
Empresa Pública Municipal dc Agua
y Saneamiento Ambiental del Cantón

Potable, Alcantarilladri
Azog ues

EL DIREGTORIO DE LA EMPRESA PÚBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL CANTON AZOGUES

EMAPAL EP

CONSIDERAN DO:

Que, La Constitución de1 Ecuacbr, establecc en sus articulos: 226.- Las instituciones de1

Flstado. sus organismos. dependencias, las scrvicloras o serr,idores públicos,v las personas

que actúen en rinud de una poteslad estatal Eercerá1 solamente 1as colrpetenciis )
lacultadcs que les se¡ur atribuidas en Ia Constinrción ) la ley. Tendrán cl deber de

coordillar acciones para el cumplimiento de sus fincs -v hacer el¡ctivo ei goce ] cjersicio

oe -or derec ro. _ccnr'.j'o,. (n la añnnil lc o l.

r\r1. 227.- La administración pública co¡stitu)e un servicio a 1a colectlvidad que ss ri!e
por 1os principios dc ellcacia, eñcicncia. calidad. jerarquia. desconcentración.

descen¡ralización. conrdinaciírn, participación. pianilicación, transpalencia ¡ cr'aluación.

Añ. 228.- El ingreso a1 scrvicio público. el ascenso -,- la pronloción en 1a carrera

administratila se realizaran mcdiante concurso dc nléritos ) oposición. e11 la ti)ma que

dcterminc la ley. con excepción dc las senldoras,r servidorcs públicos de elección

popular o de libre nombramiento --v 
rcmoci¡:in. Su inobscr_lancia proYocará la destitución

dc la arüoridad nominadora.

Aft.229.- Serán servidoras o serr'ldores púbiicos todas ias peNonas que en cualquier

folma o a cualquier titulo trabajen, ptestcn ser-r'icios o eierzan un cargo. furción o

dignidad dentro de1 sector público.

Los dercchos de las servidoras ) ser'\'idores pilblicos son irrcnunciables. La le) delinirá

el organismo rector eo úatcria de recursos humanos v remunetaciones para todo el sector

público,v regular'á e1 ingreso, ascenso. promocióo. incenti\'os. régimcn disciplinario.

estabilidad. sistema de rem meración ] cesación de lunciones de sus señidores.

Las obrcras ,v obreros deL sector público cstarán süetos al Código de Trabajo.



Alcanta¡illadi;t,fiP.PEké,"tx;::li"x'.:T,)ll}:ll',1_i""liá"; j:1,".;,

La remuneración de las senido¡as ¡ sert,idores públicos será justa ! equitati\a. uon
relación a sus funciolles. ] \,alorará la proi;sionalización. capaciración. responsabilidad
r expericncia.

Que. la Le) Orgánica de Empresas Publicas establccc cn sus afiicuhs:

Afi. ]6,- ORGANO DE ADN4INISTR\CION DEL SISTE\IA DLL TALENTO
HUNIANO. La Administración del falento Hrurano de las cmplcsas públicas
conesponde al Gerentc Cicneül o a quien éste delcpue expresamente.

AI1, 17.- NOtr,{BRAMIENTO. CONTRAIAC IÓN Y OP I'IMIZ-\C iÓ\ DEL TALENTO
HU\4ANO.- La designaciól y conlratación de personal de las empresas públicas se

realizará a trar'és dc procesos de seleccirin clue atiendan los requcritdentos empresafiales
dc cada cargi.r r conforme a los principios ,v po1íticas establecidas cn esta Ley, 1a

Codificaclón del Código de1 Trabajo y las leles quc regultul la ¿rdministración pública.
Pira los casos de directir os, asesores y demás personal de libr'e designación. sc aplicarán
las resoluciones dcl l)irectorio.

El l)irectorio. en aplicación dc lo dispucsto por esta I-e). e\pedirá las normas intetnas de
adr¡inistración del hlento hunlano. en las que se reguLarán los mecanisnros de ingrcso.
ascenso. promoción. r'égimerl disciplinario. r¡c¡eioncs r remLmeracione\ par¿ el talento
humano de Ias cmpresas pÍrblicas.

Que. la letra e) del articulo 52 de la Ley Orgánica del Servlclo Público establece quc las
Unidadcs cle Administraciórl dcl falento llumano de cada instituciór'r tendrán bajo su
responsabilidad la elaboración del reglamento interno de administración del talento
humano. con sujcción a las non¡as técnicas expedidas por el l\,finisrerio cl. Relaciones
I-aboralesr

Que. cs necesario expedir cl Reglamento lntclno para la Administración del Talento
Humano de la EMPRF.SA PUBL1CA l\.ILINICIPAL I)E AGUA POTABLE
ALCAN I'ARII-LADO Y SANEAN,,llBN 1'O AMT]IENTAL DEL CANTON AZOCUES
I-.N{APr\L EP. como u11a helramienta para la eñcientc adminislración del capltai humano
culo accioiar es un clcmcnto t'undamental para e1 desarrollo r cumplirnien«r de la rrisiorr
institucional.

l-h ejeicicio dc las atribuciones Iegales.

Expiclet
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EL REGLAMENTO TNTERNo DE ADMrNrsrR{cIó¡l orl
TALENTO HUMANo DE LA EMpnesr pústrcl MUNICIpAL
DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

AMBIENTAL DEL CANTON AZOGUES EMAPAL EP

c¡.pituLo l:
PRINCIPIOS

Arliculo 1.- PRINCIPIOS QUtr
ORIENTAN LA ADMIT\.ISTRACIO\
DEL TALENTO HINIANO DE LA
EMPRESA.- Los Sistemas dc
Admi¡istración de Talenlo humano que
desarolle la Empresa estatán basados en
Ios siguientes principios.

¡l Profesionali¿ación ] capacitacióÍ
permanente dcl perso[al. mediante
el manejo de un plan de capacitación y
lonle.r¡. de la'n\c5li¿.rc'on cienl.l,cd
) tecnológica acordc a los
requerimjcntos y consecución dc
objetivos de la Empresa.

b) Definición de estructuras
ocupacionales, que rcspondan a 1as

caracte¡ísticas de cspccificidad por
nivelcs de complejidad. iesgos
ocupacionales. rcspor, abilidad,
especialización. etc:

c) Equidad remuncralira. q.re pern ira
el cstablecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de
l" ni.ma esc"l- u lif'.i Jc r-ab¡io
fijada sobre la base de 1os siguientes
parárnetrosi

s)

tales índices. mientras estos se

conserven o mejoren. mantendrán su
variabilidad de acuerdo al
cumplimiento de las metas
empresariales.
Evaluacién periódica de dcsempeño
dc su personal, para garantizar que
cste responda al cumplimiento de las
mctas de la empresa y las
responsabilidades del evaluado eü la
nisma v cstructurar sistemas de

capacitación y profcsionalización del
talento l]umano de la Empresa.
Confidencialidad. en la infbrnración
comercial, empresarial y en general.
aquella infomtación. considerada por
el Directorio de la Empresa como
estratégica y sensible a los interese de
esta, desde el punto de vista
lecnológico. comercial y dc melcado,
la misma que goza de la protección del
régimen de propiedad intelectual e

industrial de acuerdo a los
instrumentos intemacionales -v la l-cy
dc Propiedad lntelectua1. con el lln de
prccautelar la posición de 1a llmpresa
en el mercado. Este principio también
es aplicablc sobre aqLrella información
¡eferente a los de¡echos
pcrsonalísimos de los senidores.
servidoras. obrelos y obreras de la
Empresa; y.
Transparencia y responsabilidad en
el manejo de los recursos de la
Empresa, para cuyo efecto se

prese¡tará la declaración juramentada
de bienes, al iricio y hnalización de la
rclación con Ia Enlpresa.

CAPÍTULO II:

l.unciones.
prol'esionalización. capacitación.
rcsponsabiliclad y experiencia.

d) Sistemas de remuncracién variable.
que se orientan a bonilicar
económicamente e1 cumplimiento
individual, grupal ) colectivo de
irdicado'es Lre cficienc - \ <'lcJc:d
establecido en los reglamentos
peÍinentes. cuyos incentivos
e( ñnónic,,. .( r(ccroc(ran
proporcionalmente al cumplimiento de
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OBJITO. AMBITO Y
ADMINISTRA.CIÓN

Artículo 2.- OB.IETO.- Es objeto del
presentc Reglarnento Intemo el
establecimicnto de disposiciones
complementarias ¡ técnicas que pennitan
la adecuada administlación de1 talento
humaro y remuneraciones dc las
se¡r,idoras y senidores de Ia ENIPRESA
PUBLICA MI]NICIPAL D[ ACUA
POTAI]L[ ALCANTARILLADO Y
SANEAMlEN IO ,,\MBIENTAL DEL
CANTON AIOGUES EMAP-AL EP, a fin
de elevar los niveles de ploducdvidad.
eñciencia, eficacia. calidad, motivación y
bienestar de sus integmntes.

