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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

Considerando:

Empresas pablicas sefiala que
[ TALENTO HUMANO.- Serdn
que en cualquier forma o a
funcién o dignidad

Que, el artfeulo 18 de la Ley Organica de
“..NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION CON E
servidoras o servidores publicos todas las personas
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
dentro de las empresas publicas..”

Que el art. 229 de la Constitucién Politica del Ecuador sefiala: “Seran serwdotas 0
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad.dentro c}el sector
piblico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son 1rrenunc1abI§S. La
ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y 1'<-e‘fnur.1erac:19nes
para todo el sector publico y regulara €l ingreso, ascenso, promocion, mceanos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones
de sus servidores"; :

Que, el articulo 52, letra ¢) de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que las
Unidades de Administracién del Talento Humano de cada institucion tendran bajo
su responsabilidad la elaboracion del reglamento interno de administracion 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 Direccion de
Administracién de Talento Humano en el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano establecera las particularidades de la gestién institucional que
seran objeto de sanciones de conformidad con la Ley;

Que, el Art. 1 del Cédigo 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 at trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos
a las que ellas se refieren..." .

Que, el Art. 3 de la LOSEP e'stipulét "..:Amblto.~ Las disposiciones de la presente ley
son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones,
en toda la administracion pablica, que comprende:

1. Lc.)s‘organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y
Justicia Indfgena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuradurfa General
del Estado y la Corte Constitucional;

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

3. l;os organismos y entidacles creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio
e .a.potestad est'ata!, para la prestacién de servicios ptiblicos o para desarrollar
actividades econémicas asumidas por el Estado; y, SGRR08 sy
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténmnos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios pablicos..

Que la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P, es una
empresa publica, que fue creada como Empresa Piblica mediante Resolucion del
Consejo Politécnico de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, en sesion
extraordinaria realizada el 16 de Octubre del afio 2014,

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

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

Resuelve:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA
E.P.

CAPITULO I
DEL OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETO. El Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano tiene
por objeto la regulacién de las politicas, procedimientos y procesos relacionados con
la administracién del talento humano de la Institucién, con el fin de propiciar un alto
grado de eficiencia que permita obtener, a mas del desarrollo institucional continuo,
una motivacidn de sus servidoras y servidores; y, su estabilidad, aplicando el
sistema integrado de desarrollo del talento humano 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; y para los demas tipos de
contratos que fueren aplicables conforme a la normativa nacional.

Art, 3.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. La administracion técnica del
talento humano serd 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 Institucidn, previo el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios, pertinentes.

Art5.- DEL PERSONAL, El personal que laborara en la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P serd de dos tipos Adminlstrativo y Operativo: \\\0\0 1%/
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO—GASPO}CH

4 2 todos los funcionarios que
5.1.- PERSONAL ADMINISTRATIVO, Se consideral di?SL:g/c;zios Espoch Gasolinera
prestan sus servicios en las Oficinas de la Estacion de
Politécnica E.P
‘uncionarios que prestan
5.2.- PERSONAL OPERATIVO. Se considerard a todos los funcio que p
sus servicios en calidad de Despachadores

CAPITULO 11
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Att. 6. DEL INGRESO A LA INSTITUCION. Para el desempefio def puesto en 12
Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Polllté'cmca E.P. S~et dé ser\;ici;~
nombramiento permanente, nombramiento provisional o con.tIlaQ A Serv%r“b
ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley O 83{““‘1 : ]“io
Publico, su Reglamento General y demds tipos de contratos estiptlados en las
regulaciones pertinentes,

El ingreso a la carrera del servicio publico en la Estacién de ?ie‘rvwlos Es?c?t’:h
Gasolinera Politécnica E.P. selo realizard mediante concurso de méritos y aposicién
a excepcién 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 seleccion para incorporar
el personal més idéneo.

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

Se podra realizar otros tipos deﬁ,;;_,gigntrato slempre 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 Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.
deberd cumplir a més de los requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley
Organica del Servicio Pdblico, LOSEP, los siguientes:

Hoja de vida de la Red Socio Empleo;

Copia de titulos académicos obtenidos validados por la SE . (ei anli
Copias simples de capacitaciones re S porla SENESCYT; (si aplica)

cibidas;
Certificados laborales;
Copia de cédula de ciudadania;

Copia de papeleta de votacién actualizada:
Copia de cuenta bancaria; '

Copia de planilla de servicios bésicos;
. Certificado de no tener impediment i
10. Historial mecanizado del IESS; "2 Bara efercer un cargo publico;

11, Proyeccion de gastos personales (en log €asos que aplj )
n los que);
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

12. Declaracién juramentada en linea debidamente legalizada por la Contralorfa
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 ptiblicos de libre nombramiento y
remocién, contratos, otros tipos de contratos debidamente normados y/o
comision de servicios; y,

