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REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO-GASPOCH

Considerando;

Que, el articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Putblicas sefiala que
“..NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION CON EL TALENTO HUMANO.- Seran
servidoras o servidores piblicos todas las personas que en cualguier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro de las empresas ptiblicas...”

Que el art. 229 de la Constitucién Politica del Ecuador sefiala: "Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores pblicos son irrenunciables. La
ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para tode el sector piiblico y regulard el ingreso, ascenso, promocién, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones
de sus servidores”,

Que, el articulo 52, letra ¢} de la Ley Orgénica del Servicio Ptiblico, establece que las
Unidades de Administracién del Talento Humano de cada institucién tendrén bajo
su responsabilidad la elaboracién del reglamento interno de administracién del
talento humano, con sujecién a las normas técnicas que emita el Ministerio de
Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, sefiala que la Direccién de
Administracién de Talento Humano en el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano establecerd las particularidades de la gestién institucional que
serdn objeto de sanciones de conformidad con la Ley;

Que, el Art. 1 del Codigo de Trabajo estipula “...- Ambito de este Cédigo.- Los
preceptos de este Codigo regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores y
se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o0 en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, serdn aplicadas en los casos especificos
a las que ellas se refieren..."

Que, el Art. 3 de la LOSEP estipula “...Ambito.- Las disposiciones de la presente ley
son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones,
en toda la administracién publica, que comprende:

1. Los organismos y dependencias de fas funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y
Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria General
del Estado y la Corte Constitucional;

2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes
especiales;

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio
de la potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar

actividades econdmicas asumidas por el Estado; ¥y, %\,\G\OS Esz,



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacién de servicios ptiblicos...”

Que la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P, es una
empresa publica, que fue creada como Empresa Publica mediante Resolucién del
Conseja Politécnico de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, en sesién
extracrdinaria realizada el 16 de Octubre del afio 2014,

Que, es necesario contar con un nuevo Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano de esta Empresa Publica; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 2 del articulo 11 de la Ley
Orgénica de Empresas Piiblicas al Gerente General de la Institucion:

Resuelve:
Expedir el REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO DE LA
ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA
E.P

CAPITULO 1

DEL OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETO. Et Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano tiene
porobjeto la regulacién de las politicas, procedimientos y procesos relacionados con
la administracian del talento hurano de la [nstitucion, con el fin de propiciar un alto
grado de eficiencia que permita obtener, a mas del desarrollo institucional continuo,
una motivacion de sus servidoras y servidores; y, su estabilidad, aplicando el
sistema integrado de desarrollo del talento humane del sector publico,

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Reglamento son de
aplicacion obligatoria para las y los servidores de la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P. sometidos al régimen establecido en la Ley Orgénica de
Servicio Publico, -LOSEP, que laboren con nombramiento o con contratos de
servicios ocasionales con relacién de dependencia; v para los demas tipos de
contratos que fueren aplicables conforme a la normativa nacional.

Art. 3.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. La administracién técnica del
talento humano sera de responsabilidad del Asistente Administrativo y de Talento
Humano.

Art. 4- AUTORIDAD NOMINADORA. El Gerente o su delegado es la autoridad
nominadora con facultades para nombrar, contratar, sancionar y cesar al personal
que labora en esta Institucién, previo el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios, pertinentes.

Art.5.- DEL PERSONAL. El personal que laborard en la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P serd de dos tipos Administrativo y Operativo:
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5.1.- PERSONAL ADMINISTRATIVO. Se considerara a todos los funcionarios que
prestan sus servicios en las Oficinas de la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P

5.2.- PERSONAL OPERATIVO. Se considerara a todos los funcionarios que prestan
sus servicios en calidad de Despachadores

CAPITULO II
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 6.- DEL INGRESO A LA INSTITUCION. Para el desempeiio del puesto en la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. se requerira de
nombramiento permanente, nombramiento provisional o contrato de servicios
ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley Organica del Servicio
Pablico, su Reglamento General y demds tipos de contratos estipulados en las
regulaciones pertinentes.

El ingreso a la carrera del servicio publico en la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P. se lo realizarad mediante concurso de méritos y oposicién
a excepcidn de las servidoras y servidores de libre nombramiento y remocion.

Los contratos de servicios ocasionales no se sujetardn a concurso de méritos y
oposicion, no obstante, se podra convocar a un proceso de seleccién para incorporar
el personal mas idéneo.

Para la realizacién del concurso de méritos y oposicién se observarin los
procedimientos contenidos en la Norma del Subsistema de Reclutamiento y
Seleccion de personal que se encuentre vigente y sus reformas.

Se podrad realizar otros tipos de contrato siempre y cuando los mismos se
encuentren debidamente normados.

Art. 7.- DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO. Toda persona, para ingresar a
prestar sus servicios en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.
deberd cumplir a mas de los requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley
Organica del Servicio Piblico, LOSEP, los siguientes:

Hoja de vida de la Red Socio Empleo;

Copia de titulos académicos obtenidos validados por la SENESCYT: (siaplica)
Copias simples de capacitaciones recibidas;

Certificados laborales;

Copia de cédula de ciudadanfa;

Copia de papeleta de votacién actualizada:

Copia de cuenta bancaria;

Copia de planilla de servicios bdsicos;

. Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico;

10. Historial mecanizado del IESS;

11. Proyecci6n de gastos personales (en los casos que aplique); >
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPQOCH

12. Declaracién juramentada en linea debidamente legalizada por la Contraloria
General del Estado;

13. Haber sido declarado triunfador/a en el concurso de méritos y oposicion,
salvo en los casos de las y los servidores publicos de libre nombramiento y
remocion, contratos, otros tipos de contratos debidamente normados y/o
comision de servicios; y,

14.Cumplir con el requerimiento de preparacion académica y demas
competencias exigibles previstas en la LOSEP, su Reglamento General y el
Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional.