Articulo 3.- ÁllStfO DE
apttC/rClÓ1.- Las nomas del presente
Reel¡ncnto .on de ap..c¡ci.rr ohli-lar,.ria
para todas las servidoras y servidores de la
EMPR[S,\ PUBLICA MUNICIPAL DE
AGI]A POTABLE ALCANTAR]LLADO
Y SANEAMII-]NTO AMBIENTAL DI-]L
CANTON AZOGUTS EMAPAL E?.
sonretidos al régimen establecido en 1a Ley
Orgánica del Senicio Público. Sc cxclu,ven
del alcancc dc esle Reglamento a Ios
Directores Depaúamentales.

Artículo

administración técnica dcl taledo humaro
y cl Sistena Integrado de Desarollo del
Talcnto Humano dc la EMPRISA
PUB[-ICA MUNICIPAL DE AGLA
POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENI'O AMBIINTAL DEL
( c.N lO\ A./OCL I S LMAPAL LP ser¡
de responsabilidad dcl Dircctor
Administmtivo a través de la Unidad de
Administración del Talento Humano de Ia
lnstitución (en adelante la UATH). y de las
Directoras ) Directolcs de Area de la
Institución.

Articulo

CAPITULO lII
DEL INGRESO

6.- DISPONIRII,IT)AI)
PRESUPT,ESTARIA.- Para ingresar a
laborar en el EMPRESA PUBLICA
MI,NICIPAL DE AGLIA POTABLtr

^LCAN'I'ARILLADO 
Y

SANEAMII.,NTO AMBIENTAL I)I]L
CANTON AZOGUES EMAPAL EP. sea

¡ol rornblcrricrto o conlrJlo d( ser\ ici.,s
ocasionales o comisil¡n de servicios. con cr

sin remuneración. deberá existir en el
distributivo de rcmuteraciones mensuales
unificadas, aprobado po¡ el Directorio de la
Empresa" 1a racante o la parlida
presupuestari a correspondiente.
La noima. acto decisorio, acción de
personal o contrato que fije la
rcmuneración n1ensual unillcada de ul1

servidor de la Empresa. se aplicará sobre 1a

base de la escala de remuneración mens¡¡a1
unificada y de los corespondientes glupos
ocupacionales _v clases de puesto§,
conlirrnrc a la disponibilidad
prcsupuestaia y los principios del sistema
de ¡emuneracio¡es.
El Directo o de 1a EMAPAL LlP.
conlbrmc lo establece la Le] Orgánica de
Empresas Públicas y la Ordenanza de
Creación Regulación y Fulcionamiento dc
la Empresa, regulará el mecanismo de
remuneraciones liia ¡-' variable para el

Potable, Alcantárilláii'ü
A zo guee

ALTORIDAI)
NOMINADORA.- La o cl Gerente de la
IMPRESA PUBLICA MLNICIPAL DE
AGUA PO'IABLE ALCANTARI I-LADO
Y SANEAMIEN'IO AMBIENTAL DL]I,
CAN1 ON ,\ZOGLIES EMAPAL EP es la
Auto dad Nominadora con atribuciones
para nombrar. cottratar, sancionar. cesar ¡r
¡emover al pcrsonal que labom en la
Institución previo cumplimiento de 1os

requisitos normativos peflinentes. L-a

Autoridad Nominadora puede deiegar estas
atribucioncs.

Artícu|o 5.- ADMINISTRACIóN DEL
TALEIiTO HUNIANO.- La

4.-
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pcrconal de la Enlprcsa sobre 1a base de los
estudios técnicos de gestión dcl talenro
hLrmano ) plcsupuesto.

I-os responsables de las Unidades
Administrativas. por ncccsidadcs
institucionales, podrán solicitar a la
Autoridad Nominadora la contratación dc
personal ocasional que reúna los requisitos
<.t¿blecidor <r, el trl¡¡u.l o< Cla.ifira:i¡n
de PL¡estos Institucional. previo inlbnne de
la ljnidad de Administración de Talento
Humano.

Artículo 7.- I\GROSO.- .A.SCENSO Y
PROMOCION.- -[1 ingreso a la ca¡¡era
dcl sen,icio público en e1 IMPREST\
PUBLICA MUNICIPAL DE AGT,A
POTABLE AI,CANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL
CAvl ON AZOGUES EMAPAL EP se lo
realizará mediaite concurso dc mérito ¡,

oposición a excepción de Ias servidoras v
senidores dc libr'e nonrbramicnto I
rcmoción.

Para eL desempeño dcl puesto púb1ico se
requerirá de nombramicnto o contrato de
servicios ocasit¡nales Lcgalmente
erpedidos, dc conlbrmidad con la Lc1'
Orgánica del Senicio Público. su
Reglamento General ¡' denás regulaciones
per-tinentcs.

Toda persona, previo ingieso a prestar sus
senicios en 1a EMPRITSA PUBLICA
\IUNICIPAL- DE AGT]A POTABLE
AI-CANTARII-I-ADO Y
SA\EA\,ÍIE\TO 

^IVIBIENTAL 
DIL

CANTO\ AZOGLES EMAPAI- EP
dcberá observar lo dispuesto en el aI1icu1o
2i de l- ( ,,r5r:lLrcion J< )a R-¡ul- i..r
(dcclaración patrimonial jummentada) y
cumplir con los requisltos establecidos en
la Ley dc la materia v dcnrás non'r'ras
aplicables.

In los casos de 1os contratos de servicios
ocasionales 1 de 1os nombraúientos
provisionales para servidolcs públicos
expedidos al amparo de la Le¡ Orgánica de
Flmpresas lúblicas l,de este Reglamenlo.
los cuales no podrán excedcr de los dos
años. asi conlo de los contratos
individuales de traba¡o para los obreros,
susclito ai amparo I' mecalisnos
eslablecidos en la normatila laboral
vigente, no se sujetarán a concurso de
méritos y oposición. no obstante. se podrá
conrocar a un proceso de selección para
incorporar el personal nás idóneo.

ASCENSO Y PROX{OCIONES.. LOS

ascensos y promociones de los ser1,idorcs
públicos de carrera _v obreros estables de la
IN.IAPALEP se 10s realizará en base dc los
ptuirr<r". de: Pro'e'i.'r¡lizaciolr.
Crp¡cir"ii.'r . h\a.uacion d( De.e'n¡c"rn.
Ios cuales serán técnicamenle elaborados
por la Unidad de Administración de
Talento Humano o quien haga sus veces.
pa_Jr'rctrn\ qL< -n] \(./ \dlufdLros 5er\ ir,tn
de basc para 1os ascensos y promociones de
1os servidores públicos de carrcra ! de los
obreros estables.

Artículo 8.- PUESTOS l)L LIBRE
\O\I BR\\,I If \TO \ REMO(IÓN,.
Los puestos de libre nombramiento y
Iemoción. dentro de la lrstructura
Ocupacional dc 1a EMPRESA PUULICA
MI]\ICIPAL I)E] AGUA POTAI]I-1,
,\LCANI'ARILLADO Y
SANEAIVIIENTO AMBIENT^L DEL
C.{NTON AZOGLES EMAPAL EP.
comprendenl
1.. Diiectoras o Directores Técnicos de
Area: Depaftamentales ).
2. Asesoras o Ascsores.

Artículo 9.- RESPONSABILIDADES
DE LA LNID,A.D DE
ADMINISTR{CIÓN DEL TALENTO
HU\IANO.- La Unidad dc
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Administración dcl Talenro Hulnano es la
responsable de:

Cun]p1ir ¡ hacer cumplil lo dispuesto en la
I-e"1 Org¿inica de Emprcsas Públicas. Lc1.

Orgarica del Servicio Público. su
Reglarrc rto !(n(r:li r dqn i.
disposiciones emiddas pol e1 óigano
competente cn la materia.

Exigir a 1as pelsonas que ingr-esarán a la
EN4PRESA Pt] I]LICA MLNICIP,\L DE
AGL]A POTABLE At-CAN'I ARII-I-ADO
Y SANEAMIENTO A},'IBIENTA I, DI]I,
CANTON AZOGUES EIvfAPAL EP la
presentaclón de:
l.- aiJrla de ci. d¡o.rrrJ. o.:;,iral \ .-fia:
2.- Cerlillcado de votación. original ,v

copia. de ser el casoi
3.- Formularios del contr-ol de nepotismo.
pluliempleo. cerlilicación de no tener
impedimento legal para ejercer puesto
púb1ico debidamcnte legalizados:
,1.- Declaración patdmonial jurada que la
nrc\cnt-rirl Jl in:e:c r ¡ fn¡l d< s.r lestiun
e incluirá activos y pasivos. asi como la
autorizaciirn para que, de ser necesario. se
leYante el sigilo de sus cuentas bancar'ias:
5.- Dc ser el caso. Acta fina1. original ¡
copia ccrtificada, en que se dcclarc ganador
del concurso de merecimientos \
oposición:
6.- Certilicados en originales ) copias de
('rrdio\ \ .ir.rlu. <\itidoc iJrr el c!!o. a.r
como cl regisllo en cl organismo
correspondiente de los ritulos obtenidos: ).
7.- Todo requerimiento 1 requisito
<.t"blecido p.r' e' oreano reLlu (n n ijter:d
de talento huna11o.
8.- Las demás que dctcnnine la Máxima
Autoridad de la EMAPAI. FIP

Articulo 10.- REGISTRO DE
NOMBRAMIENTOS Y
CONTR{TOS.- De conformidad con las
disposiciones de 1a Le,r Orgánica del
Servioio Público -v su Reglamento General.
la LIATH dcberá regisrrar la l.espectiva

y Saneamiento Ambiental del Cantén Azogues

acción de personal de nombramiento o
col]tlato en el término de 15 días.