14, Cumplir con el requerimiento de preparacién académica y demads
competencias exigibles previstas en la LOSEP, su Reglamento General y el
Manual de Descripcidn, Valoracién 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 deberd presentar la autorizacién 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 i1
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art. 9.- DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO, Las servidoras y los servidores de
Ja Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. cumplirdn la jornada
semanal de ocho horas diarias taborales con cuarenta horas de trabajo semanal de

la siguiente manera:

9.1 PERSONAL ADMINISTRATIVO. Laborara en el horario de 08H00 a 17H00 de
lunes a viernes.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 Estacién de Servicios Espoch Gasolinera
Politécnica E.P. bajo cualquier modalidad de servicio: nombramiento y/o contrato
de servicios ocasionales, estdn 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 verificard 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
contara ademads con el control de los Jefes inmediatos, quienes deberan reportar en

forma inmediata las novedades sobre este tema a esta Direccién a fin tomar',la(s) :
/”\\\C\ S ES/OOC

acciones correspondientes. /é& ,\ %
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9.2 PERSONAL OPERATIVO.

ivo diStﬁbUidO d
yo es rotatl e la
El horario de trabajo para el personal Ut

siguiente manera:

TURNO _
; 13:30-21:30
] 21:30-05:30

' o ‘( x tl :,r' im |,
Art. 10.- DEL REGISTRO Y CONTROL- Las y 108 servid""esldec’o"léllil‘féf’52 . ey
obligac‘ién de registrar personalmente su asistgntcéicci‘;“ f @ uela
digital en el sistema biométrico de control de asis '

; i étrico, su registro <.
lo realizard en forma manual en las hojas de control ae para g

cfecto por el Asistente Administrativo y de Talento Humano., hasta que el sister,,
sea reparado.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano es el responsable de! control de

asistencia diaria a través del reporte del reloj biométrico o del sistema establecid.

para su efecto; para lo cual, controlaré y reportard las novedades presentadas a lg

S

jefes inmediatos, para que se justifique o se apliquen las sanciones disciplinarias gue
sean pertinentes,

SO

o ¢

Art. 11.- DEL CONTROL DE PERMANEN

CIA. El control de permanencia de las
servidoras y servidores es de responsabili

dad de la o del jefe inmediato, quien debe
reportar al Asistente Administrative y de Talente Humano. las novedades
relacionadas con los permisos, faltas o ausencias de las y 10s y servidores que se
produjeren durante la jornada diaria de trabajo.

Para el efecto se utilizarg el formato
siguientes casos: no asistir todo el
Cargo a vacaciones hasta por
institucién a la que concurre;

‘ fe;z"‘rniso Ocasio
dia o parte det df
dos dfas; par

nal” para ser utilizado en los
4j permisas particulares con
a4 asuntos oficiales, seftalando ‘za'
d doméstica; por enfermedad €l
del Servicio Médico del 1ESS; para

0 formato debe contar con la firma de la servidora/or

solicitante y la autorizacién del jefe inmediato.

El Asistente Administratiy
o el jefe inmediato de las
para garantizar |
trabajo.

;g):'::*?i?td Humang 5 mas del control realizado por @
Ores realizars controle torios periodico®

: . b s aleatorios peric

4 permanencia y CUmplimiento de Sus labores en sus puestos de

. ; S las
podra realizar visitas @

el CUmplimiento de los horafiosy.

i 5
REreD con en;{ast €omo el ingregq y salida de las © f;
'es que lahorg 'S0 para realizay estudios regulares Y ?“,Os. 4
ocasionales, el control de] tiempo qu: dee%;aamodalidaC1 de contratos de Sey}v&c&@m
78N tecuperyy, previa veriﬂcaC‘O‘;{(‘c’o ((\ i
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EGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

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
Estacion de Serviclos Espoch Gasolinera Polltécnica E.P. durante 13 jornada laboral
portardn la tarjeta de identificacién en un lugar visible de su vestimenta, la misma
que servird como identificacién para el ingreso a la institucion, esta tarjeta es
otorgada por la institucion y es de uso personal e intransferible,

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

El personal administrativo tendré una tolerancia de 10 minutos posterioresala hora
de entrada (Bh00 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 serd
cansiderado como atraso.

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

La acumulacion de seis atrasos en un mes seran considerados para las sanciones
correspondientes de acuerdo a lo establecido. En el caso de que el reloj biométrico
no registre su huella digital, debera obligatoriamente comunicar al Asistente
Administrativo y de Talento Humano sobre este particular, para la justificacién
correspondiente, caso contrario quedara 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 dfas
desde que se produjo el hecho, adjuntando los justificatives que corresponda de ser
necesarjo, caso contrario, no se registrard las justificaciones presentadas
tardfamente. E] Asistente Administrativo y de Talento Humano es responsable de
realizar el registro de estas novedades.