Art. 8.- DEL INGRESO DE EXTRANJEROS A LA ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA E.P.

Previo a ingresar al servicio publico en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P., toda persona extranjera debera presentar la autorizacion otorgada
por el Ministerio de Trabajo, cuyos requisitos y procedimientos se encuentran
establecidos, en la LOSEP, su Reglamento General y la norma que se emita el para el
efecto.

CAPITULO III
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art.9.- DE LAJORNADA Y HORARIO DE TRABAJO. Las servidoras y los servidores de
la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. cumpliran la jornada
semanal de ocho horas diarias laborales con cuarenta horas de trabajo semanal de
la siguiente manera:

9.1 PERSONAL ADMINISTRATIVO. Laborara en el horario de 08H00 a 17H00 de
lunes aviernes conforme lo determinado por la maxima autoridad o su delegado con
un periodo de receso destinado al almuerzo de 60 minutos, el cual no es parte de la
jornada de trabajo.

Para el receso del almuerzo de las y los servidores se establece en turnos que serdn
definido por las y los jefes inmediatos responsables de cada unidad administrativa,
de manera que las oficinas no queden desprovistas del personal, garantizando la
continuidad del servicio y atencidn al ciudadano.

Para el efecto, las y los servidores del la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P. bajo cualquier modalidad de servicio: nombramiento y/o contrato
de servicios ocasionales, estdan obligados a registrar en el sistema biométrico de
control, la hora de ingreso, salida y del receso del almuerzo (cuatro marcaciones
diarias).

El control de este receso es de responsabilidad del Asistente Administrativo y de

Talento Humano. y lo verificara a través de los reportes que se obtenga del Sistema

Biométrico y /o el control fisico en el puesto de trabajo de las y los servidores. Se

contard ademas con el control de los Jefes inmediatos, quienes deberan reportar en

forma inmediata las novedades sobre este tema a esta Direccién a fin tomar
)
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9.2 PERSONAL OPERATIVO.

El horario de trabajo para el personal operativo es rotativo distribuido de la
siguiente manera:

TURNO HORA

1 05:30-13:30
2 13:30-21:30
3 21:30-05:30

Art. 10.- DEL REGISTRO Y CONTROL.- Las y los servidores de la Institucién tienen la
obligacién de registrar personalmente su asistencia con la colocacién de la huella
digital en el sistema biométrico de control de asistencia.

En el caso de presentarse algin desperfecto en el sistema biométrico, su registro se
lo realizara en forma manual en las hojas de control de asistencia prevista para el
efecto por el Asistente Administrativo y de Talento Humano., hasta que el sistema
sea reparado.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano es el responsable del control de la
asistencia diaria a través del reporte del reloj biométrico o del sistema establecido
para su efecto; para lo cual, controlard y reportara las novedades presentadas a los
jefes inmediatos, para que se justifique o se apliquen las sanciones disciplinarias que
sean pertinentes.

Art. 11.- DEL CONTROL DE PERMANENCIA. El control de permanencia de las
servidoras y servidores es de responsabilidad de la o del jefe inmediato, quien debe
reportar al Asistente Administrativo y de Talento Humano. las novedades
relacionadas con los permisos, faltas o ausencias de las y los y servidores que se
produjeren durante la jornada diaria de trabajo.

Para el efecto se utilizara el formato "Permiso Ocasional" para ser utilizado en los
siguientes casos: no asistir todo el dia o parte del dfa; permisos particulares con
cargo a vacaciones hasta por dos dias; para asuntos oficiales, sefialando la
institucién a la que concurre; por calamidad doméstica; por enfermedad el
certificado debe ser avalizado por el Médico del Servicio Médico del IESS; para
legalizar estos permisos dicho formato debe contar con la firma de la servidora/or
solicitante y la autorizacion del jefe inmediato.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano a mas del control realizado por la
o el jefe inmediato de las y los servidores realizara controles aleatorios periodicos
para garantizar la permanencia y cumplimiento de sus labores en sus puestos de
trabajo.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano podra realizar visitas a las
diferentes unidades, con el objetivo de verificar el cumplimiento de los horarios y
permanencia en los sitios de trabajo, asi como el ingreso y salida de las o los
servidores que se encuentren con permiso para realizar estudios regulares y en el

caso de las y los servidores que laboren en la modalidad de contratos de servicio S0SEs
ocasionales, el control del tiempo que deberan recuperar, previa verificacion Y
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reporte que genere el reloj biométrico de la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P.

Art. 12.- CONTROL DE IDENTIFICACION. Las servidoras y los servidores de la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. durante la jornada laboral
portardn la tarjeta de identificacién en un lugar visible de su vestimenta, la misma
que servird como identificacion para el ingreso a la institucion, esta tarjeta es
otorgada por la institucién y es de uso personal e intransferible.

Art. 13.- DE LOS ATRASOS. Se consideraran como atrasos cuando las servidoras o
servidores llegaren a su lugar de trabajo con horas o fraccién de horas posterior al
horario establecido por la Institucién.

El personal administrativo tendra una tolerancia de 10 minutos posteriores ala hora
de entrada (8h00 am), en el registro diario de su asistencia y al medio dia luego del
receso para el almuerzo, (1 hora) si este es excedido sin justificacién sera
considerado como atraso.

El reporte de ingreso a la institucion obtenido del biométrico serd el tunico
documento que pruebe si las y los servidores han incurrido en atraso. El atraso de
un servidor/a es causal de sancion disciplinaria, misma que se aplicara de lamanera
que corresponda de acuerdo al régimen disciplinario de este Reglamento.

