RESOLUCION DEL DIRECTORIO No 21-DE-2010

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE ASEO

CONSIDERANDO

Que, es responsabilidad de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo instaurar y
mantener politicas, normas, métodos, técnicas y procedimientos orientados a impulsar y
aplicar la correcta y el eficiente desarrollo del recurso humano, a fin de alcanzar y
garantizar la calidad y cantidad de este recurso humano, en funcién de la estructura
administrativa correspondiente;

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

Que, es funcién del Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo establecer
normas para su organizacion y funcionamiento; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la letra b) del articulo 12 de la Ordenanza
Metropolitana No. 301 y numeral 1 de la Disposicién Transitoria Cuarta de la Ordenanza
Metropolitana 309,

RESEUELVE:

EXPEDIR EL "REGLAMENTO QUE REGULA LA GJESTION HUMANA, PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
ASEO “

Art. 1.- INGRESO Y MOVILIDAD DEL PERSONAL
1.1 Los requerimientos de personal se presentaran, por cada Gerencia o Asesoria,
en solicitud dirigida al sefior Gerente General, quien dispondra a la Gerencia
de Gestion Humana, realizar el estudio técnico administrativo que justifique la
necesidad funcional, carga de trabajo y perfil del recurso humano; para lo cual

debera presentar los siguientes justificativos:

= Certificacion y numero de la partida presupuestaria otorgada por la
Gerencia Administrativa Financiera.

= Plan de trabajo del Area.

= Proyecto aprobado y financiado, al cual el cargo sea requerido y tiempo de
duracién del mismo.
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= Cronograma de trabajo en el que claramente se determine actividades
permanentes o temporales, tiempo de duracion de las mismas y resultados
esperados.

Todo puesto que quedare vacante o se creare, sera llenado mediante concurso
interno y de no existir candidatos elegibles entre los servidores de la Empresa
Publica Metropolitana de Aseo, se convocara a concurso externo.

Los procesos técnicos de los concursos de seleccion estan a cargo de la
Gerencia de Gestién Humana, quien determinara los requisitos del puesto.

Ninguna persona ingresara a laborar en la Empresa Publica Metropolitana de
Aseo, sin que tenga legalizado el Nombramiento o Contrato previa la
presentacion de los documentos personales y legales determinados en el Art. 2
de este Instructivo.

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

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

Para los cambios administrativos, la Gerencia de Gestion Humana realizara la
evaluaciéon técnico-administrativa, a fin de determinar la necesidad; si es
favorable, dara lugar a reemplazos.

La Gerencia de Gestion Humana, de conformidad a sus competencias,
administrard las vacantes producidas por cesaciones, destituciones vy
renuncias en base a las politicas 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 estar inhabilitado legalmente.
Titulos y/o certificados del Gltimo afio de estudios.

Carné del IESS, si es afiliado.

Declaracion Patrimonial Juramentada ante notario publico.

Hoja de Vida.
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REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS SERVIDORES QUE CESEN EN
SUS FUNCIONES

Copia de la Accion de Personal.

Copia de Memorando de aceptacion de renuncia, del ser el caso.

Certificado de bienes, otorgado por la Gerencia Administrativa Financiera.
Certificacion de vacaciones.

Declaracion Patrimonial Juramentada ante notario publico.

Certificacion del Jefe inmediato sobre el informe de gestion 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
y Organizaciones de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo a las que
pertenece.

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

DE LAS VACACIONES

El servidor de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo 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 permiso con cargo a
vacaciones, una vez que se ha generado el derecho.

Las vacaciones las concedera por escrito el Gerente respectivo. La Gerencia
de Gestion Humana se encargara de la emisidon y legalizacion de las
vacaciones a través de la respectiva accion de personal, asi como del registro
y control de las mismas.

Los funcionarios y servidores de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo que se
separen definitivamente de la Empresa, por cualquier razén, tienen derecho a
gue en la liquidacion econdémica se incluya el valor equivalente a las
vacaciones no gozadas, con tope maximo de 60 dias calendario; salvo el caso
que exista accién 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 REMUNERACION
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Se restringira al maximo la aprobacion de comisiones de servicio con 0 sin
remuneracion.

