursos Humanos, quien determinard los requisitos del puesto.

1,3 Ninguna persona ingresara a labo-ar en EMASEQO, sin que tenga legalizado el
Nombramiento o Contrato previa |3 presentacion de los documentos personales y
legales determinados en el Art. 2 de =ste Instructivo.
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Art. 4.-

El Gerente gue no cumpla con esta norma, sera responsable del pago de la
remuneracion de corresponda.

Los movimientos internos de personal -cambios administrativos- deben ser solicitados
al sefior Gerente General por los Gerentes de Area, sin que impliqgue modificacién
presupuestaria, y siempre que se realice por necesidades institucionales.

Para los cambios administrativos, ia Gerencia de Recursos Humanos realizara la
evaluacién técnico-administrativa, a fin de determinar la necesidad; si es favorable no
dara lugar a reemplazos.

La Gerencia de Recursos Humanos, de conformidad a sus competencias, administrara
las vacantes producidas por cesaciones, destituciones, supresiones y renuncias en base
a las polfticas impartidas por la Gerencia General.

REQUISITOS PARA TOMAR POSESION DE CARGOS A NOMBRAMIENTO O
CONTRATO

Dos (2) fotografias tamafio carné.

Certificado de no adeudar al Fisco y al Municipio.

Record Policial.

Fotocopia de Cédula de Identidad, Papeleta de Votacion y Libreta Militar actualizada
{varones).

Certificado de no desempefiar cargo publico ni se encuentra inhabilitado legalmente
por renuncia voluntaria o supresion de puestos.

Titulos y/o certificados del Ultimo afio de estudios, carné de afiliacion al Colegio
Profesional.

Carné del IESS,

Declaracion Patrimonial Juramentada ante notario pdblico, de funcionarios de libre
nombramiento y remocion y puestos caucionados.

Hoja de Vida.

REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS SERVIDORES QUE CESEN EN SUS
FUNCIONES

Copia de la Accion de Personal.

Copia de Memorando de aceptacién de renuncia.

Certificado de bienes.

Certificacidén de vacaciones.

Declaracion Patrimonial Juramentada ante notario piblico, de funcionarios de libre
nombramiento y remocién y puestos caucionados.

Certificacién del Jefe inmediato sobre el informe de gestién y entrega de documentos
informes y archivos bajo su responsabilidad.

Entrega de credencial de la Empresa.

Informe de descargo de: Contabilidad, Fondo de Cesantia, Fondo de Jubilacién \
Organizaciones de EMASEOQ a las que pertenece.

Copia de aviso de salida y carné del IESS para la liquidacion respectiva.

El servidor caucionado, no podra abandonar sus funciones hasta tanto sea reemplazad:
por otros de similar condicién y se efectué la entrega recepcion de sus funciones.

DE LAS VACACIONES
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i A A

El servidor de EMASEQ tendra derecho a los primeros 30 dias calendario de vacaciones
anuales pagadas después de 11 meses de trabajo continuo, de conformidad con la
LOSCCA.

Estas vacaciones anuales podran ser acumuladas, en caso de no haberlas gozado,
hasta por 60 dias. Se podra conceder oermtso CON €argo a vacaciones, una vez gue se
ha generado el derecho.

Las vacaciones las concederd por ascrito el Gerente respectivo. La Gerencia de
Recurscs Humanos se encargara de Ia emisidn y legalizacion de las vacaciones a través
de la respectiva accién de personal, asi como del registro y control de las mismas.

El GERENTE de la unidad respectiva, puede comunicar a la Gerencia de Recursos
Humanos, que mediante accién de personal, se niegue al servidor el goce de
vacaciones por necesidades de servicio y se compense el disfrute de las mismas
mediante el pago de la remuneracién que corresponda al tiempo de vacaciones no
disfrutadas.

Si no existe el pedido no se puede compensar las vacaciones mediante el pago de la
remuneracion respectiva.

Los funcionarios y servidores de EMASEQ que se separen definitivamente de la
Empresa, por cualquier razdn, tienen derecho a que en la liquidacion econdmica se
incluya el valor equivalente a las vacaciones no gozadas, con tope maximo de 60 dias
calendario; salvo el caso que exista accion de personal de la cual se colija que por
necesidad de servicio se acumularon mas de 60 dias calendario. En caso de que el
tiempo de servicio sea menor a 11 meses, se cancelara el tiempo proporcional.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN RE.MUNERACI(')N

Se restringird al maximo la aprobacién de comisiones de servicio con o sin
remuneracion.

La aprobacion de comisiones que se concedan, seran por casos de excepcion, para lo
cual se debera adjuntar el justificativo legalizado que prueba la calidad de tales y
estard dirigida para su conocimiento del GERENTE del Area y aprobacion del Gerente
General y evitar se afecten las actividades institucionales. No habra lugar a reemplazo.

Para la aprobacién de comisiones con y sin remuneracion se actuara conforme a los
Arts. 31 v 32 de la LOSCCA, respectivamente.