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

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

/ ‘5? RV"'/
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RZGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

al inicio y fin de la jornada laboral

1. Reglstrar personalmente las entradas y sahdasida para el receso del almuerzo y

en el reloj biométrico, asf como la hora establec
regreso a su sitio de trabajo;

2. Portar en un lugar visible de su vestimenta
pov la Estacidn de Servicios Espoch Gasolinera
ésta, en caso de pérdida comunicar al Asistent?. .
Humano y cancelar el valor respectivo en Contabilidad,
nueva; ; 5y Al
3 Ate;xder al usuario interno y externo que requiere i;}fom?a.cwn .y.sexviClOS, !

calidad y calidez, observando normas de cultura, cortesia y ‘dlhgenaa' L

4. Asistir a cursos, talleres, seminarios y charlas técmca.s dfa cgpamtacton y

preparacion profesional que se imparta a los servidores (:,ie la msptuctén; . :
5. Sujetarse a las normas, procedimientos, asf como a las 1nst1'L1cc,10r}es emltha's pol

el nivel jerarquico superiory observar el 6rgano regular en los tramites y decysxones

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 institucionat;

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

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 Direccién
Administrativa, traslados, comisiones de servicio con o sin remuneracion,
terminacion 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

]
§;f propio de la funcién que desempefia, de conformidad como lo establece la LOSEP y
If su Reglamento General, ‘

la identificacion personal entregada
Politécnica E.P. y hacer buen uso de
Administrativo y de Talento
previo a la entrega de la

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:
L, 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 institucidn; :

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

4. Efectuar trabajos para los cuales no est4n autorizados:

5. Arrogarse funciones que no le competen;

6. Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos o
informacién 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 autorizacién v
realizando labores ajenas a las funciones bajo su responsabilidad,;
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8. Registrar el control de asistencia de atros compafieros;

9, Alterar, borrar, rectificar o destruir registros, informes, o cualquier otro

documenta de la Institucién;

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 Institucion y de contratacién publica;

13. Realizar actos inmorales gque afecten el ordenamiento legal institucional;

14, Realizar acciones de acoso laboral en contra de subalternos y/o compaiieros (as)

de trabajo;

15. Realizar acciones de acoso sexual en contra de subalternos y/ o compaifieros (as)

de trabajo; y,

16. Aceplar 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 dfas.

Art. 19,- DE LA PROGRAMACION. Los jefes de las Unidades los servidores de la
Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. deberdn 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 programacioén anual serd entregada al Asistente Administrativo y de Talento
Humano hasta el 30 de noviembre de cada afio y contendra el calendario de
vacaciones de todo el personal. Deberd precautelarse el funcionamiento de las
Unidades Administrativas, sobre todo en los perfodos 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 entrara en vigencia a partir del primer dia Jaborable del
mes de enero de cada aio.

Art. 20.- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE VACACIONES. La o el
servidor solicitardan 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 podrd diferir las vacaciones y trasladar a otra fecha, sf la Umda(% asf l(.) t:equu?re
POr necesidades institucionales a solicitud de su jefe inmedlato; de igual for mz},m la
0 el servidor por necesidades personales requiere s bR pondra en
consideracion del jefe iInmediato para el tramite correspondiente,

De conformidad con lo establecido en el literal m) del artfculo 24 de Ja LOSEP, no se
negard el uso de vacaclones injustificadamente a las servidoras ¥ servidores los
servidores de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., ya que

Unicamente se podrd acumular hasta 60 dfas de vacaciones, luego de lo cual debers
hacer uso obligatorio de las mismas

Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
. ’ 5 12 z H 1
vacaciones, tendran derecho a la liquidacién correspondiente en dinero por e}

tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la 0ltima
Feémuneracion mensual unificada percibida,

Cuando el servidor que cesa en funciones
servicio, percibird por tal concepto,
tiempo efectivamente laborada,

no hubiere cumplido once meses de
en su liquidacién, la parte proporcional al

En caso de cesacién de funciones de lao el servidor, el Asistente Administrativo y de
Talento Humano remitird a Contabilidad las novedades sobre las vacaciones,
informacién que respaldard Ia liquidacién 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 comisién de servicios con 0 sin remuneracién en otras
instituciones, para hacer uso de las vacaciones se sujetaran a la reglamentacién y

programacion interna de la Institucidn donde se encuentren prestando sus
servicios,

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

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

Art. 22.- AUTORIZACION, El Asistente Administr

previamente a la concesién de vacaciones certi
vacaclones a que tiene derecho el servidor o servidora y elaborara Ja‘a{

correspondiente solicitud de vacaciones de acuerdo al calendario aprobado, Ppegjeﬂ(

ativo y de Talento Humano,
ficard el nimero de dias de
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hacer uso de las vacaciones la servidora o el servidor deberd entregar su solicitud
debidamente aprobada por su jefe inmediato a la Direccién de Administracion de
Talento Humanao,

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
deberéan ser remitidas a el Asistente Administrativo y de Talento Humano,

Art. 23.- DE LOS ANTICIPOS DE VACACIONES. Se podréd 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 duraci6n del
contrato o nombramiento, acorde establece el articulo 30 del Reglamento General a
la LOSEP y siempre que no excedan los dfas 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 legatizado por las instancias correspondientes.