La acumulacién de seis atrasos en un mes serdn considerados para las sanciones
correspondientes de acuerdo a lo establecido. En el caso de que el reloj biométrico
no registre su huella digital, deberd obligatoriamente comunicar al Asistente
Administrativo y de Talento Humano sobre este particular, para la justificacién
correspondiente, caso contrario quedard registrada como inasistencia injustificada.

Art. 14.- DE LAS AUSENCIAS O ABANDONO JUSTIFICADO. Las y los servidores deben
reportar por cualquier medio al jefe inmediato y éste al Asistente Administrativo y
de Talento Humano, cuando por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito
faltaren a su lugar de trabajo, deben justificar por escrito en el término de dos dias
desde que se produjo el hecho, adjuntando los justificativos que corresponda de ser
necesario, caso contrario, no se registrard las justificaciones presentadas
tardiamente. El Asistente Administrativo y de Talento Humano es responsable de
realizar el registro de estas novedades.

Art. 15.- DE LAS AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO. El servidor/a que se
ausentare o faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, se le aplicara la
sancién disciplinaria que corresponda, respetando el derecho a la defensa y las
garantfas del debido proceso, establecido en la Constitucién de la Republica, en la
LOSEP, su Reglamento General y en este Reglamento Interno.

Art. 16.- DE LOS DEBERES. Son deberes de las y los servidores de la la Estacién de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., a mas de los sefialados en el articulo 22
de la LOSEP, los siguientes:

i3 a0
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1. Registrar personalmente las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada laboral
en el reloj biométrico, asi como la hora establecida para el receso del almuerzo y
regreso a su sitio de trabajo;

2. Portar en un lugar visible de su vestimenta la identificacién personal entregada
por la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. y hacer buen uso de
ésta, en caso de pérdida comunicar al Asistente Administrativo y de Talento
Humano y cancelar el valor respectivo en Contabilidad, previo a la entrega de la
nueva;

3. Atender al usuario interno y externo que requiere informacién y servicios, con
calidad y calidez, observando normas de cultura, cortesia y diligencia;

4. Asistir a cursos, talleres, seminarios y charlas técnicas de capacitacion y
preparacién profesional que se imparta a los servidores de la institucion;

5. Sujetarse a las normas, procedimientos, asi como a las instrucciones emitidas por
el nivel jerarquico superior y observar el érgano regular en los trémites y decisiones
administrativas;

6. En el caso de tener uniforme utilizarlo correctamente de conformidad con el
instructivo vigente, caso contrario, acudir con ropa formal a fin de mantener la
imagen institucional;

7. Mantener una comunicacién efectiva de cordialidad, respeto y consideracién a sus
superiores y compaferos;

8. Cumplir lo establecido en los Cédigos de Etica y de Conducta institucionales;
9, Asistir y aprobar los cursos de capacitacién a los que fuere seleccionado;

10. Cuidar en debida forma los equipos y bienes entregados para el cumplimiento
de sus funciones;

11. Celebrar un acta de entrega-recepcion de los bienes a su cargo con la Direccion
Administrativa, traslados, comisiones de servicio con o sin remuneracion,
terminacién de contratos de servicios ocasionales o en los casos previstos en el
articulo 47 de la LOSEP; y,

12. Guardar reserva de informacién, datos y resoluciones que tengan ese caracter
propio de la funcién que desempefia, de conformidad como lo establece la LOSEP y
su Reglamento General.

Art. 17.- PROHIBICIONES. Estan prohibidos a las servidoras y los servidores de la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. de la Institucién, a mas de
las contempladas en el articulo 24 de la LOSEP, las siguientes:

1. Solicitar a los usuarios requisitos o documentos que no han sido establecidos
dentro del procedimiento legal para el otorgamiento de los servicios;

2. Fumar dentro de la institucion;

3. No respetar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley,
sus Reglamentos Generales o por la autoridad competente;

4, Efectuar trabajos para los cuales no estan autorizados;

5. Arrogarse funciones que no le competen;

6. Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos o
informaciéon que corresponden a la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P.;
7. Permanecer en los lugares de trabajo después de las horas laborales o durante los
dias de feriado o descanso obligatorio sin la correspondiente autorizacion y
realizando labores ajenas a las funciones bajo su responsabilidad; rSRVICIos
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8. Registrar el control de asistencia de otros companeros;

9, Alterar, borrar, rectificar o destruir registros, informes, o cualquier otro
documento de la Institucion;

10. Actuar como intermediario en tramite de asuntos que no son de su competencia
o influir en el resultado de decisiones que vayan a adoptarse;

11. Realizar actividades comerciales que lo distraiga de sus labores habituales en la
jornada diaria de trabajo;

12. Utilizar informacién privilegiada para favorecer a terceros en procesos bajo la
responsabilidad de la Institucién y de contratacién publica;

13. Realizar actos inmorales que afecten el ordenamiento legal institucional;
14. Realizar acciones de acoso laboral en contra de subalternos y/o compafieros (as)
de trabajo;

15. Realizar acciones de acoso sexual en contra de subalternos y/ o compaiieros (as)
de trabajo; y,

16. Aceptar regalos o recompensas por el cumplimiento de sus obligaciones.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

SECCION 1a.
DE LAS VACACIONES

Art. 18.- DE LAS VACACIONES. Las y los servidores tienen derecho hacer uso de
treinta dias calendario de vacaciones, transcurridos once meses continuos de
trabajo y podrdn acumular hasta sesenta dias.