La aprobacién 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 estara 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 aprobacion de comisiones con y sin remuneracion se actuara conforme
alos Arts. 31y 32 de la LOSCCA, respectivamente.

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Licencia Con Remuneracion.- De acuerdo al Art. 29 de la LOSCCA, todo
servidor 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, las mismas que podran ser acumulables;

¢) Por calamidad doméstica hasta por ocho dias; entiéndase por calamidad
doméstica del servidor publico el fallecimiento, accidente o enfermedad
grave de su conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad, e igualmente los siniestros que afecten gravemente la propiedad o
los bienes del servidor; y,

d) Para efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que interese
a la Empresa Publica Metropolitana de Aseo, mediante comision de
servicios por periodos que no superen los 90 dias al afio., previo dictamen
favorable de la unidad de gestién humana.

e) Para efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que interese
a la Empresa Pulblica Metropolitana de Aseo, mediante comision de
servicios de tres meses hasta dos afios, para lo cual se debera considerar
las siguientes reglas:

e El servidor debera haber cumplido, al menos, un afio de servicio en la
Empresa.

e EI servidor gue hubiese sido beneficiario de licencia con
remuneracion, a su retorno tendra la obligacion de mantenerse
laborando en la Empresa por un lapso igual al doble del tiempo que
se le concedi6 o utiliz6 para tal propdsito.
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e Ningun servidor podra beneficiarse de licencia con remuneracion por
mas de dos afios en toda su vida laboral en la Empresa.

e EIl Directorio de la Empresa debera conocer y aprobar la licencia con
remuneracion, previo su analisis.

e Los servidores de libre nombramiento y remocién no podran optar por
este tipo de licencias con remuneracion.

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

a) Con sujecion a las necesidades del servicio, el jefe de una oficina podra
conceder licencia sin remuneracion, hasta por quince dias calendario; v,
con aprobacion de la autoridad nominadora respectiva o su delegado,
hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio, a través del area de
personal o gestion humana. Esta licencia sin remuneracién 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 periodo
de dos afos, 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 algun ciudadano elegido por votacion popular, si corresponde.

Permisos para Actividades Académicas.-

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

La concesion de este permiso estard sujeto al lapso que dure el ciclo de
estudios, para lo cual la Gerencia de Gestiobn Humana solicitard a las
facultades universitarias, informes sobre las fechas de conclusion de clases del
respectivo afio o periodo académico.

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

a) Presentar el horario con las materias a dictar o recibir y los documentos
que le acrediten como profesor o estudiante;
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Art. 7.-

b)

c)
d)

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

No distraer tiempo de su trabajo con labores relacionados con los estudios
o la docencia; y,

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 y hasta por (4) dias seran autorizados por el Gerente o Jefe de Area; los
permisos particulares seran imputados a las vacaciones anuales del servidor.

Las ausencias no autorizadas se notificaran a la Gerencia de Gestion Humana,
para la sancion respectiva.

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

7.1 Son deberes de los servidores publicos de la Empresa Publica Metropolitana de
Aseo, segun el Art. 24 de la LOSCCA, los siguientes:
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a)

b)

c)

d)

f)

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de la Republica,
las leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la
ley;

Desempeiiar personalmente, las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia y con la diligencia que emplean generalmente en la
administracion de sus propias actividades, cumpliendo las disposiciones
reglamentarias de su dependencia;

Cumplir, de manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas,
con una jornada normal de ocho horas diarias y con descanso de los
sabados y domingos. Todos los servidores publicos cumpliran este horario
a tiempo completo, excepto casos calificados de profesionales o asesores
técnicos que deban prestar servicios en jornadas parciales;

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. Se
negara por escrito a acatar Ordenes superiores cuando éstas estén
afectadas de ilegalidad o inmoralidad;

Mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida publica y
privada, de tal manera que no ofendan al orden y a la moral y no
menoscaben el prestigio de la institucién a la que pertenecen;

Velar por la economia del Estado y por la conservacion de los documentos,
Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias;
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9)
h)

Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico motivadas
por el ejercicio del puesto, toda la consideracién y cortesia debidas; v,
Elevar a conocimiento de su inmediato superior, los hechos que puedan
causar dafio a la administracion.