SECCION 2a.
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

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

Art. 26.- LICENCIAS CON REMUNERACION. Las servidoras y servidores tendran
derecho a licencia con remuneracién hasta por dos afios de conformidad con lo que
establece el articulo 27 de la LOSEP, y la Seccién [ra., Capitulo 111, Titulo 1l del
Reglamento General a la LOSEP. Correspondiéndole al Asistente Administrativoy de
Talento Humano la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para

su concesion.,

Art. 27.- POR ENFERMEDAD. Ademds de lo establecido en el articulo 27 literai a) de
la LOSEP y articulo 33 de su Reglamento General, la o el servidor deberd comunicar
sobre el hecho a su jefe inmediato o a el Asistente Administrativo y de.TaIento
s Humano; y, en el término de 3 dfas deberd presentar los certificados médicos que._ .
deberan contener la fecha de atencién, dias de reposo, el cuadro clinico, nomb7kz@l\c“°s ESu,
Q
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¢ médiCOS
' / , Los certificados
1 |l médico con sellos de registro en ol Ministerio deesla}lég
| superiores a 48 horas deberdn ser aVE‘l“ZEIClOS por

o clinico Indica dque exi
continuos 0 NECE

lizados por el 1ESS.

ste enfermedad
Si en el certificado médico el cuadr ' sita realizarse
catastréfica y que necesita realizarse chequeos

rehabilitaciones, deberdn necesariamente Ser aba

Art. 28.- POR MATERNIDAD O PATERNIDAD, Ademds delo estai)llzizdfi:;‘s‘zrﬁs;?;
27 literal ¢) de la LOSEP y artfculo 35 de su Reglame"w,?ene;at' ndr};m 8 echo 1l
de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. te ;

licencia con remuneracién por maternidad o paternidad:

La servidora de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., podri

hacer uso de este derecho desde dos semanas antes del parto la que se 11“1311@}’?*“ a
las doce semanas que también podran ser acumulables, para lo cual la serv1dor%
debe presentar en el término de tres dfas de haberse producido _ell parto el
certificado emitido por el médico en el cual conste la fecha en la cual nacio <'31 nifio/a;
asf mismo, para el caso del servidor, podra hacer uso de esta licencia con la

presentacion de los correspondientes justificativos para el registro y 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 remuneracion se
concederan por las razones que se encuentran establecidas en el articulo 27 literal
i) de la LOSEP y artfculo 38 de su Reglamento General para lo cual las y los
servidores de la Estacion 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 propledad de la o el servidor de Ia 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 nicleo familiar, certificado de los
| Bomberos en caso de incendio en donde se sefiale la ubicacién de la vivienda yla
i fecha, certificado del Administrador del Condominio o a Su vez copia de la facturd
de pago del plomero en caso de inundaciones, en caso de no poder justificar por

medio de certificados o facturas, la o el servidor debers presentar fotos de 10
ocurrido. :

Una vez receptados los documentos de descargos, el Asistente Administrativo y 9e
Talento Humano podra verificar la veracidad de los mismos.

Al“t. 30.- POR MA.TRIMONIO O UNION DE HECHO. Para hacer uso de los tres dfas
habiles de licencia por matrimonio o unién de hecho Gue establece el art[culo.»g(Zs'aw
2o !
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literal i) de la LOSEP y artfculo 39 de su Reglamento General, las y los servidores
deberdn planificar los dfas que necesita para hacer uso de esta licencia y previa
coordinacién con el jefe inmediato remitir al Aslstente Administrativo y de Talento
Humano con los justificativos correspondientes para el registro y control,

1066
ue

Art. 31.- LICENCIAS SIN REMUNERACION, Se concederan conforme a lo gt
establece el articulo 28 de la LOSEP, y Seccidn 2da, Capftulo {1l Tftulo 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 asunios
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 podri
conceder licencia sin remuneracién, hasta por dos aftos, a favor de las o los
servidores con nombramiento permanente y que hubiere cumplido un ario de
servicio en en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P., en
instituciones de educacién superior, dentro o fuera del pafs, 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 estaran 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 a la

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 artfculo 31 de la LOSEP y la Seccién 3a., Capitulo I,
Titulo Il 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 gtlmpltdo un afio de
servicio en la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica EP. y con los
requisitos del puesto a ocupar, previo info.r'me favorable del Am;tente
Administrativo y de Talento Humfmo yla autorigacxon del Gerente de la Estz}c;ég ;le
Servicios Espoch Gasolinera politécnica E.P. en base ala solicitud de la autorida .{5\?