Art. 19.- DE LA PROGRAMACION. Los jefes de las Unidades los servidores de la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. deberan conjuntamente con
el personal bajo su responsabilidad, elaborar el calendario de vacaciones para el
siguiente afio fiscal, considerando la fecha de ingreso de la o el servidor y el plan
anual de actividades de la Unidad Administrativa.

La programacién anual serd entregada al Asistente Administrativo y de Talento
Humano hasta el 30 de noviembre de cada afio y contendrd el calendario de
vacaciones de todo el personal. Deberéd precautelarse el funcionamiento de las
Unidades Administrativas, sobre todo en los periodos criticos de atencién a los
usuarios.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada Unidad, no fueron
presentados hasta la fecha indicada, el Asistente Administrativo y de Talento
Humano queda facultado para prepararlos y ejecutarlos.

El calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del
mes de enero de cada afio.

Art. 20.- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE VACACIONES. La o el
servidor solicitardn previamente al Asistente Administrativo y de Talento Humano
le proporcione el detalle de los dias de vacaciones a las que tiene derecho, en el
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formato "Solicitud de Vacaciones", descontados los respectivos permisos realizados
con cargo a vacaciones.

Se podra diferir las vacaciones y trasladar a otra fecha, si la Unidad asi lo requiere
por necesidades institucionales a solicitud de su jefe inmediato; de igual forma si la
o el servidor por necesidades personales requiere anticipar su uso pondra en
consideracion del jefe inmediato para el tramite correspondiente.

De conformidad con lo establecido en el literal m) del articulo 24 de la LOSEP, no se
negara el uso de vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores los
servidores de la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., ya que
Unicamente se podra acumular hasta 60 dias de vacaciones, luego de lo cual debera
hacer uso obligatorio de las mismas.

Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a la liquidacién correspondiente en dinero por el
tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ultima
remuneracion mensual unificada percibida.

Cuando el servidor que cesa en funciones no hubiere cumplido once meses de
servicio, percibird por tal concepto, en su liquidacidon, la parte proporcional al
tiempo efectivamente laborado.

En caso de cesacion de funciones de la o el servidor, el Asistente Administrativo y de
Talento Humano remitira a Contabilidad las novedades sobre las vacaciones,
informacion que respaldard la liquidacion de haberes.

Art. 21.- VACACIONES DEL PERSONAL EN COMISION DE SERVICIO. Las servidoras
y servidores de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., que
fueren declarados en comision de servicios con o sin remuneracién en otras
instituciones, para hacer uso de las vacaciones se sujetaran a la reglamentacion y
programacion interna de la Institucién donde se encuentren prestando sus
servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la servidora o servidor,
una vez que se reintegre serdn reconocidas por la Institucion, previa certificacion de
la entidad requirente que no ha hecho uso de las mismas, el Asistente
Administrativo y de Talento Humano realizara la liquidacién de permisos
particulares o anticipo de vacaciones, de acuerdo a las politicas antes referidas.

Las comisiones de servicio Unicamente suspenden el derecho a vacaciones en la
Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., hasta el retorno de la
servidora o servidor. La accién de personal debidamente legalizada, sera el
documento habilitante para que la servidora o servidor haga uso de este derecho.

Art. 22.- AUTORIZACION. El Asistente Administrativo y de Talento Humano,
previamente a la concesiéon de vacaciones certificara el numero de dias de
vacaciones a que tiene derecho el servidor o servidora y elaborara ar
correspondiente solicitud de vacaciones de acuerdo al calendario aprobado. Pfé‘y
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hacer uso de las vacaciones la servidora o el servidor debera entregar su solicitud
debidamente aprobada por su jefe inmediato a la Direcciéon de Administracion de
Talento Humano.

Las modificaciones al calendario de vacaciones serdn autorizados por el Jefe
inmediato de la Unidad Administrativa a la que pertenece la servidora o servidor y
deberan ser remitidas a el Asistente Administrativo y de Talento Humano.

Art. 23.- DE LOS ANTICIPOS DE VACACIONES. Se podra conceder anticipos y
permisos imputables a las vacaciones a las y los servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales como con nombramiento regular o
provisional, en la parte proporcional al tiempo de trabajo y acorde a la duracién del
contrato o nombramiento, acorde establece el articulo 30 del Reglamento General a
la LOSEP y siempre que no excedan los dias de vacaciones a que tenga derecho en
ese momento.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano llevard un registro de los anticipos
de vacaciones solicitados por las y los servidores que laboran en la Estacién de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., a fin de que cuando soliciten sus
vacaciones o en su liquidacién se pueda establecer el nimero real de las vacaciones
a que tiene derecho y evitar de esta manera discrecionalidad por parte de esta
Unidad Administrativa, en la liquidacion de las mismas.

Art. 24.- DOCUMENTOS HABILITANTES. El tinico documento habilitante para que la
o el servidor haga uso del derecho a vacaciones es el formulario "Solicitud de
Vacaciones" debidamente legalizado por las instancias correspondientes.

SECCION 2a.
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 25.- DEL INFORME PREVIOQ. El Asistente Administrativo y de Talento Humano
observara el procedimiento establecido en la LOSEP y su Reglamento de aplicacion,
previo a la emision del informe para la concesién de las licencias con o sin
remuneracién; para lo cual verificard los documentos que la o el servidor presente
para justificar la licencia a la que desea acogerse, de lo cual llevara un registro,
control y seguimiento.

Art. 26.- LICENCIAS CON REMUNERACION. Las servidoras y servidores tendran
derecho a licencia con remuneracion hasta por dos afios de conformidad con lo que
establece el articulo 27 de la LOSEP, y la Seccién Ira., Capitulo III, Titulo II del
Reglamento General a la LOSEP. Correspondiéndole al Asistente Administrativo y de
Talento Humano la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para
su concesidn.