Artículo 11.- POSESIÓ\ DEL
CARGO.- Para poseslonarse en el cargo,
las servidoras 1' senidores a nombramiento
debeún hacerlo dentro del té1mino de 3

d.¡s r l.r. .'¡¡'',¿¡¡jo. for :er\ c.o.
ocasionales en el término dc 2¡l horas.

CAPÍTULO IV
DE LA .IORN,{DA Y HORARIO DE

TRA.B,{JO

.A.rtículo 12.- JORN.{I)A Y
HORARIOS.- Las servidoras ) los
servidores dcl E\4PRESA PUBLIC,A.
MUNICIP-{L DE AGUA POTABLE
ALCANI'ARILLADO Y
SANF-AMIINTO AN,,IBIEN IAL DEL
I]ANTON AZOGLTES EN'IAPAL EP
cunrplirán 1a jornada ordinaria scmanal de
trabaio de cualeota horas. distribuidas cn
ocho horas dialias. cinco días laborablcs dc
luncs a riernes cn horario de SHOO a
l7HOO. con una hora dc rcccso destinados
a1 reliigerio que no son pañe de Ia.iornada
de trabajo, con la ñnalidad de garantizar la
continuidad del servicio. La organización _v

cont¡ol es de responsabilidad de la UATH
¡' los.lcfes inmediatos.

Se reconocc¡á el pago de horas
supiementarias y exlraordinarias al
personal confome a la Le). Rcglamento !
demás nomiativa aplicable.

Aúiculo 13.- CO\TROL DE
ASISTENCIA.- l,as sen,idoras y los
servidores del E\4PRhSA PUBLIC,\
MUNICIPAI, DE AGI]A POTABLE
AI,CANTARII -LADO Y
SANI-,ANIIENTO AMBIENTAL DEL
CA\TON AZOCUES EN,f APAL EP

,'orlarJrr ur. r"r-elx de iJ(.1r'llc. cion
pcrsonal, estc doqumento cs de uso
personal e intransférible.
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La pérdida de la tarjeta de identilicación se

deberá reponar inmediatamente a la
UATH. sin periuicio de 1a denurcia que se

deberá realizar ante la autoridad
competente. El costo de su reposición lo
asumirá 1a servidora o servidor o el
personal que las tiene bajo su custodia en
un término no mal,or de cinco días.

La LIA TH es 1a responsable del control de

la asistcÍicia diaria a rlar'és del reloj
biométrico o de1 sistema establecido para
su efecto. Cada fin de mes presentará ul
inlolme estadístico dc atrasos, faltas ¡'
salidas del personal a la I)irectora o
Director Adninislrati!o Iinaücierc.

Por la naturaleza de sus ftu]ciones. aquellas
sen,idoras y sen idolcs quc pertenezcan a1

niveljcrárquico superior se exceptúan de la
obligación de regisro. y en ningún caso, su
-orraoa la\or¡l .eri .ltrnur ¿l J< ¡s Jen á.
sen idoras v servidores.

Artícukr 14.- CONTROL DE
PERMAN"trNCIA.- EI control de
pennanencia de las servidor'as y servidores
es de responsabilidad de cada una de las

ic'as ) j(t(. inn cd'..to.. quiene. deberan
reportar a la UATH las novcdades.
permisos, faltas o ausencias de las
servidoras v senidores que se produjeren
durante lajornada dc trabajo.

Artículo 15.- ATRASOS.-
Son atrasos cuando las servidoras o
.err idor'es efarerr ¿ .¡.Llg¡ 6E ¡¡¿l',¿j,'
cor l^or¿, o hri('or po,lerior ¡l horario
establecido para inicia¡ la jomada. No
existe tiempo como marget de tolelancia.
De ocuüirun atraso. la sclvido¡a o servidor'
deberá .justificarlo el mismo día, dc lo
contruio se sancionará conlbrme lo
estahlece lá T.ev

Aftículo 16,- FALTAS.- Las servidoras o
servidores quc por circunstancias de l'ueza
_'r-:or o i:lsr nnr'ro L lLa r s ..t .rab¡jo.
están obligados a repoftar dicha falta por
cuaLquier rrcdio al Jefe inmediato y a la
UATH. debiendo cstablecer e1 motivo o

causas de las mismas por escrito ,v
ad.juntando para tal efecto los docunentos
l demás jrLstificativos dc sustento, en el
término de tres día desde que sc produjo 1a

t'all:. c¿so cnnrrario la I A I H no regi.rrrri
ninguna .iustificación y procederá a la
elabolación de un inlomle para
conocimiento dc la Autoridad Nominadora
o iu Jel(É¿Ja n deleg"oo. :c!ú l
corrcsponda. a ñn de proceder conforme lo
<.1¿blcie la ler Orl¡nic: Jel sqni.io
Público ) su Reglamento General.

Articulo 11.- AUSENCIAS O
ABANDONO INJTJSTIFICADO DEL
PUESTO DE TRABAJO.- En caso de
que la senidora o servidor se ausente o

"bano¡ne 
qu pue:r., d< r_ah¿io

iniustillcadamente, las jefas o jeies
inmediatos o responsables de cada unidad
notillcarán este hecho a ]a UATII con el ñn
de que proceda a la verilicación y la
elab.rraii.'n dcl rnlornr( corresn,'nJiÉnrc.

CAPÍTULO Iv
RÉGIMEN INTERN0 DE

ADMINISTRACIÓ¡{ DEL TALENTO
HUMANO

DE LOS DEBERES. DERECHOS Y
PROHIBICIONES

A¡tículo 18.- DEBERES DE LAS
SERVIDORAS Y SERVIDORES.- Son
debe¡es de las servido¡as y servidores del
TMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
AGUA PO'IABLE ALCANI'ARILLADO
Y S,,\NEAMIENTO AMBIE],JTAL I)EL
CANTON AZOGL]ES IMAPAL EP,

Además de los señalados cn la Lel y
Re! an <rlo de l¡ nratcria. los.iB.r'crrrc.:
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1. Concurrir purtualmente a su sitio de
trabajo:
2. Re¡i.trrr l¿. <-rrad... .. ..rlid". "l i.r.L.o

¡ tin de Iajornada en cl rcloj biornótrico:
3. \fantener la r'eserva de cualquier acto o
resolución mientras no sean de carácter
olicial:
.1. Entregar los trabajos asignados. cor]
eficacia l eficiencia:
5. Cunplir con rcdo cl trabajo pcndicntc
antes de hacer uso de sus vacaciones:
6. Brindar servicios de calidad a los
usuarios internos !. cxtemos;
7. I.:mplear eñcientemcntc cl ticnlpo ,v 1os

recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones:
8. Utilizar el "fomt¡¡1ario pemiso de

salida' cuando requicran auscntarse por-

asuntos institucionales. enférmedad u
particular;
9. Dar bucn uso a los bienes mLreblcs.
mateliales l equipos de olicina. asignados
para el cumplimicnto de sus labores
di¿rias:
1 O. Asistir obligatoriamente a los eventos
institucionales o de trabaio. con
pr.u]tualidad ). bucÍia actitud:
11. X,lantener una comunicación cordial.
respetuosa ) considclada con su superior'es.
compañclos de trabajo y subordinados a tin
de propender a mantenei un buen clima
laboral: ¡,
12. Atcrder con prioridad a personas de la
le¡cera edad. mLljeres embarazadas v
personas con discapacidad.