108
la institucion requirente. (.& ( :
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ivéenica E.P. debe
El Gerente de la Estacién de Servicios Espoch Gaso'n,nir?afaog;iaclnalo el servidor
verificar el requerimiento de la institucion que ]9 rqulcré IE’ reste sus servicios en
de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera pPolitécnica 'd'g)'ralento Lo un
otra institucion y solicitar al Asistente Administrativo ¥ 1 ‘e ervicios con
informe sobre la procedencia o no de otorgar cm,ms” laborar la acci6n de
remuneracion, si es favorable el Informe se prioceders 8 ¥ :1«31‘3'1 cambio en el
personal correspondiente. Este acto administrativo no ges -

distributivo.

ervicios con remuneracién, la o el
Institucién en la cual se encuentra
as por la entidad requirente, caso
la que consten los dias disponibles

Previo a la culminacién de la comisién de s
servidor podré4 hacer uso de las vacaciones en la
prestando sus servicios previamente autorizad
contrario debera presentar una certificacion en
a que tenga derecho.

Art. 34.- DE LAS COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION. Se concederin
conforme a lo que establece el articulo 31 de la LOSEP y Seccién 4a., Capitulo I1i,
Titulo II del Reglamento General a la LOSEP en los cuales se encuentra normado.
Correspondiéndole al Asistente Administrativo y de Talento Humano Ila
responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para su concesidn.

La o el servidor de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. con
nombramiento permanente podrd prestar servicios en otra Entidad, mediante
comisién de servicios sih remuneracion, previa su aceptacién por escrito hasta por
seis afios, previo informe favorable emitido por el Asistente Administrativo y de
Talento Humano, siempre y ctiando hubiere cumplido al menos un afio de servicio
en la institucién. Esta comisién serd concedida por el Gerente de la Estacién de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. o su delegado.

Se exceptiia de esta disposicion los periodos para ejercicio de puestos de eleccion
popular. La entidad no podrd suprimir los puestos de la servidora o servidor a quien
se le otorgd comisién de servicios sin remuneraci6n.

Art. 35.- INFORME FAVORABLE. El Asistente Administrativo y de Talento Humano,
previo a la emisidén de la accién de personal declarando en comision de servicios sin
remuneracién para trabajar en otra institucién del Estado, deberd elaborar el
informe favorable que indique que no se encuentra en periodo de prueba, que se ha
desempefiado por mds de un afio en la Estacién de Servicios Espoch ('}asolinera
Politécnica E.P. y que ésta comisidn de servicios sin remuneracién no afectard el
normal desenvolvimiento de la Institucién y sobre la base de los dc;cumentos
presentados por la Institucién requirente.

A este informe se adjuntaré la aceptacién porescrito de |
de la autoridad nominadora de la institucién requirente de conformidad con lo

prescrito en el articulo 31 de la LOSEP y de acuerdo j | 5 ‘
a Secci o0 lo 111,
Titulo 1l de su Reglamento General, En este caso al Gerente Gene?‘gl b

a o el servidor y la solicitud

Art. 36.- NORMAS GENERALES DE APLICACION E _
LS vaceelaae e , N LAS COMISIONES DE SERVICIO.

a que tuviere dere ! . 511 A0S B
cho la o el servidor de la Estacio)x}.g\%,\os
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Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. podran hacer uso al retorno de Slu
comision, y hacer uso de su derecho siempre y cuando no lo haya hecho en la
institucion 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
institucion requirente con el detalle del ntimero de dias de vacaciones o permisos
con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comisién.

No podrén 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 tendri derecho a solicitar
permiso, sin cargo a vacaciones, segin lo establecido en el articulo 33 de la LOSEPy
Seccién 6a., Capitulo 111, Titulo II del Reglamento General a la LOSEP, la o el servidor
podra hacer uso de los permisas 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 institucién, 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 informars inmediatamente a
el Asistente Administrativo y de Talento Humano, para constancia el mismo dfa se
remitira el formato correspondiente,

Si no procede de esta manera, el tiempo de ausencia se lo considerard 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 artfculo 59 del Reglamento General a la 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 disposicién que se considerara al inicio
o la terminacién de la jornada de trabajo sin interrupcién en horlas intermedias,
ademds la obligacién de registrar en el reloj biométrico de la Estacién de Servicios

Espoch Gasolinera Politécnica E.P. la entrada y salida.

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

2. Horario de clases conferido por la Secretar
3. Informe Técnico por parte de el Asistente Ad
sobre la conveniencia institucional.

{a del establecimiento académico.
ministrativo y de Talento Humano

: rvicios
Para el caso de las y los servidores que mantengan suseritos Co.ntvria:;t(i)nc;srsr;:s de la
ocasionales y hagan uso del permiso para estudios regulares previ Waoparar el
UATH, cumplirén con los mismos requisitos pero ademas gebetan p
tiempo solicitado.