Art. 27.- POR ENFERMEDAD. Ademés de lo establecido en el articulo 27 literal a) de
la LOSEP y articulo 33 de su Reglamento General, la o el servidor debera comunicar
sobre el hecho a su jefe inmediato o a el Asistente Administrativo y de Talento
Humano; y, en el término de 3 dias deberd presentar los certificados médicos que

deberan contener la fecha de atencién, dias de reposo, el cuadro clinico, nombre @I\C‘OS ESp,, >
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médico con sellos de registro en el Ministerio de Salud. Los certificados médicos
superiores a 48 horas deberén ser avalizados por el IESS.

Si en el certificado médico el cuadro clinico indica que existe enfermedad
catastréfica y que necesita realizarse chequeos continuas o necesita realizarse
rehabilitaciones, deberdn necesariamente ser abalizados por el 1ESS.

Art. 28.- POR MATERNIDAD O PATERNIDAD. Ademis de lo establecido en el articulo
27 literal ¢) de ta LOSEP y articulo 35 de su Reglamento General, las y los servidores
de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. tendran derecho a la
licencia con remuneracién por maternidad o paternidad:

La servidora de la Estacién de Servicios Espach Gasolinera Politécnica E.P., podra
hacer uso de este derecho desde dos semanas antes del parto la que se imputaran a
las doce semanas que también podran ser acumulables, para lo cual la servidora
debe presentar en el término de tres dias de haberse producido el parto el
certificado emitido por el médico en el cual conste la fecha en la cual nacié el nifio/a;
as{ mismo, para el caso del servidor, podrd hacer uso de esta licencia con la
presentacion de los correspondientes justificativos para el registroy control.

Después de hacer uso de esta licencia la o el servidor podrd acceder a sus vacaciones
anuales a las que tiene derecho, presentando el formulario de vacaciones al
Asistente Administrativo y de Talento Humano y autorizado por el Jefe inmediato el
area.

Art. 29.- POR CALAMIDAD DOMESTICA. Estas licencias con remuneracién se
concederan por las razones que se encuentran establecidas en el articulo 27 literal
i) de la LOSEP y articulo 38 de su Reglamento General para lo cual las y los
servidores de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. deberan
presentar, los certificados correspondientes al Asistente Administrativo y de
Talento Humano en el término de tres dias de ocurrido el hecho, certificados de
defuncién en caso de fallecimiento y en caso de enfermedad el correspondiente
certificado médico.

En el caso de siniestros que afecten a la propiedad de la o el servidor de la Estacion
de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P,, debe presentar en el término de tres
dias la denuncia ante autoridad competente en caso de robo de bienes y enseres del
hogar y/o delitos contra los integrantes del ntcleo familiar, certificado de los
Bomberos en caso de incendio en donde se sefiale la ubicacién de la vivienda y la
fecha, certificado del Administrador det Condominio 0 a su vez copia de la factura
de pago del plomero en caso de inundaciones, en caso de no peder justificar por
medio de certificados o facturas, la o el servidor deberd presentar fotos de lo
ocurrido,

Una vez receptados los documentos de descargos, el Asistente Administrativo y de
Talento Humano podré verificar la veracidad de los mismos.

Art. 30.- POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO. Para hacer uso de los tres dias

habiles de licencia por matrimonio o unién de hecho que establece el artlcul'g,é—ggg

N SPg
‘g.z ' ’, Wi




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

literal i) de la LOSEP y articulo 39 de su Reglamento General, las y los servidores
deberan planificar los dfas que necesita para hacer uso de esta licencia y previa
coordinacién con el jefe inmediato remitir al Asistente Administrativo y de Talento
Humano con los justificativos correspondientes para el registro y control.

Art. 31.- LICENCIAS SIN REMUNERACION. Se concederdn conforme a lo que
establece el articulo 28 de la LOSEP, y Seccién 2da., Capitulo I1I, Titulo II del
Reglamento General a la LOSEP, correspondiendo al Asistente Administrativo y de
Talento Humano la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para
su concesion.

1. Por asuntos particulares.- De conformidad a lo que establece en el articulo 28
literal a) de la LOSEP y articulo 40 de su Reglamento General, previo informe
favorable de el Asistente Administrativo y de Talento Humano, segin las
circunstancias que ameriten esa solicitud y con autorizacién de la o el Jefe
inmediato, se podra conceder licencia hasta por quince dias calendario para asuntos
particulares; y, mediante aprobacién del Gerente General, hasta sesenta dias
calendario, durante cada afio de servicio. Esta licencia no es acumulable.

2. Para estudios regulares de posgrado.- El Gerente General su delegado podra
conceder licencia sin remuneracién, hasta por dos afos, a favor de las o los
servidores con nombramiento permanente y que hubiere cumplido un afio de
servicio en en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., en
instituciones de educacién superior, dentro o fuera del pais, siempre que dichos
estudios respondan a las necesidades e intereses institucionales y previo informe
favorable de el Asistente Administrativo y de Talento Humano. Una vez concluida
la licencia, las y los servidores estardn obligados a regresar a su puesto de trabajo
en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., y sujetarse a los
procesos de devengacion estipulados en el articulo 211 del Reglamento General ala
LOSEP.

SECCION 3a.
DE LAS COMISION DE SERVICIO CON O SIN REMUNERACION

Art. 32.- DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION. Se concederan
conforme a lo que establece el articulo 31 de la LOSEP y la Seccion 3a,, Capitulo I1I,
Titulo 1I del Reglamento General a la LOSEP. Correspondiéndole al Asistente
Administrativo y de Talento Humano la responsabilidad de observar los
procedimientos a seguirse para su concesion.