Son derechos de los servidores publicos de la Empresa Publica Metropolitana
de Aseo, segun el Art. 25 de la LOSCCA, los siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

k)

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

Percibir una remuneracién justa que sera proporcional a su funcién,
eficiencia y responsabilidad. Los derechos que por este concepto
correspondan al servidor, son imprescriptibles;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacibn cuando corresponda de
acuerdo con la ley;

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

Recibir indemnizacion por eliminacién y/o supresion de puestos o partidas,
por el monto que se fije de conformidad con esta Ley;

Asociarse y designar sus directivas. En el ejercicio de este derecho,
prohibase toda restriccibn o coercibn que no sea la prevista en la
Constitucién Politica de la Republica o la ley;

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

Ser restituidos a sus puestos en el término de cinco dias posteriores a la
ejecutoria de la sentencia en caso de que el Tribunal competente haya
fallado a favor del servidor suspendido o destituido y recibir de haber sido
declarado nulo el acto administrativo impugnado, las remuneraciones con
los respectivos intereses que dejé de percibir en el tiempo que durd el
proceso legal respectivo;

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento
o la reparacién de los derechos que consagra esta Ley;

Recibir un tratamiento preferente para reingresar en las mismas
condiciones de empleo a la institucion publica de la que hubiere renunciado
para emigrar al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente
comprobada; vy,

Los demas que establezca la ley.

Son prohibiciones a los servidores publicos de la Empresa Pablica Metropolitana
de Aseo, segun el Art. 26 de la LOSCCA, las siguientes:

a)
b)

Abandonar injustificadamente el trabajo;

Ejercer otros cargos o desempefar actividades extrafias a sus funciones
durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus
labores oficiales, excepto aquellos que sean autorizados para realizar sus
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c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

m)

estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones
politécnicas del pais, reconocidas legalmente, siempre y cuando aquello no
interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo;
Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos, 0
la prestacion del servicio a que esté obligado de acuerdo a las funciones de
Su puesto;

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este fin, vehiculos u otros bienes del Estado;

Usar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o aprovecharse de
ellas para esos fines;

Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud,
educacion, justicia y seguridad social; energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucién de hidrocarburos y
sus derivados; transportacion publica y telecomunicaciones. La
inobservancia de esta prohibicién producira obligatoriamente la destitucion
del servidor infractor, sin perjuicio de las acciones legales que
correspondan;

Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente,
con contribuyentes o contratistas de cualquier institucién del Estado, en los
casos en que el servidor publico, en razén de sus funciones, deba atender
los asuntos de ellos;

Resolver asuntos en que sean personalmente interesados, o lo sea su
cényuge o0 su conviviente en unién de hecho, o sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, o sus amigos
intimos 0 enemigos manifiestos;

Intervenir, emitir informes o dictaminar por si o por interpuesta persona en
la tramitacion o suscripcibn de convenios y contratos con el Estado,
obtencion de concesiones o cualesquier beneficio que impliquen privilegios
de éste, a favor de empresas, sociedades o personas particulares en que
el servidor, su conyuge, conviviente en union de hecho legalmente
reconocida o0 sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad sean interesados y, gestionar nombramientos o
contratos a favor de los mismos;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y
ventajas en razon de sus funciones, para si, sus superiores o de manos de
sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales
como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito;
Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus
funciones;

Frecuentar salas de juego de azar, especialmente cuando fuere depositario
de valores, bienes o fondos del Estado o ejerciere funciones de control
sobre los mismos;



Art. 8.-

8.1

8.2

8.3

8.4

Péagina 9 de 12

0)

p)

Percibir sueldo, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar servicios
efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme el manual de
funciones de la respectiva institucion;

Suscribir o mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si
MiSMOS 0 cOmoO SOCi0S 0 accionistas, 0 miembros de una persona de
derecho privado o, por interpuesta persona; vy,

Las demas establecidas por la Constitucion Politica de la Republica, las
leyes y los reglamentos.