Durante el perfodo de vacaciones en los planteles universitarios o cuapdo pol
cualquier motivo se suspenda clases, la o el servidor que tenga permiso para
estudios regulares, deberd sujetarse al horario normal de trabajo de l'a Esta'mén de
Servicios Espoch Gasolinera Politéenica E.P. Caso contrario se considerara como
falta y se sancionar4 de conformidad a este Reglamento.

Para renovar los permisos de estudios, el interesado deberd 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 artfculo 60 de su Reglamento General hasta por dos
horas para atencién médica, dentro de la jornada de trabajo, para lo cual ]a o el
servidor utilizard el formulario “"permiso ocasional”, sefialando el motivo de la

ausencia, a su retorno, la o el servidor debera entregar el certificado médico a el
Asistente Administrativo y de Talento Humano. S

¢) 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 serd 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 comunicard al Asistente Administrativo y de Talento Humano dei
particular adjuntando la documentacién de respaldo y se suspenderg este permiso

pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad doméstica ytili
S ¢ a utiljz
formato establecido "permiso ocasional”. Wido el

d) Permiso para el cuidado de familiares con enfermed
Previo informe del Asistente Administrativo y de
que estab}ece el artfculo 33 de la LOSEP y art)i/cu!oTGa;e;et C;:il;\l;\;?;?{eiiél Etle_l'df) L
y los se.r.wdores podran hacer uso de permiso de dos horas diarias par 6;.ne1~al "
de familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo ?; l af‘e 'cmdado
esté.n bajo su proteccion y tengan enfermedades severas Phaee .
debidamente Fertxficada‘s por el organismo tompetente, Para | : Cata'Stréﬁcas
formato Solicitud de Licencias. E] horario sers estabiecido gocruT}l hsa;a\liil(liso de;
< ora
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xS
£ ) e
() G}

fe

ter e

ades severas o catastréficas.-



‘REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH.

COmL.ln.lCadO" 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 podrd 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 artfculo 65 de su
Reglamento General, utilizando el formulario "Permiso Ocasional”, debidamente
athOI‘{zado por el jefe inmediato y cuyo tiempo de utilizacién serd imputado a las
i e ones de la o el servidor, el Asistente Administrativo y de Talento Humano
esltiacli)izelgel;a el descuento de la parte proporcional que corresponda a los dfas
S0 0s.

CAPITULO V
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
méxima 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
remuneracion 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 accion elaborara la respectiva "Accién de Personal” suscrita
por la méxima 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 a institucién, la maxima autoridad

su delegado podréd autorizar el traspaso de puestos con la respectiva partida
presupuestaria previo el informe técnico del Asistente Administrativo y de Talento

Humano.

alizar el traspaso de un puesto a otra institucién se procedera en

En el caso de re
a LOSEP y artfculos 69y 70 del

concordancia con lo establecido en el artfculo 37 del
Reglamento General a la Ley.

n su respectiva partida presupuestaria a otra
| informe técnico que elabora el Asistente

umano por requerimiento de la autoridad

nominadora o su delegado, si éste es [favorable se procederd a solicitar los
A & !

dictimenes de los Ministerios de Trabajo y de Finanzas, €n los casos previ§tos en el
artiéulo 37-de la LOSEP; con posterioridad a ello, dispondra la elaboracion de la

2 el servidor.
correspondiente accion de personal de lao

Para el traspaso de puestos €O
institucion piblica, ademas de

Administrativo y de Talento H

; iderarlas necesidacles institucionales aco.rgie aloque
era cons! ficacion del Talento Humano emitida por el

Enambos casos se det :
2 de Plani

dispone la Norma Técnic
Ministerio de Trabajo. A ,\ _t*,échlo(
el By L X

' i f S
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o se lo realizara al
Art. 42.- DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO. Esté P"ocecll;?::ttc?cenerala la Ley. El
amparo del artfculo 38 de la LOSEP y artfculo 71 del geg alesy sera dispuesto por el
cambio administrativo se da por necesidades institucion Solitécnica E.P, previo
Gerente de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinerd Humano. Consiste en el
informe favorable del Asistente Administrativo y de 'I:alento i perl’odo o
desempeiio de funciones en otra unidad administ'ratlva. por odifique la partida
diez meses dentro de un afio calendario y sin que s? 'mdose que ho aterite a
presupuestaria en el distributivo de remuneraciones, observan

2 . . 4 2 i Orl
la estabilidad, funciones y remuneraciones de 1a 0 el servid

: vidor rvidor deberd ser
Una vez cumplido el perfodo autorizado la servidora 0 el se
integrado a su puesto de trabajo original.