Artículo I s.- l)FR[CHOS.- \L,n
der'echos de las seNidoras 1 servidores del
F:MPRESA PUBLICA MI]\'IC IPAL D[
AGUA POTABLT ALCANTARII-I,ADO
Y SANEAMIENTO A]\,TBIF]\ IAL DIL
C,.\NTON AZOCUES EN,IAPAI- ]-P. A

Ira. de u. esr. hl(c.Jo. (1 l" ( ,,¡)titLcict'
de la República. afiiculo 23 de la Le1
Orgánica de1 Servicio Pirblico los
siguientesl

1. Percibir los valores por el trabajo
lealizado en horas suplementarias y
extraordinarias debidamcntc autorizadas:
l. Rccib rpas:-r-e.. riárii¡. r' rhsi.renci:s
p-ri. e'crrnplirlien.n de l.r: .<rr'cios
institucionales confomte ias regr aciones
expedidas por el Ministctio de Relaciones
l-aborales:
3. Acceder a la inlirrmación. documcntos.
I'¿.c dc dr.o" s int..rnte' qrc \ohrc .t

mismo o sobre sus bienes consten en la
Institución:
,1. Recibir capacitación prer ia a la
i"rplc.nent:r. i.rr . rr 'alcjo o r ..r d< ,:uralcl.rier

sistema. infonnálico o de infornración que
in\olucre datos. documentos o firmas de
uso personal:
5. Recibir los recursos mateliales ,\
r<,:nnloc co. tecc.rr:,'. par" el dc.c.'rpcio
elicientc de sus fünciones:
6. Recibir incentivos de carácter moral v
reconocimicnto institucional por su
efi ciellte desempeño laboral:
7. AsociaNe. dcsignar a sus directi\as y
contar con las licilidadcs pala el lible
e¡ercicio de esta garantia;
8. Contar con un adecuado ambiente de
trabaio. seguddad laboral e inliaestructura
tisica que pcm'ita el desarrollo de sus
actllidades y competencias:
9. Ser infonnados previamcnte soble los
procesos de supresión de sus puestos de
trabajo a fln de qjercer su derecho a scr
trasladado a otra instihrciónl
10. Participar dc todo proceso de canrbio o
trasfonnación i nstitucional:
1 l. Expresar su libre opiltión con respeto y
suslentadamente dent¡o dcl ciercicio de sus
funciones. sin ser sujeto de salciones por
pafie de sus superiores;
12. Labo¡ar en rm ambiente dc respeto J
coosideración entre funcionarios.
autoridades l sen idores.

Aní(ulo. 2t.- PROHIBI( lONfs.- )un
prohibiciones de 1as senidoras 1

scñ,idores de la ENIPRESA PIIBLICA
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MUNICIPAI- DE AGUA POTABLI
ALCANTARTLI-ADO Y
SANEAMIENTO AMI]IF]\ I'AI- I)F,L
C \N IO,\ AIOCI L) LNIAI \L LP ¿. ma.
de las contempladas en el arlícu1o 24 de la
Ley Olgánica dcl Sen'icio P¡irblico. 1as

siguientes:

1. Excederse en el ejercicio de sus

linciones. atrjbuciones ¡ compelencias de

su puestoi
2. Solicitar a los usuarios de la Fimpresa.
rcquisitos o docu¡nentos que no han sido
cstablecidos en e1 procedimiento leeal:
3. Rcalizar actividades de índole particular.
prolesionales o comerciales ajenas al
desempeño dc sus funciones duante la
jnmrd-r Je trrbajn. u hora. 'uplc'ncnra'ia.
o extraordinarias que signiliquen pérdida
Je rienpo. de.cu..ro u oen-rrd er ( rrJn ite
de los documcntos v lareas asignadas;
,1. Anticipar critelios o pronmciarse
rcspecto al contenido dc c¡itcrios.
iniirrmcs. dictámenes. resoluciones o

crLalquier otra inlbrmación clue

coresponda emitir oficiahnente a 1as

autoridades competentcs;
5. Acceder y Lrlilizar arbitrariamente las
claves para ingresar a los cquipos dc
cornprüación. bases de datos de las
disrintas unidades adminisfatilas.
velicr¡los o bicnes materiales de la
institución:
6. Rctirar de la institución útiles.
.Lm:l i.lro\ ) nlc er'J (r de oñcir¡ .i '
regis¡r'o ni autoriTacióD:
7. Iltilizar los biencs de la ins¡ituLció¡ en
benellcio propio:
8 Dir ulga d-ro' ( inlir.,i. ('o '
institucional conocida el mzón de su cargo
y fitltción. sin autolización del rirgano
regular:
q. Pto.a^o r:/Jf ,, fronrorer h p-raliz.rr'j.r
de las actividades instituclonales:
I O. Actuar en lbrnra dcscorlés o
negligentc en sus relaciones con los

superiores, compañeras o comp¿uicros de

rr¿l'ain. :ub.rlJinaJ,,. .',j.'n'os r.rdf:o.'
11. Abusar o dar uso indebido de la
credenciaL de idcntlticación institucionall
v,
12. Ingrcsar o permanecer en las
Jc¡erdcrci-. de l- I \l \P \l I P. de:pu<.
de las horas labo¡ables. o en días de

descanso obligatorio. sah,o que las
necesidades institucionalcs así 1o cxi.jan ¡
previa autolización de la IiATFI o Ia
máxima autoridad.

CAPÍTULO V
DE LAS VACACIONES

Artículo 21.- PERÍODO.- Las servidoras"
senidorcs de1 EMPRESA PIIBLICA
\4L]I\ICIPAI- D[ AGUA POTABLE
ALCANTAR]I-I,ADO Y
SANEA\4IENTO AMBIINTAL DEL
CANTON AZOGTIES EMAPAL EP.
tienen el derecho de hacer uso dc t¡cinta
dias de vacaciones anLrales. siempre que
hubieren trabajado once (11) meses
continLros en la itstitución o 1a parte
proporcional de las mismas segiu el
tiempo laborado.

Las r,acaciones serán acumulables hasta
oor .És(r ¡:r to0r dr¡. ) nu 5e ((úr ú(Érai
económicamentc a excepción de1 caso de
cesación de funciones.

\o se considerará parte de1 dempo de
servicio para goce de vacaciones. el
transcurrido dlLrante una licencia cr

comisión de scrvicios sin renruneración o
durante l- s-.¡err.ion lentpul:ll er eieruicio
J< 'rs lü'r ior <. .:r, ¿oce de renturleroiiin.
por intelau]tlpirse la condición de
continuidad en el trabajo.

,{rticulo PERMISOS
IMPUT,{BLES A VACACIONES.- EI
personal que labore en e1 EMPRESA
PIIBLICA lvfl-rNf CIPAL DF.AGIIA



POTABLE ALCAN'I'ARILLAI)O Y
SANFiAN4IENI'O AMT]IENTAI- DEL
a \\ lU\ \/(,Cl I § I V.AP.\I I p. baio
la modaLidad de servioios ocasionales por
corr.rll',. nod d .ol L:tdr pcnni..,'
pctsonales imputables a \acaciones o en su
dcfecto requerii la pañe prcporcional de
sus vacacioncs.
En 1as renovacioncs de contraros
ocasionales no se licluidarán las
vacaciones. por mantenerse la cültinuidad
de senicio ) se prograu'rltu¿in contbme al
ctorlograma establecido por la .icfa o jel¡
inmediato v la l,rATH.

Articulo 23.- AUTORIZACIÓ\.- Las
vacaciones se concedcráu a las sen'idoras
y servidores de 1a E\4APAL EP. en la
l'echa prevista en el calendario. con la
aprobación de la jefa o .¡cfe inmediato.
quicn pondrá en conocimicnto de la
Gerencia ¡ la UAT}l.

Artículo 2{.- CALENDARIO.- El
calcndario de vacaciones será elaborado
por 1a UA-lH considerando el pio]ecto de
calendario enviado hasta el treinta dc
rorientbre .lc cado J"o nor l¿ ic.x u 

-(t¡ .
-c.pu1'abl( J( ceor - id-J .rJn i.1:\tf.rr'\ a.

El calcndario de \acaciones será apr.obado
por la lvláxima Autoridad para su elccucitin
! entrará cn Yigor a paftir del prirrer día
laborable dcl mes dc enero de cada año.

Si las.jefas o jcfes o responsables de cada
unidad adtiinistrativa no remiten los
proyec¡os de calendarios en Ia fecha
estabiecida en el inciso antedor. la UATH
elaborará elcalendario prcscilldiendo de tal
inlbrmación.

l. r ca.o dc .Ll.(i'arse -n¡ eÍ--rsc t(.-
n'er i" oe¡l.rr¿ror..¡, cl c"leltdori¡ ,c.¡
modiñcado procurando que las servidoras
v seNidores tol]1en sus vacaciones una r,ez
ñnalizado el mlsmo

La Directora o Director Aclministrativo a
solicitud de 1a Gercncia o l)irectoras y
Directores podr'á modificar el calendario cle
vacaci()res establecido_

Artículo 25.- SI,SPENSIóN DE
VAC,A.CIONES.- Si por necesidades de
senicio las vacaciones i'ueran suspendidas
previa perición escrita o sumilla inseta de
la Gercncia o de la jefa o je1é inDediato. el
rcsponsable de la unidad en conún acuerdo
con la servidora o servidor. podrá diferirlas
por una sola vez dentro del misno periodo
delenninado en el calendario de vacacioxcs
con el objeto dc que no se produzca su
acumulacióo. padicular quc deberá ser
comunicado a la UA tH. de no ser posiblc"
las vacaciones no conccdidas
acumularáa para el próximo periodo.

Articulo 26.- LIQUIDACIóN DE
VACACIONES POR CESACIÓN DE
FITNCIONES.- Cuando una servidora o
senidor cesare en l'unciones sin haber
l1eclio nso de las vacacioncs a que tenga
derecho. éstas serán compcnsadas cn
dinero ct,t su liquidación sobre la base de la
reDLmeración Ínensual unilicada que
pel-ciba al momento de su separación.