Art. 33.- COMISION DE SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION. La o el servidor de la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. con nombramiento regular
podrd prestar servicios en otra Entidad, siempre y cuando se cuente con su
aceptacién por escrito, para lo cual es necesario que haya cumplido un afio de
servicio en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. y con los
requisitos del puesto a ocupar, previo informe favorable del Asistente
Administrativo y de Talento Humano y la autorizacion del Gerente de la Estacion de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. enbaseala solicitud de la autoridad de_.
la instituciéon requirente.
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El Gerente de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. debe
verificar el requerimiento de la institucidén que lo requiera para que la o el servidor
de la Estaciéon de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. preste sus servicios en
otra institucion y solicitar al Asistente Administrativo y de Talento Humano un
informe sobre la procedencia o no de otorgar comision de servicios con
remuneracion, si es favorable el informe se procedera a elaborar la accion de
personal correspondiente. Este acto administrativo no generara cambio en el
distributivo.

Previo a la culminacién de la comision de servicios con remuneracion, la o el
servidor podra hacer uso de las vacaciones en la Institucién en la cual se encuentra
prestando sus servicios previamente autorizadas por la entidad requirente, caso
contrario deberd presentar una certificacién en la que consten los dias disponibles
a que tenga derecho.

Art. 34.- DE LAS COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION. Se concederdan
conforme a lo que establece el articulo 31 de la LOSEP y Seccidn 4a., Capitulo III,
Titulo 11 del Reglamento General a la LOSEP en los cuales se encuentra normado.
Correspondiéndole al Asistente Administrativo y de Talento Humano Ia
responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para su concesion.

La o el servidor de la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. con
nombramiento permanente podra prestar servicios en otra Entidad, mediante
comisién de servicios sin remuneracidn, previa su aceptacion por escrito hasta por
seis anos, previo informe favorable emitido por el Asistente Administrativo y de
Talento Humano, siempre y cuando hubiere cumplido al menos un afo de servicio
en la institucién. Esta comision serd concedida por el Gerente de la Estacién de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. o su delegado.

Se exceptia de esta disposicién los periodos para ejercicio de puestos de eleccion
popular. La entidad no podra suprimir los puestos de la servidora o servidor a quien
se le otorgd comisién de servicios sin remuneracion.

Art, 35.- INFORME FAVORABLE. El Asistente Administrativo y de Talento Humano,
previo a la emisién de la accién de personal declarando en comisién de servicios sin
remuneracion para trabajar en otra institucion del Estado, debera elaborar el
informe favorable que indique que no se encuentra en periodo de prueba, que se ha
desempenado por mdas de un afio en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P. y que ésta comisidn de servicios sin remuneracion no afectara el
normal desenvolvimiento de la Institucion y sobre la base de los documentos
presentados por la Institucién requirente.

A este informe se adjuntara la aceptacion por escrito de la o el servidor y la solicitud
de la autoridad nominadora de la instituciéon requirente de conformidad con lo
prescrito en el articulo 31 de la LOSEP y de acuerdo a la Seccién 3a., Capitulo III,
Titulo Il de su Reglamento General. En este caso al Gerente General

Art, 36.- NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LAS COMISIONES DE SERVICIO.-
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Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. podran hacer uso al retorno de su
comisién, y hacer uso de su derecho siempre y cuando no lo haya hecho en la
institucién requirente.

Para fines de registro y control, al momento que la servidora o servidor se reintegre
a la Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., deberd entregar la
certificacién emitida por el Asistente Administrativo y de Talento Humano de la
institucidon requirente con el detalle del nlimero de dias de vacaciones o permisos
con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comisién.

No podrdn suprimirse los puestos de las servidoras o servidores que se hallaren
legalmente declarados en comisién de servicios, salvo lo dispuesto en el inciso final
del articulo 55 del Reglamento General de la LOSEP.

SECCION 4a.
DE LOS PERMISOS

Art. 37.- DE LOS PERMISOS. La servidora o el servidor tendré derecho a solicitar
permiso, sin cargo a vacaciones, segin lo establecido en el articulo 33 de la LOSEP y
Seccidn 6a., Capitulo III, Titulo IT del Reglamento General a la LOSEP, la o el servidor
podra hacer uso de los permisos o ausentarse de su puesto de trabajo, utilizando el
formato correspondiente, en los casos que se detalla en los articulos siguientes.

Art. 38.- PERMISOS OFICIALES SIN CARGO A VACACIONES. Para el cumplimiento de
asuntos oficiales. Cuando la servidora o servidor deba atender asuntos oficiales
fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, utilizara obligatoriamente el
formulario "permiso ocasional” sefialando el asunto oficial, su firma y la debida
autorizacién del jefe inmediato superior, de lo cual se informara inmediatamente a
el Asistente Administrativo y de Talento Humano, para constancia el mismo dia se
remitird el formato correspondiente.

Si no procede de esta manera, el tiempo de ausencia se lo considerara como
abandono de su puesto de trabajo.

a) Permiso para estudios regulares. Para estudios regulares, de acuerdo a lo que
establece el articulo 33 de la LOSEP y articulo 59 del Reglamento General ala LOSEP,
la autoridad nominadora o su delegado podra conceder permiso hasta por dos horas
diarias a las y los servidores con nombramiento regular que cursen estudios
regulares en establecimiento de educacién superior, reconocidos por el organismo
rector de la materia, siempre y cuando se acredite la asistencia regular a clases,
presente el certificado de aprobacién del curso correspondiente y no se interrumpa
las labores diarias, entendiéndose con esta disposicidon que se considerara al inicio
o la terminacién de la jornada de trabajo sin interrupcién en horas intermedias,
ademas la obligacion de registrar en el reloj biométrico de la Estacion de Servicios
Espoch Gasolinera Politécnica E.P. la entrada y salida.