Art, 43- DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.-’ S]e 53;:”;?‘ ;12
conformidad con lo establecido en el articulo 39 de la L.OSEP e )
de su Reglamento, se realizardn intercambios administrativos siempre que sean

puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o tecnicos 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 de la 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 |a
Estacion 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 éstabl Bido en ¢!
articulo 41 de la LOSEP y articulo 78 del Reglamento a |a Ley, si e de la
responsabilidad civil o penal que pudiera originar ta] hecho e
Art. 45.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS. De acuer

42 de la LOSEP y articulo 80 de sy Reglament

. 0 Gener

el servidor de la Estacién de Semvicice Esp:ce}laL Son aquellas en Jas que 1a 0
contraviene las disposiciones establecidas
Normas, Reglamentos y Resoluciones emitid : N

Reglamento Interno que ser4n sancionadas pzi Slﬂé el Ministerio de Trabajo y este

€rente General o su delegado.
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Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad serén las siguientes;

1. Amonestacién verbal;

2. Amonestacidn escrita;

3. Sancién pecuniaria adminlstrativa

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

Art. 46.- FALTAS LEVES, Se proceders conforme lo establecido en el literal a) del
articulo 42 de la LOSEP y articulo 81 de sy 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 Jas disposiciones
legales vigentes y no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y
desenvolvimiento de I3 Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.

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

Reincidencia en faltas leves.- Lz reincidencia en el cometimiento de faltas leves que
hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro de periodo de un afio
calendario, serd considerada como falta grave y constituira causal para sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracién o destitucién, previa la instauracién

del sumario administrativo correspondiente.

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

1. Sumar més de 5 (cinco) atrasos al mes al inicic 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 alimentacidn, 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 identificacidn otorgada por la Estacién
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 institucin;

6. Trato indebido o descortés a las y los compaiieros de trabajo, jefes inmediatos,

Subalternos y publico en general;

Uso indebido de medios de comunicacién: servicio telefénico, correo electrénico,

‘.

ternet u otros medios de comunicacidn; R
& LI:,(, _“_. =
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utilizacion;
ados p

. : e asign
8. Descuidar la conservacion de los bienes asif

avlaleg!
9. Uso indebido de suministros y materfales; L
er A
B “ a aCitara p
10. Demostrar desidia o mala voluntadvalmsu ulr @ C4p
las labores que va desempefiar;

oc 1‘
. dela fornada Jaboral;
11, Desarrollo inadecuado de actlvlda@es dentro dela]

12. Desobediencia a instrucciones legltinas verba

a de trabajo, en caso de que s
Gasolinera Politécnica EP,
] uniforme incompleto y/q

13, No usar o usar indebidamente el uniff?t'me 0 mpl
entregado por la Estacién de Servicios ]'35[30“
inobservando el calendario establecido, o asistir con €
alterado;

€

2
J
i

14. Descuidar su aseo y presentacion personal;
- b ‘miti cerlo;
15. Fumar en 4reas de la institucién en las que no sea permitido ha !

16. Realizar actividades de {ndole particular, profesionales o comerciales ajenas al

desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias
0 extraordinarias;

17. Utilizar programas informaticos que no sean autorizados por la Estacién de

Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.a través del responsabie del area de
Tecnologfa de Informacién y Comunicaciones;

18. Ingresar o permanecer en las dependencias de la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P, des

: : pués de la jornada de trabajo o en dias de descanso
obligatorio sin la debida autorizaci o

19. No acatlar la? disposiciones emitidas en los Codigos de Etica y de Conducta
institucionales, siempre y cuando no constituya falta or

[ e : ) e a grav ¢ g ra
sancion disciplinaria; y, o gtave que corresponda a ot

20. Las demds establecidas en el artfculo 82 de| Reglamento General a 1a LOSEP

El Asistente Administrativa

y de Talento
ejerza el derecho a la defens o

ano o s
a cuando exi gl

ICitard a la o e] servidor que

, Or el jefe inmediato, y, se lﬁ
Caso; una vez presenta ificac usti ' rite €
elab:)raré el h?forme sg;t!: {: i iy ajinveii;ag:;,i%i\ cl}’zit?”rzglleti -
y de' existir sustento para rﬁ o Poner la sancién disciplinarid
nominadora o de su delegado OMocimiento de 1a autorida
08 1a sancign adininistrativa.

0deim

erd puest
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El Asistente Administras ;
sobre la sancign TISU‘M“’O y de Talento Humano dejard constancia por escrito
a que haya dado lugar y notificard de manera inmediata a la

servidora o servidor, | i
‘ 1 18 Aceldn de Parenm: ey EREvit 2 idad
nominadora o sy delegado o' de Personal debe ser suscrito por la autor

archivard en el expediente de la o el servidor,
Al’t. 4’8." DE LA QT ] S
AMONESTACION ESCRITA, Son causales de amonestacion escrita las

stablecidas en el artfe @ it :
?altaS‘ el articulo 83 el Reglamento General a la LOSEP, y las siguientes

1. Cuando la o el servidor |
i 1aya recibido durante el mf 25 calendar $0 mas
amonestaciones verbales; urmtedmifiaE

2. Por reincidir en las causales previstas en el artfculo precedente;
3. Incumplir injustificadamente con el horarig de trabajo establecido;

4. No acatar las disposiciones del Reglamento de Seguridad Interna de la Estacién
de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.p..