Artículo PERSONAL
CAUCIO\ADO.- -\l pc6onal caucionado
se le concederá \acaciooes, pretio la
prcsenlación del informc respectivo sobrc
iacustodia de li»dos o bienes secútr el caso
\ la .u.(.iTcior Jel ocl.r(rtre!d - -ccepj:,,.1
(Oll d ncrio tJ qL,( 'O su§tituir,r
tcmporalmente.

Artículo 28.- \,ACACIONES DEL
PERSONAL EN CO]\{ISIÓN DE
SERVICIO.- Las servido¡as y scñidores
de EMPRESA PIJBLICA N.ILTIJIC tpAL

1',7 -

DI: AGUA POIABI-I]
AI,CANI ARILI,ADO Y
SANE,.\M]ENTO AMBI]]NTAI- DEL

10
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CANTON AZOCUES E\,IAPAL EP. que
tlcrc_ dcc ar"do. < rco1ri.:un.rc icr\:(:u{
con o sin remuneración en olras
inslilucioncs. para efecto de vacaciones se

sujetarán a la rcglamentación ]
programación interna de la institución en Ia
que prcstan sus ser\'icios.

Artículo 29.- DOCUMENTO
HABILITAI,ITE.- ]-.1 único documento
hahilitante partr que 1a servidora o senidor
haga uso dcl de¡echo a vacaciones es la
acción de personal ciebidamente legalizada.

CAPÍTT,LO VI
DN LAS LICENCIAS

Articul 30.- LlCf\( lAS.- L:, Ler<n(i¿
co.tceJerJ :rencias (on o i-n r(mLner-cion
a 1as servidoras ), servidoras del
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
ACI]A POTABLE ALCANTARII-I-ADO
Y SANEAMII-,NTO AMBIENTAL DEL
CANTON AZOGL]ES TMI\P,,\L EP
conforme a lo establccido en 1a LeJ
Orgánica de1 Sen,icio Público 1 su
Reglamento Cic[eral.

CAPITULO VIL
DE LOS PER}IISOS

Art.31.- PERUISOS.- Las servidoras 1

sen'idor'es tienen derecho a solicitar
permiso con y sin cargo a \'acaciones en los
siguientcs casosl

l. Sin carqo a vacaciones:
a. Para atención médica.- dentio de la
jornada diaria de trabajo ¡ utilizando el
lbrmula¡io "Permiso dc Salida" aütorizado
por eljefe inmediato 1. el responsable de 1a.

LATH. A su retorno debcrá entregar el
certilicado médico respectivo emitido por
el IESS, denlro dc1 término de tres di.rs.
estc petmi..r .crá 'n'purroo de .u 'ccniia

por ent'ermedad e Ia que tiene derecho.

b. Para cl cuidado del recién nacido.- por
dos horas diarias durante docc mescs
el¡cti\'os contados a panir de que ha)a
concluido su liccncia de matemidad.
El hora¡io será establecido por la senidora
r r"crdir¿d,' c.,r <l j(te irnre.l'or,.. quic
comu¡icará a la UA TH para que enita Ia
acciól de personal respectiva.
En caso de 1álleciniento de la niña o niño
antcs de cr.Lmplir su primer año de edad, la
servidora comunicará a la UATH del
particular adjuntando la documcntacióo de
respaldo ) se suspenderá este pcrmlso,
pud.(nJo l:r .c1:onrJ aco!er.( J la lijer ci3
po1 calamidad domóstica.
c. Para el cumplinricnto de as¡.urtos
oficialcs.- Cuando la servidora o senidor
deba atendcr asurtos oficiales fuera de la
ir.tiluci..r . cn ta -or t-dJ o< t-ahrjo.
utilizará el fon¡ulario "penniso de salida"
scñalando el asunto oticial con la debida
autorización del .jcle inrnediato ¡ se
inii¡rmará a la UATH.
Si no proccde así. el tiempo dc ausencia se

10 considerará coltro abandono de su puesto
dc trabajo.
d. Pcmriso para estudios regulares.- Hasta
por-dos horas diarias a las seNidoras o
sen idorcs que cursen estudios ¡esulares en
e'tab cu'n iccto. d< <Juiaiior .rpcr'or
r-econocidos por el organismo ¡ector de la
materia.
e. Pemiso para el cuidado de l'amilia¡es
con c¡femredades scveras o catastrólic¿rs.-
Previo informe dc la L,AfH.las serr,idoras

I .<r'ridore. ouJr;n l,ac(r Lrio üe p<-ri...
de dos horas diitias para cl c¡¡idado de
fámiliares dentro del segundo grado de
consaliguinidad y segundo de afinidad. que
es1én bajo su protección y tengan
enl'en¡cdades severas o catastróficas
debidamcnte celtillcadas.
2. Con cargo a vacaciones.-
Conlbnne a la l-e_v de Ia materia _v su
Reglamento. las scn'idoras I senidores
podrán solicitar pennisos imputables a
\ JcJcior c. I l'¿,r e> dcl lonlrular;o

11



E,nP.Pnta
"permiso de salida" cuando sean por horas
o fracciones de horas dcntro de unajomada
diaria dc trabajo.
El formulario será legalizado con la firma
de1 responsable de 1a UA TH antes de
producirse la salida.
Cuando la servidora o cl señidor requiera
pernriso de l-a.ld r-e. dr3.. lo,oliciLara
nredi-nle m<moI¡r d,' ccI la .r¡to_izacion
de lajefa o jefe inmediato.
I-os permisos dc más de Íes días se

concederá11 mediante acción dc personal de
\:lia(:olc\ h¿.la u r rrarirro de quirce d ta.
y 10s restantcs serán consecutivos, hasta la
co[c1usión del pc odo.
Para el el¡cto. sc contabilizará como día
laborable 1as ocho (8) horas diarias.

Artículo 32.- SüSPENSIÓN DE
CLASES.- Les scla,idoras y sei\idorcs que
gozan de permiso para estudios regulates.
tiencn la obligación de reintegnrse ¿ sus
labores normales en la EMAPALEP. si en
los cenr_o. academiio. <r los quc e.lud.¡n
se encuentran en período de vacaciones o
por cualquier motivo han suspendido
clases.

Artículo 33.- CONCESIÓN DE
PER¡{ISO PAlLA ESTUDIOS.- Para la
eorce.iorr Je pe ntiiu p.lr¿ e.luJ:u.
regularcs. 1as servidoras ] servidores
deberan dir.gir un¡ s,'licitrd a l- Cerenci:l
previa aprobación de la iefa o jefe
innediato. adjuntando Io siglriente:

1. lnscripción. matrícula o pase de año.
2. Hora¡io dc clases confclido por la
Sccretaiía del establecirniento acadén]ico.
3. lnforme de la UATH sobrc 1a

con\e.r:en,Jie iI. iLilj,or¿l J( l05 cslud-os
rcalizados.

CAPÍTULO VIT
DE LAS COMISIONES DE

SERVICIO CON Y SIN
REMUNIiRACI(iN

Iirnp¡esa Pública Municipal de Agua Potable,
y Saneamiento Ambiental del CaDtón Azogues

Artículo 3,1.- COMISIÓN DE
SERVICIOS.- Las serr,idoras o servidorcs
del E]\4PRESA PUBLICA MIINICIPAL
DE
AI-CANTARILI-ADO Y
SANTAN4IENTO AMBIENTAL DEL
CANTON AZOGUES EMAPAL EP
podrán ser declarados en comisión de
servicios con o sin remuneraciónpor 1a o el
Gerente previa verificación de
cumplimiento de los requisitos legalcs,v
rcglameitarios aplicables.

Artículo 35.. COMISIÓN DE
SERVICIOS SIN REMUNERACIÓN..
I . u eJ urrcrrc podri conceoer la (ontisi.in
de .err iciu. .in _clnuneracion. prer'o
infbrmc favorable de la UATH. hasta por
seis años. Una lez concluido este período
1a servidora o servidor deberá reintegrarse
a su puesto original.

Arlículo 36.- NO PERCEPCIÓN DE
INGRESO COMPLEMENTARIO.- La
seNidora o servidor no tendrá derecho a
rccibir remuneración o ingreso
complementa o poi paÍe del EMPRESA
PLBLICA MI]NICIP,\L DE AGUA
POI'ABLE AI-CANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL
CANTON AZOGLES EMAPAL EP.
niellhas durc esta comisión.

Artículo 37.- NORMAS GENERALES
DE APLICACIÓN EN LAS
COMISIONES DE SERVICIO.-
1. Las vacaciones pendientes que tuviere
derecho Ia servidora o sen,idor en el
I]MPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE ALCAN'1'ARILLADO
Y SANEAMIT.]NTO AMBIEN'1'AL DEL
CANTON AZOGL]ES EMAPAL EP.
tendrán efecto suspensivo l'rasta el rctorno
de su comisión. _v- podrá hacer uso de su
dcrecho previo el proccdiniento
admilistrativo conespondiente.