Los beneficiarios de los permisos para realizar estudios regulares, estan obligados
a presentar los siguientes documentos:
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1. Inscripcién, matricula o pase de afio.

2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.
3. Informe Técnico por parte de el Asistente Administrativo y de Talento Humano
sobre la conveniencia institucional.

Para el caso de las y los servidores que mantengan suscritos contrato de servicios
ocasionales y hagan uso del permiso para estudios regulares previo informe de la
UATH, cumplirdn con los mismos requisitos pero ademas deberdn recuperar el
tiempo solicitado.

Durante el periodo de vacaciones en los planteles universitarios o cuando por
cualquier motivo se suspenda clases, la o el servidor que tenga permiso para
estudios regulares, deberd sujetarse al horario normal de trabajo de la Estacion de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. Caso contrario se considerard como
falta y se sancionard de conformidad a este Reglamento.

Para renovar los permisos de estudios, el interesado debera demostrar a el Asistente
Administrativo y de Talento Humano, documentadamente la aprobacién del curso,
ciclo o nivel de estudios correspondiente.

b) Permiso para atencién médica.- Sera concedido de acuerdo a lo que se establece
en el articulo 33 de la LOSEP y articulo 60 de su Reglamento General hasta por dos
horas para atencién médica, dentro de la jornada de trabajo, para lo cual la o el
servidor utilizard el formulario "permiso ocasional”, sefialando el motivo de la
ausencia, a su retorno, la o el servidor deberd entregar el certificado médico a el
Asistente Administrativo y de Talento Humano.

c) Permiso para el cuidado del recién nacido.- Sera concedido de acuerdo a lo que se
establece en el articulo 33 de la LOSEP y articulo 61 de su Reglamento General hasta
por dos horas diarias durante doce meses contados a partir de que haya concluido
su licencia de maternidad, para lo cual hara uso del formato Solicitud de Licencias.
El horario seré establecido por la servidora y comunicado al jefe inmediato, dicho
formato debe ser entregado al Asistente Administrativo y de Talento Humano.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad,
la servidora comunicara al Asistente Administrativo y de Talento Humano del
particular adjuntando la documentacién de respaldo y se suspenderd este permiso,
pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad doméstica utilizando el
formato establecido "permiso ocasional".

d) Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o catastroficas.-
Previo informe del Asistente Administrativo y de Talento Humano, de acuerdo a lo
que establece el articulo 33 de la LOSEP y articulo 63 de su Reglamento General las
y los servidores podran hacer uso de permiso de dos horas diarias para el cuidado
de familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad que
estén bajo su proteccion y tengan enfermedades severas o catastréficas
debidamente certificadas por el organismo competente. Para lo cual hard uso del
formato Solicitud de Licencias. El horario sera establecido por la servidora y
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comunicado al jefe inmediato, dicho formato debe ser entregado al Asistente
Administrativo y de Talento Humano.

Art. 39.- PERMISOS CON CARGO A VACACIONES. La o el servidor podré solicitar
permisos por asuntos personales, por horas, fraccion de horas o por uno o varios
dias de acuerdo a lo que establece el articulo 33 de la LOSEP y articulo 65 de su
Reglamento General, utilizando el formulario "Permiso Ocasional"., debidamente
autorizado por el jefe inmediato y cuyo tiempo de utilizacién serd imputado a las
vacaciones de la o el servidor, el Asistente Administrativo y de Talento Humano
establecera el descuento de la parte proporcional que corresponda a los dias
solicitados.

CAPITULOV
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 40.- DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO. De conformidad a lo establecido en los
articulos 35 y 36 de la LOSEP y articulo 68 del Reglamento General a la Ley, la
maxima autoridad o su delegado podra trasladar a una servidora o servidor de un
puesto a otro vacante, de igual clase o categoria, o de distinta clase pero igual
remuneracién dentro de la misma institucién, que no implique cambio de domicilio,
siempre y cuando la servidora o servidor a ser trasladado cumpla con los
requerimientos del mismo. El Asistente Administrativo y de Talento Humano con el
objeto de legalizar esta accién elaborara la respectiva "Accién de Personal” suscrita
por la maxima autoridad o su delegado y la servidora o el servidor.

Art. 41.- DE LOS TRASPASOS.- Es el movimiento de un puesto de una servidora o
servidor a otra unidad administrativa dentro de la institucion, la maxima autoridad
su delegado podrd autorizar el traspaso de puestos con la respectiva partida
presupuestaria previo el informe técnico del Asistente Administrativoy de Talento
Humano.

En el caso de realizar el traspaso de un puesto a otra institucién se procedera en
concordancia con lo establecido en el articulo 37 de la LOSEP y articulos 69y 70 del
Reglamento General a la Ley.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra
institucién publica, ademds del informe técnico que elabora el Asistente
Administrativo y de Talento Humano por requerimiento de la autoridad
nominadora o su delegado, si éste es favorable se procederd a solicitar los
dictdmenes de los Ministerios de Trabajo y de Finanzas, en los casos previstos en el
articulo 37 de la LOSEP; con posterioridad a ello, dispondra la elaboracion de la
correspondiente accién de personal de la o el servidor.