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Licencia Con Remuneracion.- De acuerdo al Art. 29 de la LOSCCA, todo servidot
tendra derecho de gozar de licencia con remuneracion:

a) Por enfermedad, hasta por sesenta dias cada afo;

b) Por maternidad, durante dos semanas anteriores y diez posteriores al parto, la
mismas que podran ser acumulables;

) Por calamidad doméstica hasta por ocho dias; entiéndase por calamidad domésticz
del servidor ptblico el fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su conyuge
o conviviente en unién de heche legalmente reconocida o de sus parientes hasta e
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6.2

6.3

6.4

segundo grado de consanguinidad o afinidad, e igualmente los siniestros que
afecten gravemente la propiedad o los bienes del servidor; v,

d) Para efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias
y visitas de observacién en el exterior o en el pals, que interese a la Administracion
Plblica, mediante comisidén de servicios hasta por dos afios, previo dictamen
favorable de iz unidad de administracion de recursos humanos, siempre que el
servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion donde trabaja.

Licencia Sin Remuneracion.- De conformidad al Art. 30 de la LOSCCA, se podra
conceder licencia sin remuneracion:

a) Con sujecién a las necesidades del servicio, el jefe de una oficina podra conceder
licencia sin remuneracion, hasta por quince dias calendario; vy, con aprobacion de la
autoridad nominadora respectiva o su delegado, hasta por sesenta dias, durante
cada afo de servicio, a través del drea de personal o recursos humanos. Esta
licencia sin remuneracidén puede concederse separadamente o combinada con las
licencias determinadas en el articulo anterior;

b) Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de postgrado en
instituciones de educacién superior, hasta por un perfodo de dos afios, siempre que
el servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la institucion donde
trabaja;

c) Para cumplir con el servicio militar obligatorio; vy,

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de conformidad con la ley, de algin
ciudadano elegido por votacidn popular, si corresponde.

Permisos para Actividades Académicas.-

El Gerente General -autoridad nominadora- podré conceder permisos para dictar ¢
recibir clases en institutos de educacién superior hasta por dos horas diarias, cor
veinte minutos adicionales para ingresar o salir de sus oficinas.

La concesion de este permiso estara sujeto al lapso que dure el ciclo de estudios, pare
lo cual la Gerencia de Recursos Humanos solicitara a las facultades universitarias
informes sobre las fechas de conclusidon de clases del respectivo afio o perfodc
académico.

Son obligaciones de quienes se beneficien del permiso para dictar o recibir clases, la:
siguientes:

a) Presentar el horario con las materias a dictar o recibir y los documentos que ¢
acrediten como profesor o estudiante;

b) Presentar, al final de cada cursc o nivel de estudios, el certificado de asistencia
aprobacion legalizado por la Secretaria del respectivo centro de estudios;

c) No distraer tiempo de su traba]o con labores relacionados con los estudios o I

docencia; vy,
d) Asistir al trabajo normalmente en los periodos en que no haya asistencia a clases.

Los permisos particulares y oficiales para ausentarse por horas, fracciones de hora
hasta por (4) dias seran autorizados por el Gerente o Jefe de Area; los permisc
particulares seran imputados a las vacaciones anuales del servidor.
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Art. 7.-

7:2

Las ausencias no autorizadas se notificaran a la Gerencia de Recursos Humanos, par
fa sancidén respectiva.

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Son deberes de los servidores plblicos, segin el Art, 24 de la LOSCCA, los siguientes

k)

Respetar, cumplir y hacer cumpiir la Constitucion Politica de la Republica, las leye:

~ reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la ley;

Desempefiar personaimente, las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficienci
v con la diligencia que emplean genéralmente en la administracion de sus propiz
actividades, cumpliendo las disposiciones reglamentarias de su dependencia;
Cumplir, de manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas, con un
jornada normal de ocho horas diarias y con descanso de los sabados y domingo:
Todos ios servidores publicos cumpliran este horario a tiempo completo, except
casos calificados de profesionales o asesores técnicos que deban prestar servicic
en jornadas parciales;

Cumplir y respetar las dérdenes legitimas de los superiores jerarquicos. Se negar
por escrito a acatar érdenes superiores cuando éstas estén afectadas de ilegalida
o inmoralidad;

Mantener dignidad en el desemipefio de su puesto y en su vida publica y privad
de tal manera que no ofendan al orden y a la moral y no menoscaben el prestig
de ia institucién a la que pertenzcen;

Velar por la economia del Estado y por la conservacién de los documentos, Utile
equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion
utilizacién de conformidad con |2 ley y las normas secundarias;

Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publicc motivadas por |
ejercicio del puesto, toda la consideracion y cortesia debidas; v,

Elevar a conocimiento de su inmediato superior, los hechos que puedan caus:
dafio a la administracién.

Son derechos de los servidores plblicos, segin el Art. 25 de la LOSCCA, I
siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

Gozar de estabilidad en su puesto, luego del periodo de prueba, salvo lo dispues
en esta Ley;

Percibir una remuneracién justa que serd proporcional a su funcion, eficiencia
responsabilidad. Los derechos que por este concepto correspondan al servidor, sc
imprescriptibles;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacion cuando corresponda de acuerdo «
la ley;

Ser restituidos a sus puestos cuando terminaren el servicio militar obligatorio; es
derecho podré ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados «
las Fuerzas Armadas; :

Recibir indemnizacion por eliminacién y/o supresion de puestos o partidas, por

monto que se fije de conformidad con esta Ley;

Asociarse y designar sus directivas. En el ejercicio de este derecho, prohibese to
restriccién o coercién que no sea la prevista en la Constitucion Politica de

Republica o la ley;

Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once mese
por lo menos, de servicio continuo;

Ser restituidos a sus puestos en el término de cinco dias posteriores a la ejecutor
de la sentencia en caso de que el Tribunal competente haya fallado a favor ¢
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