A(iI ]A POTABT,F

72
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2. El derecho a raoaciones que por- la
comisión de servicios se genere dentro de
la institución rcquilenre se sujetará a su
progranración y rcglamen¡acirin intema.
3. Para fines de rceistro )' control" al
momento que la ser-r'idor-a o sen iclo- se

reintegre al E\4PRESA PI-TBLICA
N4UNICIP,\L DE AGUA POTABLE
AL']ANTARILLADO Y
SI\\EA\'{IE\TO AMBIINTAL DEL
CANTO]'J ÁZOGI,ES EN,IAPAI- F]P.

deberá cntregar la cer'lilicación emitida por
la Ul\ TH dc la institución lequilente con
el detalle del númcro de dias de vacaciones
o permisos pañicularcs que ha utilizado
durante su comisitin.
4. Únicamente. por reestructura
illslitucional que refbrme el Estatulo
Orgánico pol Proccsos del EMPRESA
PL]BLIC,\ NIUNICIPAI, I)F] AGL]A
PO'I AALE ALCANTARII-I,AI)O Y
SANBAl,llEl.lTO A\.fBIE§-TAL D]-L
CAN ION AZOCUES E\'fAPAL EP. sc
reintegrará Ia servidora o servidor a otla
unidad administratlva.
5. No podriin suprirrirsc los puestos de los
senidorcs que se hallaren legalmcntc
decla¡ados en comisión de ser\ icios-

Arlículo .¡8.- CO\STAT \CIÓ\
PREVIA.- Para la concesió¡ de
comisioncs de seNicios se tendrá colr()
prelalencia el contar co¡ el recurso
humano mirlimo c indispelNable para el
oumplimiento de ia misión institucional.

CAPITULO Ix
DE LOS TR{SLAI)OS, TRA.SP,A.SOS
Y CAMBIOS ADNIIN I STRATIVOS

Art. 39.- INFORNIE PREVIO.- La
UAl ll será la responsable de emitir el
infbrnre previo a emitir las acciones de
personal con los noYinrientos de pcrsonal
como traslados. tlaspasos ] cambios
admini.trariro.. cn cl qurc.e cu.t5iJ(rdr:l
las disposiciones lcgales. ¡azones técnicas.

administrativas ) frmcionales para el
et'ecto.

CAPiTLLO X
DEL RÉGINIEN DISCIPLTNARIO

Articulo,10.- RESPO\SABILIDAI)
ADMINISTR{TIVA.- Las servidoras }
senidores que incuntplan sus obligaciones
o cont¡ar'inieren las disposiciones
establccldas en la Lel de la matcr'la. su
Reglamento (ieneral nornas conexas _v

disposiciones es¡ablecidas en este
Reglalnento, incurrirán en responsabilidad
administrati\'a que scrá sancionada
conlorme a las disposiciones establecidas
err Ia Lev Orgánica del Serl,icio Público )
su Reglamento. aplicando para el efecto las
garantias básicas del debido ploceso.
Son sanciones disciplinarias por orden de
gravedad 1as siguientcs:

l. Amones¡ación verbal:
2. Amonestación escrita:
3. Sanción pecuiaria administrativa;
,+. St¡sperlsión temporal si¡ goce de
remuneracióni v.
5. Dcstitución.
T ¡. ."ncione. J .ri¡liraria' \er. n

impueslas por 1a o el Cerente de la
IiMPRES-,\ PllBl-lCA MUNICIPAL DE
,{GI]A POTABLE AI-CANl AzuLLADO
Y SANF-AMIENTO AMBIENI'AL DIL
CANTON AZOCUES EMAPAL [P o su
delegada o delegado.

Arlículo -l l.- AMOI\ESTA( lÓ\
VERIIAL.- Snr c¡u:¡le. J< ¿rrcrc,r-cról1
lerbal:

l. Dcscuidar la conservación de los biercs
asignados para su utilización:
2. Uso indebido de suministros v
mateliales:
l. No iustilicar opofiur'¡amente la lalta de
registro dc asistencia diaria de acuerdo a1

sistenra de control establecido:
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,+. \o asistir con el unil'o¡me o hacerlo col
e1 unilórme incompleto ¡ alrerado sin la
dcbida justilicación;
5. No portal la crcdcncial institucional
J<.lrr- de lx jomaor .'rJ'n:r-i:r de r-"hajo
derllro de Ias instalaciones de la EMAPAL
EP o lirera dc ella cuando se encuentre
cumplienclo tareas ohciales:
6. Fumar en áreas dc la institución en las
que no sea permitido hacerlo; v,
7. Realizar actividades de índo1e particular.
prot'esionales o comerciales ajenas al
.lescmpeño de sus funciones duante Ia
iorr¡d- J< lr-o¡io. u horis .fplet t(nr'rr'.rs
o extraordinarias quc signihquen pérdida
Je tien¡o. de:c.' .t.' o dclt or¡ ,l e lrami.e
de los documcntos ) la.reas a su cargo.

Arricul,, .12.- \ \,lO\ t\TA( lÓ\
ESCRII \,- 5on ca r:r'c) dc a-ro,lerl-cró-1
escrita:

l. \banJor a- rerr¡ora.rerr< ¡ ol'e'na. sir
el permiso respectir.o:
2. Atrasos injustilicados por más de tres
ocasiones en el n'ies:
3. Reincidir en las faltas ptelistas en el
artÍculo piecedentc. dentro de un mismo
nres calendario: v.
,1. Las demás que establezca la Le¡.

ATtiCUIO 'I3.- SANCTÓN PECUNIARIA
ADMINISTRATT\¡A.- Son causales dc
sanción pecuriatia:

1. Incumplir el tlabajo asignado;
i. -.rl.rr :nj rsrilcaJm-e rrc d' rrabdlo.
siemprc que no constitu)¿r causai de
destitución:
3. Incumplir corr los rcglamentos \
nonnativa inlcma de la Insrituciónl
4. Reincidir en cualquiera de las causales
del afiícr¡lo precedente: ).
5. Las demás que cstablezca la Ley.
El valo¡ de 1a sa¡ción pecuniaria no podrá
exoeder del equivalcnte a1 10% de la
¡emuncración mensuai turiñcada de la

servidora o serr,idor v será determinado de
acuerdo con 1a gravedad de la falta.

.\ rlícu lo l-1.- ft \PENSIÓN
TEMPORAL SIN GOCE DE
REMUN EIIA.CIÓN.- Son causalcs dc
suspensión temporal sin goce de
retnuneraciór't:

1 . Reincidir dentro de un atio caiendaúo el
láltas leves que ha1,an merecido sanción
pecuniaria;
2. Comctimiento de faltas grares por
inobservancia de los deberes )
prohibicioncs contemplados en la Le!
Olgá1ica del Scrvicio PiLblico:
3. Publicar, divulgar o comlLnicar'. de
ilanera no pre\ista por la 1ey y 1os

reglarnentos o sin autorización dcl Pleno.
cualquier dato o ilformación lelativas a I-A
Ei\4APAL EP que tengan el carácter dc
confidenciales o reservados; siempre r,

cuando la Ley no prevea sanción distinta;
v.
4. Las demás que establezca la Lc1.
I-a suspensión tenlporal sin gocc de
temune¡ación será deten'ninada por la
Autoridad Nonrinadora, según la gravedacl
de la falta. previo c1 corespondiente
sumario adn'inistrativo.

Artículo ,f5.- DESTITUCIÓN.- Son
causales de destitución las determinadas cD
la l,el.

CAPÍTULO XI
DE LA CESACIÓN DE FUNCIONES

ArtÍculo 16.- CAUSALES DE
( t\ \( tó\ DF. Ft t\cto\Ls.- son
causales de cesación de t'unciones de las
servidoras I se¡vidores de 1a EMAP,{L EP,
las deternrinadas e11 Ia Ley Org¿itica del
Servicio Público.

Articulo ;f7.- RENI-NCIA.- La sen ido¡a
,, .cr'. idur 0fc.('tt.aü'- sL rcIJIcig
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\oluntaria para su aceptación a la o el
Gerente de Ia l:MPRL.SA PIIBI-ICA
N,ILINICIPAL DE AGI-A POTABLE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL
CANTON ,\ZOCUES ENIAPAL EP con
al menos quince (15) días de anticipacion.
con copia a lajefa o jel'e inmediato y de su

tramitación se encargará la UATH.

Posle oimente a su legalización. Ia UA TH
entregará la acción de personal
correspondiente ¡ de scr rcquerida. la

celtiñcación laboral.

Artículo .18.- l)OCUMINTACIÓN
NECES-{RIA.- La servidora o servidor
renlmciante previo a la liquidaciólr de sus

l'uberes. deberá presentar en la UATH. los
siguientes documentos:

1. Declaración Patrimonial juranrentada de
sus bienes:
2. Cenificado de no adeudar valores por'

concepto de anticipo de RMU. caso
cottrario se procedcrá al dcscucnto
respectivo de sus haberes en la liquidación:
3. Cerlificado de la UA TH de no tener
contratos de devengación pol becas u otlos
cventos de capacitación;
:1. Certiticado de no esta¡ caucionados:
para las servidoras y servidores
caucionados deberán presentar su infon¡c
soblc rendición de cuentasi
5- Ccrtihcado del servidor responsable de
los biencs o de quien haga sus veces.
respecto de la elltrega de los bienes
n'tliebles que estuvieron a cargo del ex
señ'idor':
6. Credenoiales de
ilistitucional: y,

identiticació11

l. Acta enhega - reccpción e¡ 1a Unidad
Admiüistrativa de ]os documentos"
trámites. intbmes y archi\os a cargo de la
señ,idon o servidor renunciante co¡ el
visto bueno deljefe inmediato superior-

Artículo ,19.- LIQT,IDACION DE
HABERES.- El pago de la liquidación de
haberes que tenga derecho la ex servidora
o ex ser!idor no podrá exceder deltérmino
dc 15 días de producirse 1a cesación de
funcioncs.