En ambos casos se debera considerar las necesidades institucionales acorde alo que
dispone la Norma Técnica de Planificacién del Talento Humano emitida por el
Ministerio de Trabajo.
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Art. 42.- DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO. Este procedimiento se lo realizard al
amparo del articulo 38 de la LOSEP y articulo 71 del Reglamento General ala Ley. El
cambio administrativo se da por necesidades institucionales y sera dispuesto por el
Gerente de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P, previo
informe favorable del Asistente Administrativo y de Talento Humano. Consiste en el
desempefio de funciones en otra unidad administrativa, por un periodo maximo de
diez meses dentro de un afo calendario y sin que se modifique la partida
presupuestaria en el distributivo de remuneraciones, observandose que no atente a
la estabilidad, funciones y remuneraciones de la o el servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o el servidor debera ser
integrado a su puesto de trabajo original.

Art. 43.- DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.- Se actuara de
conformidad con lo establecido en el articulo 39 de la LOSEP y articulos 74, 75,y 76
de su Reglamento, se realizaran intercambios administrativos siempre que sean
puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas
instituciones, en los siguientes casos:

1. Enfermedad;
2. Cambio de estado civil; y,
3. Seguridad familiar o personal.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano por requerimiento de la autoridad
nominadora o su delegado, procedera a elaborar un informe, si este fuere favorable
se procede a elaborar la correspondiente accién de personal dela o el servidor.

Las figuras antes sefialadas, nacen de la necesidad institucional y se evidencian
dentro de la Planificacion de Talento Humano, justificadas mediante informe técnico
y autorizado por la autoridad nominadora o su delegado.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art, 44.- DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. Las y los servidores de la
Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. que incumplieren sus
obligaciones o contravinieren las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General,
las Resoluciones emitidos por el Ministerio del Trabajo, los Cédigos de Etica y de
Conducta institucionales y el presente Reglamento Interno, incurrirdn en
responsabilidad administrativa acorde el régimen disciplinario establecido en el
articulo 41 de la LOSEP y articulo 78 del Reglamento a la Ley, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera originar tal hecho.

Art. 45.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS. De acuerdo a lo que dispone el articulo

42 de la LOSEP y articulo 80 de su Reglamento General, son aquellas en las que lao

el servidor de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.

contraviene las disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, las

Normas, Reglamentos y Resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y este

Reglamento Interno que seran sancionadas por el Gerente General o su delegado. "};C,O%_
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Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;

3. Sancién pecuniaria administrativa;

4. Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
5. Destitucidn.

Art. 46.- FALTAS LEVES. Se procedera conforme lo establecido en el literal a) del
articulo 42 de la LOSEP y articulo 81 de su Reglamento General, estas faltas son
aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o desconocimiento
menor sin intencién de causar dafio, que no se contrapongan a las disposiciones
legales vigentes y no perjudiquen gravemente al normal desarrollo vy
desenvolvimiento de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicién de sanciones de amonestacién verbal,
amonestacion escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa.

Reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que
hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro de periodo de un afio
calendario, sera considerada como falta grave y constituira causal para sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucidn, previa la instauracién
del sumario administrativo correspondiente.

Art. 47.- De la amonestacion verbal.- Son causales de amonestacion verbal, a mas de
las establecidas en el articulo 82 del Reglamento General a la LOSEP, las siguientes:

1. Sumar mas de 5 (cinco) atrasos al mes al inicio de la jornada laboral de
conformidad con el horario establecido por la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P; igual nimero para el reingreso después del receso
establecido para el servicio de alimentacién, o ausencias de fraccién de hora;

2. No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control establecido;

3. No usar o usar indebidamente la tarjeta de identificacion otorgada por la Estacion
de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.;

4. Uso inadecuado de equipos que deben ser utilizados en las actividades propias de
la institucion;

5. Salidas cortas no autorizadas fuera de la institucion;

6. Trato indebido o descortés a las y los compafieros de trabajo, jefes inmediatos,
subalternos y publico en general;

7. Uso indebido de medios de comunicacidén: servicio telefonico, correo electronico,
internet u otros medios de comunicacidn;
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8. Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion;
9. Uso indebido de suministros y materiales;

10. Demostrar desidia o mala voluntad al instruir o capacitar a personal nuevo sobre
las labores que va desempeiiar;

11. Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;
12. Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

13. No usar o usar indebidamente el uniforme o ropa de trabajo, en caso de que sea
entregado por la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.,
inobservando el calendario establecido, o asistir con el uniforme incompleto y/o
alterado;

14. Descuidar su aseo y presentacion personal;
15. Fumar en areas de la institucién en las que no sea permitido hacerlo;

16. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias
o0 extraordinarias;

17. Utilizar programas informaticos que no sean autorizados por la Estacidon de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.a través del responsable del area de
Tecnologia de Informacion y Comunicaciones;

18. Ingresar o permanecer en las dependencias de la Estacion de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P. después de la jornada de trabajo o en dias de descanso
obligatorio sin la debida autorizacién;

19. No acatar las disposiciones emitidas en los Cédigos de Etica y de Conducta
institucionales, siempre y cuando no constituya falta grave que corresponda a otra
sancion disciplinaria; y,

20. Las demas establecidas en el articulo 82 del Reglamento General a la LOSEP.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano o solicitard a la o el servidor que
ejerza el derecho a la defensa cuando exista la presuncion de una falta que implique
este tipo de sancién. Se solicitara a la o el servidor por escrito, que justifique la falta
presuntamente cometida y comunicada por escrito por el jefe inmediato, y, se le
otorgara 24 horas laborables para que presente los justificativos que amerite el
caso; una vez presentada la justificacién se realizard la investigacion pertinente y se
elaborara el informe sobre la procedencia o no de imponer la sancién disciplinaria
y de existir sustento para ello serd puesto en conocimiento de la autoridad
nominadora o de su delegado para la autorizacién de la sancién administrativa.
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