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El

servidor publico de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo que

incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este
Reglamento, leyes conexas y sus reglamentos, incurrird en responsabilidad
administrativa que serd sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiere originar el mismo hecho.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

Amonestacién verbal;

Amonestacioén escrita;

Sancion pecuniaria administrativa,

Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
Destitucion.

La sancidn de amonestacion verbal se aplicard por faltas leves -a juicio del
superior jerarquico- y se impondra por cualquiera de las siguientes causales:

a)
b)

c)
d)

La

Atraso injustificado al trabajo;

Abandonado temporal injustificado o no autorizado del trabajo, siempre que
no constituya inasistencia;

Incumplimiento de las disposiciones u érdenes superiores; y,

Otros actos u omisiones de indisciplina calificados como leves.

amonestacion escrita se impondra cuando el servidor haya merecido

durante un mismo mes calendario dos amonestaciones verbales y se aplicara
cuando incurra en cualquiera de las siguientes faltas:

a)
b)
c)
d)
e)

Reincidencia en las faltas enumeradas en el numeral 8.3;

Tres atrasos injustificados al trabajo dentro de un mes calendario;
Realizar tareas ajenas al trabajo durante la jornada de labor;
Negligencia en el cumplimiento de sus actividades; vy,

Acciones u omisiones que perjudiguen al servicio y que estén en la Ley.



8.5 Las sanciones pecuniarias administrativas (multas) seran impuestas por la
autoridad nominadora, las cuales no excederan del diez por ciento de la
remuneracion del servidor.

8.5.1 Se impondra la multa del 5% de la remuneracion del servidor durante el
periodo del mes calendario cuando incurriere en las siguientes faltas:

8.5.2

8.5.3

a)

El servidor que acumule en atrasos (en la mafiana y al medio dia)

mas de 150 hasta 200 minutos.

b)

El servidor que no registre tres veces su asistencia, sea a la

entrada, salida y al medio dia (almuerzo).

c)

El personal que por tres veces no concurriere a su sitio de trabajo

con el respectivo uniforme asignado por la Empresa.

Se impondra la multa del 10% de la remuneracion del servidor durante
el periodo del mes calendario cuando incurriere en las siguientes faltas:

a)

b)

c)
d)

e)

El servidor que acumule en atrasos (en la mafiana y al medio dia)
mas de 200 minutos.

El servidor cuyo registro de asistencia se encuentre sin registrar
por mas de tres ocasiones, ya sea a la entrada, salida o al medio
dia (almuerzo).

Reincidencia en las faltas c), d) y e), del numeral 8.4 del Art. 8 del
presente Reglamento.

Actitud de irrespeto a sus superiores jerarquicos, a sus
compafieros o al publico.

Complicidad o encubrimiento en la comision de faltas que
ameriten sancion de multa.

Si por tercera vez incurriere en la falta b), del numeral 8.3 del Art. 8 del
presente Reglamento, durante el periodo del mes calendario, el
GERENTE/Jefe del Area solicitara a la Gerencia de Gestion Humana la
imposicion al servidor ausente de una multa igual a la fraccion de la
remuneracion que corresponda al tiempo de la falta, mas el cincuenta
por ciento, computando para el efecto, cada dia de trabajo como de
ocho horas efectivas.

8.6 Suspension Temporal.- De conformidad con los Art. 44 y 45 de la LOSCCA, la
autoridad nominadora impondra al servidor, luego de un sumario administrativo
levantado por la Gerencia de Gestion Humana, la sancion de suspension
temporal sin goce de remuneracion, en el ejercicio de sus funciones, por un
periodo que no exceda treinta dias. El servidor, durante este periodo, esta
obligado a realizar las funciones asignadas bajo su responsabilidad. La Empresa
pagara los aportes patronales e individuales al IESS.

Son causales de suspension temporal:
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a) Cuando un servidor hubiere sido sancionado disciplinariamente con tres
sanciones consecutivas, e incurra nuevamente en otra falta cuya sancion
debera ser igual;

b) Negligencia o falta de diligencia en el cumplimiento de sus deberes;

c) Inasistencia al trabajo o abandono injustificado de éste que no sea causal
de destitucion.

d) Violaciéon de las disposiciones legales interna;

e) Manifiesta insubordinacion individual o colectiva;

f) Faltas contra la dignidad de los superiores, compafieros de trabajo o
subalternos;

g) Retardo o negativa injustificada en el despacho de los asuntos o la
prestacion de los servicios a que estd obligado de acuerdo con las
funciones de su puesto;

h) Las demés establecidas en la Ley.