Arfículo 50.- RETIRO VOLUNTARIO
Y CESACIÓN POR JUBILACIÓN.- LA
ser'ridora o sen,idor que desee acogerse a
los planes de retiro voluntario con

'ndenniz¡c.on. o c(5xiiun p.rr j lbilacion.
deberán prescntar por escrito su voluntad
de acogerse a los mismos.

Artículo 5I.- DE LA CESACIÓN DE
FUNCIONES POR MÜERTE O
FALLECIMIENTO.- Cuando una
self idora o servidor hayan I'allecido, la UA
I ll con l- p¿niJa J( Jelun,:ión procederj :

1a elaboración de la acción de personal y a
1a iiquidación de habeles co[espondiente.
confome al aÍíoulo l1 1 del Reglamento a

la Le_1 Orgfulica del Selvicio Público.

Si la muertc o faliecimiento de la senido¡a
o servidor se produjo por accidente de
trabajo o enlermedad profesional de
acuerdo a lo estiplLlado en el ar1ículo 119
de Ia Le) Orgáiica del Servicio Público.
adicionalmente a la liquidación quc
corrcsponda se procederá al
reconocimiento de ia indemnización a

lávor de sus herederos.

Artículo 52.- NORMATM
APLICABI"E PATTA CESACIÓN.- F]N

los casos de cesación de funciones por
supresión de puestos. rcmoción y
d<s.i..rc'ór: su procedirriento .< s-jrra-a a

loeit-blejiLl,.er I c) Ur!"nicadel 5er\icio
Público. s¡.1 Reglamcnto ! Non¡as
perlinentcs.

ArtíCUIO 53.- OBLIGACIÓN DE ACTA
ENTREGA - RECEPCIÓN.- En todos
los casos dc cesación de l'unciones cr¡n

15
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cxccpción de 1a muefie o fallecimjürto. Ias

señidoras o senidores tendrán la
obligación dc suscribir cl acta de entrega
recepción de los bienes a su custodia ,v de

lo. lrcrire. a.iqn"do. :r :u car!o p'c\i¿
aceptación de su ¡enuncia por parte de la
Máxima Autoridad 1 dc existir valores
pendientes de anticipos de RMU se

descontarán en la liquidación de sus

haberes.

CAPÍTULO XII
DEL SISTEMA INTEGRA.DO DE
DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS

Artículo 54.- SISTE\'fA INTEGRADO
DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO.- Este sistema constiluye el
conjunto de polílicas. nonnas, métodos )
procedimielltos orientados a logra¡ la
eficiencia. eficacia y oportunidad en la
prestación del servicio público. confome
10 detemina la Ley de Ia materia ) su

Reglamento.

Artículo 55.- SUBSISTEMA DE
PLANIFICACIóN DE RECT]RSOS
HUMANOS.- Es el coniunto de nor as

técnicas y procedimientos orientados a

dcterminar la situación histó1ica. actual y
fütura dcl talcnto humano. en función de
Ios planes. progünas. procesos ]
pro"veclos a ser ejecutados. Su aplicación y
procedimientos se regirán por la Le,v.
Reglamcnto v la üonna técnica vigente.

Artículo 56.- SUBSISTEMA DE
CLASIFICACIÓN DE PUESTOS.- ES E1

conjunto de nonnas estandadzadas para
analizar, desc¡ibir. valorar y clasiñcar ios
puestos. Su aplicación ¡ procedimientos se

regirán por la Le¡. Reglamento y la no ¡a
técnica vigente.

Artículo 57.- StTBSISTEMA DII
RECLLITAMIENTO Y SELECCIÓN

Empresa Pública Municipal de Agua Potable, Alcantarilii
y Saneamiento Ambiental del Cantón Azogues

DE PERSONAL.- Es el conjunto de

politicas, norrnas, métodos 
"v

plocedimielltos tendientes a incorporar al
per.ord rr'¡§ 'dór,co para el serricio
público, en lirnción de los requerimientos
establecidos en la descripción. cl perfil de

los pucstos institucionales y las

competencias dc los panicipantes.
sujetándose a los principios
conslilucionales. normativa legal,
reglan1entiúia,v técnica aplicable.

Artícukr 58.- DEL SUBSISTEMA DE
FOR\{ACIÓN, CAPACITACIÓN Y
DESARROLLO PROFESIONAL.- Es cl
conjunb de nonnas y procedimientos
orienlados al desarrcllo integral de1 talento
humano. a part de procesos ,v
actualización de conocimientos ,v valores.
e- coltco'd. ncia q9¡ ¡. princi¡i,,s
constitucionales, normativa legal,
reglamentaria y técnica aplicabie.

ArtíCUIO 59.- E.IECUCIÓN DE LA
CAPACITACTÓN.. I,A I]-MPRÍ]SA
PUBLICA MUNICIPAL DE AGLIA
POT,\BLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBIENTAL DEL
CANTON AZOGUES E]VIAP-AL EP
capacitará a sus servidoras y senidores de
manera gcncral,v especializada, a través dc
la UA TH. de acuc¡do al Plan Anual de
Capacitaci{in ,v la nonnativa quc cl órgano
rcctor en materia de talento humano del
servicio pública emita pala cl efccto.

Las serr'ido¡as : servidores de la
E\IAPALEP que obtuvleran nuevos titulos
de fomración profesional, cc¡tiñcados de
caficrtacr,ir ) entrenlll ierro. debe_i
presentar a la U^TH las copias respectivas
con la finalidad de manlener aclualizado la
inlbrmación _v los expedientes perconales
de las servidoras v senidores.

De ser necesario. el E\4PRESA PIIBLICA
\IUNICIPAL DE AGI]A POTABLE
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ALI]ANTARILLADO Y
SANE-¡\MIE\TO A\lBIE.r-TAl. DEL
CANTON AZOGI]ES EN4APAL EP.
erpedirá el instructivo que regule el
financiamiento de estudios regulares de

cuafto nivel para sus servidoms 1

serviclorcs.

Arliculo 60.- SUBSISTEMA DE
tvatu,rcróx DEL DESEMPEño.-
Es cl conjunto de nomias. técnicas.
métodos,v procedimlcntos sistcmatizados
tendiente a evaluar el desempeño de las
scrvidoras o servidores de maner¿t
cualitativa y/o cuantitativa. acor'de con las
1'unciones. rcsponsabilidades 1' perfil para
el cargo. La l-LA l 11 establcccrá los
indicador'es de gesti<in nrás aclecuados para
krs procesos de evaluacitin.

CAPiTT]LO XIII
I)EL BIENESTAR SOCIAL

Artículo 61.- l)EL SISTEN{.A. DE
PROTECCIÓ\ LABORdL Y DE
BIE\ESTAR SOCIAL.- L,,\ E]VIPRESA
PUBLICA MI]NICIPAL D[ AGUA
PO'IABLE ALCA\'] ARII-I-AI)O Y
SÁNEA\{IE\TO,\N,IBIE\TAL DEL
CANTON AZOGL]IS LMAPAL EP
vclará por el pleno respcto a la dignidad de
las scn,idoras l servidolcs. promovicndo cl
desarrollo profesional ¡ personal" para lo
cual deberá diseñar un sistema dc
plotección laboral ) de bienestar social.
quc conduzca al nleioramienlo de la
eliciencia l productividad conforme a 1a

misirin. r,jsión ! obietivos institucionales.

.{rtículo 62.- BENEFICIOS.- Las
serr,idoras ¡'se1\'idores ) funcionarios dcl
LN,{PRESA Pt] BLIC,\ N4LNICIPAL DE
AGUA POTABLE AI,CANTARILLADO
Y SA^*EAMILNTO AN'IBIEN I AL DEL
C,,§'ITON AZOGUES EIVÍAPAL FlP.

conlarár con los siouienles heneficios:

1. Servicio dc alimentación:
2. Sei\icio de transporte;
3. Selricio de Cuardería,v.
4. I)otación de unilomes.

El sen icio de asistencia médica se prestalá
eraluando la necesidad del mismo con
respecb al nún'iero de serr,idoras ¡
se1\'idores quc prcsten su servicio en la
hstitución. En todo caso podrán celebrarse
los convenios que sean necesarios para
cumplir con este servicio.
Para 1a aplicación de estos beneficios se

sqictará estrictamente a la disponibilidad
¡re.upue..rriu I projes.rr Je L,'.lrrdrdLi,.r
respectiva.

CAPÍTTILO XN¡
I)EI- I]So T)E IINIFORMES

Artículo 63.- DOTACIóN DE
U\IFORMES.- T-as servidoras )
senidores de la EMPRFISA PUBLICA
]\,II]NICIPAL DE AGT,'A PO IAI]I,E
,\LCA\ IARILLADO Y
SANEAMIENTO,,\\4BIENTAL DEL
CA\TON AZOGLJES LN,IAPAL EP
rccibi¡¿fu la dotación dc uifomes en
¡.rrr.id. r. ci.'n ¿. m.rnl.,.lu(.c dcrcr-n'rrc
en la respectiva pa ida presupuestaria.

Es obligación del pc¡sonal con
nombmnienlo regular (_v contrato de

servicios ocasionales suscrito por e1

corrcspondiente ejercicio ñscal) en 1a

E\4APA[, EP. el uso del ¡¡niforme
entregado como dotacirin de Iuncs a.jueves.

I I oer.u r,r quc \c cr(uerrI- <r,:omi.ion
dc servicios con o sin Lemuneración en
otras entidades del sector púb1ico, en \'iÍud
de que la dotación dc unifonnes no es
considcrado como un derecho. no tendrá
acceso a este benelicio. El personal a

contrato deberá concuriL a labota¡ con
ropa adecuad¡ y lbrmal.
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Artículo 6,1.- [SO DEBIDO Du
UNIFORMES.- Fll uso de unilbrmes es

exclusivamente para actividades laborales.
quedando iotalmente prohibido hacer uso
de1 mismo en compronisos sociales. saLas

dc juego, bares, discotecas ,y otros sitios
impropios.

Artículo ó5.- USO DE UNIFORME
POR DÍA.- Las selr,idoras o servidorcs
quc sc cncucntrcn en cumplimiento de

servicios institucionales. obligatoriamente
deberán usar el unilórme asignado para ese

dia. La I .\ lH. elJburrrJ 5e!Lrn la dotdciol
de unifomres. el cronograma diario para su

uso que será puesto en conocimiento del
personal mediante memorando circulat.
Se prohibe alterar el modelo o ginal de los
unifon¡es. por 1o que se deberá utiliTar
únicamente las prendas c}ie lo conforman
sir r'rgrn 

"ditar-c 
rto ad:c'olel. de r:nFrir

modo las servidoras -v scrvidores los dias
qLLe no sea exigible el uso de unilbmre
podrán concrmir a laboral con ropa de
deporle o iüforma1.

Aflículo 66.- Rf SPO\§ 4BILIDAD.- f n

caso de pérdidao destrucci(rn del unifonne.
será de exclusiva responsabilidad de cada

una de las servidoras -n_ servialores Ia

reposición del mismo en un plazo máximo
de .rch.r Jia.. Dc succdcr eq-elro ¡ ¡r<' io
comuicado a tra\,és de memorando
dirigido a 1a UATH. deberán concu1.rir a su
lr¡"r dc tr'abajo con e. umriorm< del ario
inmediato anterior.

Es obligación de los responsables de ias
difercntes unidades administrativas
reportar a la UATH, e1 incrunplimiento de
estas disposiciol]es.

La UATH, vigilará _v controlará la
utilización de los uniformes por parte del
pcrsonal de 1a Emplesa., así cono la
aplicación de las sanciones disciplinanas
rcspcctivas.

C,dPITI]I,O XV
RIMUNERACIONES E INGRXSOS

COMPLEMENTARIOS

Artículo 67.- REMUNI,RACIÓN.- E]
pago cle las rcnruncraciones mensuales
unilicadas de las autoridades. lüncionarios
l las servidoras y servidores del
EMPRESA PUBLICA ML]NICIPAL D[
AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANF]AMIENTO AMBIENTAL DI-]L
CANTON AZOGUES EMAPAL EP, quc
Iaboren bujo la modalidad de

11on1biamiento o contrato de servicic,s
ocasionales. se hará poi mensualidades
vcncidas. o quincenalmente confome lo
determinado cn la l-e,v ,v su rcglamento de

aplicacirin.

VIATICOS.

Empresa Pública Municipal de Agua Potable,
y Saneamiento Ambiental del Cantón Azogues

Artículo 68.-
SUBSISTENCI,{S" NlOVILIZACIÓN,
Y ALIMENTACIÓN.- Las aLLtoridades.

funciona¡ios 1 1as servidoras y senidores
de la ENIAPAI. F.P, podrán pcrcibir un
valor por conccpto dc aloiamiento y
alimentación, qLre se ocasione durante una
cor¡isión o licencia para e1 cumplimiento
de servicios instit¡.rciona1es. confome 1r¡

dispuesto en e1 Rcglamento para el Pago de
Viáricos. Movilizaciones,v Subsistencias,
emitido por el Ministerio de Reiaciones
Laborales.

Arlículo 69.-
ST]PLEMENTARIAS

HORAS
Y/0

EXTRAORDINARIAS.- Cuando por
necesidad del senicio y por causas
debidamente .justificadas. se rcquiera que
una servidora o servidor labore horas
ext¡aordina¡ias l' 1o suplementarias, éste
tendrá derecho a percibir el pago
correspondicntc conforme a 1o establecido
en la Ley. su Reglalnento de aplicación,v 1a

nolma técnica emitida por el Ministerio de
Relacjones Laborales para el efecto.
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Artículo 70.- SUBROGACIÓN O
IiNCARGO.- Cuando por disposición de
1a Le¡'o por orde¡ escrita de autoridad
compctente. u¡ ser\idor deba subrogar a
superiorcs jcrár'quicos o ejercer' uLn encargo
er lu..1u. pe_.'l'ar m-)or r(nrJrrerac.ol
mensual unificada" obtenida e¡tre el valor
que percibe a1 subrogantc ¡ cl valor que
perciba el subiogado, durante el tiempo
que dure e1 reemplazo ) a partil de la l¡cha
en o-( se i1:c:d lal e.rcrrgu n .ubrn;rcion.
sin perjuicio de1 derecho dcl titulal a rccibir
la renruneración que le corresponda.

Artículo 71.- APORTES AL IESS POR
SUBROGACIÓN O ENCARGO.. LOS

aportes al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social -IESS- que corrcspondan
:l (llcargo. O .lh'uSaJ:.,n(.. i(r;
calculados sobre la RNÍL del pLresto

subrogado o encargado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIX'IERA.. Lo no contemplado en este
Rcglanrenb se sujetará ¿ lo que dispone la
r JI', ruci^.r dc : R.¡u.ir.. l. le. ñ-ra.i..
del Ser\icio Público. su Reslanenlo. nornlas
técnicas v denás disposiciones coneras.

SECUNDA. Dc la aplicación del presenle
Reglanrcnlo asi corno de la elecución de
polílicas, Donras \ técnicas inherentes a la
adni¡istració de recursos hurranos y sus

subsistenlas. se encargará la UA TH v slr
.b*rrr c,r . c r. .pli"ienr. {r:' Jbl rrr , i.

para ¡odas las sel\ idoras ) los servidores de la
EMPRESA PUBt-ICA MUNICIPAL DE
ACTJA POTABLE ALCAN IAR]LLADO Y
SANEAMIENTO AN'IBIENTAL DEL
CANI ON AZOGUES EIVÍAPAL EP,

TIRCERA.- I-as rclaciones de tlabajo entrc la
frnrre." ) .u.,brer¡. . . b... ,e es. lar:r
prr lo p .r i.r. e l" ( odi.l."ci.n dci ( od.r:o
del Trabajo. La Le)- Orgánica de Empresas
Puh i.a. \ < R<¿l.r-errro It'tcrn, oc lraLrrjú.
este úkimo aprobado por el Ministerio de
Relacioncs Laborales.

CLTARTA Se prohíbe toda clase de
descuenlos de las remlmcraciones de las
servidoras r sefridores del LMPRESA
PUBL]CA ML;NICIPAL DE ACT]A
POTABLE AI CA\TARILLADO Y
SANEA]\'{IENTO AMBIENTAL DEL
CANTON AZOGTJES EMAPAL IlP, que no
sean explcsam.anle autorizados por el
f¡ cionario. por éste Rcglamenlo o por la Le),.
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DISPOSICION DIROGATORIA

Deróguese las disposiciones Reglamentarias Internas para la Administración del Talento Humano
que se opongan al presente Reglamen¡o.

El presente Rcglamento ertrará cn vigencia a partir de la fecha dc su aprobación por perte del
D;reciorio

RdZON.- Sienio por tal. que el Reglamento Inlemo de Administración de Talento Humano del
EMPRESA PUBLICA MT]NICIPAL DE ACUA POTABLE ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO AMBILN I AL DEL CA\TON 

^ZOGUES 
I-MAPAL EP, que antecede. fue

i

A¡q. úo4:
MIEMBRO T) IRECTORIO

ORI0

M]EMBRO DEL DIRECTORIO

In(. Eduafdo González C.
MIEMBRO DEI, DIRECTORIO

MIEMBRO DF,I, DIR CTORIO

¿;l-ücl Ranrrrez R.

)a