Destitucién.- Segun el Art. 49 de la LOSCCA, son causales de destitucion:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previo el informe
de la unidad de desarrollo de Gestion Humana sobre la evaluacion del
desempefio;

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

¢) Haber sido sancionado por los delitos de: cohecho, peculado, concusién,
prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito; y, en general, recibir cualquier
clase de dadiva, beneficio, regalo o dinero ajeno a su remuneracion;

d) Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes en los lugares de
trabajo;

e) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o compafieros de trabajo;

f) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
substancias estupefacientes o psicotropicas;

g) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que
impliquen sancién disciplinaria de suspension sin goce de remuneracion;

h) Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas que prohiben
el nepotismo; e,

i) Incumplir los deberes impuestos en las letras e) y g) del articulo 24 y
quebrantar las prohibiciones previstas en la letras d) a la n) del Art. 26 de la
LOSCCA.

8.8 DERECHO A LA DEFENSA.- Ningun servidor publico de la Empresa Publica
Metropolitana de Aseo podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa,
por consiguiente se garantiza el derecho a no ser sancionados sin antes
habérseles proporcionado la oportunidad de justificar los hechos que se les
imputan.
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DEL REGIMEN DE ASISTENCIA

Jornada de Trabajo.- Los servidores de la Empresa Publica Metropolitana de
Aseo se sujetaran a lo estipulado en la letra c), del Art. 24 de la LOSCCA -
concordante con el Art. 7 del presente Reglamento, que dice: “Cumplir, de
manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas, con una jornada
normal de ocho horas diarias y con descanso de los sabados y domingos.
Todos los servidores publicos cumplirdn este horario a tiempo completo,
excepto casos calificados de profesionales o asesores técnicos que deban
prestar servicios en jornadas parciales”.

Control de Asistencia.- El control de la asistencia del personal sera
responsabilidad de la Gerencia de Gestion Humana.

Los Gerentes o Jefes de Area son directamente responsables de la
puntualidad y permanencia en el trabajo del personal a su cargo.

Las autorizaciones para no concurrir diariamente a sus oficinas o para
abandonar sus labores, se haran conforme lo estipulado en el numeral 6.4, del
Art. 6 del presente Reglamento.

Registro de Asistencia.- Todo servidor tiene la obligacion de registrar su
asistencia al trabajo a la entrada, salida y al medio dia (4 veces en total).

Las autorizaciones para no concurrir diariamente a sus oficinas o para
abandonar sus labores, se haran conforme lo estipulado en el numeral 6.4, del
Art. 6 del presente Reglamento.

DE LA CESACION DE FUNCIONES

Segun el Art. 48 de la LOSCCA el servidor publico de la Empresa P blica
Metropolitana de Aseo cesa definitivamente en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta y permanente;

c) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en
providencia ejecutoriada;

e) Por remocion, tratAndose de los servidores de libre nombramiento;

f) Por destitucion; vy,

g) Por muerte.

Los servidores que presenten la renuncia, deberan realizarla con 15 dias de
antelacién, a fin de que realicen los tramites pertinentes en lo relacionado con
la entrega de lo bienes y, de igual manera, deberdn presentar un informe
detallado de la gestion realizada con la documentacion de soporte y respaldo



magnético; ademas entregaran la clave de acceso a los archivos que han sido
utilizados por el servidor y deben quedar abiertos para conocimiento del jefe
inmediato o delegado.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- Todo lo que no se encuentre preceptuado en el presente Reglamento lo
suplira  la LOSCCA, su Reglamento General, el Cddigo Municipal para el Distrito

Metropolitano de Quito y La Ley Organica de Empresas Publicas.

SEGUNDA .- Este Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién por parte del
Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Aseo.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, en sesién del Directorio de la Empresa Publica
Metropolitana de Aseo de 25 de junio de 2010.
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