5.No acatar las normas en}itidas en tos Codigos de Etica y de Conducta de Ja Estacidn
de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P, siempre y cuando no constituya faita
grave que corresponda a otra sancién disciplinaria; y,

6. Las demas establecidas en e articulo 83 del Reglamento General a la LOSEP.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano solicitara a la o el servidor que
ejerza el derecho a la defensa cuando exista la presuncién de una falta que implique
este tipo de sanci6n. Se solicitard ala o el servidor por escrito que justifique la falta
cometida y se le otorgard 24 horas laborables para que presente los justificativos
guie amerite el caso; una vez presentada la justificacidn se realizard la investigacion
pertinente y se elaborard el informe sobre la procedencia o no de imponer la sancién
disciplinaria y de existir sustento para ello sera puesto en conocimiento de la
autoridad nominadora o de su delegado para la autorizacién de la sancién

administrativa.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano dejara constancia por escrito
sobre la sancién a que ha dado lugary notificard de manera 1nme§hata ala §erv1dora
o servidor, la Accién de Personal deber4 ser suscrita por la autoridad nominadora o

M, ' rvidor.
su delegado y se archivaré en el expedientedelao el servid

RIA ADMINISTRATIVA. Son causales de sancion

<6 DE La SANCION PECOMI (culo 84 del Reglamento General a la LOSEP, y

pecuniaria las establecidas en el art

las siguientes:
plimiento del trabajo asignado;

1, Retardar en forma injustificada el cum |
6n de desprestigiarla 0 a sus jefes

ucién con la .intencl

Mmediatos;

Hablar mal de la instit ,,@{éim fu,

ALY
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. idora o servidor de
Ll lquier servi
3. Propagar rumores que vayan en desprestigio de cuaid

t - v i ica E-P"
la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécn !

i 1cia cualquiera que
ar la violenciz
4. Fomentar desordenes e lncltar a la indisciplina, usat

sea la intencion;

: itica y Conducta de la
5. No acatar las disposiciones emitidas en los_ CédlgosE‘;e' E;:;a gmeriten sancién
Estacion de Servicios Espoch Gaselinera Polltécnfta‘ ey B 0 obleto de otra
pecuniaria; siempre y cuando no constituya falta grave q

sancion disciplinaria; '

i -es establecidos en
6. Por reincidir en las faltas leves en el cumplimiento dc:.' llos deber
el Reglamento Interno, dentro del mismo afio calendario; y,

7. Las demds establecidas en el articulo 43 de la LOSEP.

Art. 49.- DEL DEBIDO PROCESO. Para la imposicién de esta sancién, una vez
conocido el presunto hecho o acto inobservado porlao el servjd01‘ dela Ijistaclon de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P, se le notificara por escnt(? co.n‘ los
documentos que motivaron fa presuncion de la falta imputada para que la )u§t1ﬁque
0 desvanezca, a fin de que en el término de 3 dias laborables contados a partir de su
notificacion, presente los justificativos debidamente sustentados.

Una vez receptada la contestacién por parte de la o el servidor,
Administrativo y de Talento Humano procederd
sobre la procedencia ¢ no de imponer la sanci
informard a la autoridad nominador
sancidn administrativa que disponga,

el Asistente
aemitir el informe correspondiente
on, de existir sustento para ello se
a o su delegado Para la autorizacién de la

El Asistente Administrativo y de Talento Humang dejara constancia de la sancion
impuesta en el formulario Accién de Personal establecida por el Ministerio del
Trabajo, la que sera suscrita por la auteridad nominadora o sy delegado, el Asistente
Administrativo y de Talento Humano ; i

; ! yla o el servidor. Inmediatamente a lo cual se
procedera al registro en el Sistema Integrado de Informacién g

al archivo en el expediente de la o el servidor, el Talento Humano Y

El valor de la sancién pecuniaria

remuneracion mensual unificada
ala gravedad de la falta,

N0 podra exceder del

delaoe] se Fduivalente al 10% de la

rvidor y sera determinado de acuerdo

% : 0 i :

a:ﬁtlcuto 42 cﬁe lé LOISEP y art!c'ul.o 86 de sy Reg;ament;luzncllfplone el l¥terai b) 1ilesl
graves aquellas acciones u omisiones que Contrarfay grav al se consxde}‘an’ fE.l a
que alter’an gravenlent.e el orden mSﬂtu‘ciona]‘ % % ¢ em,ente el orden }Uz-ldlCO 0
suspension temporal sin goce de 'éMunergg; Metimientq €S sancionado con

sumario administrativo que se €lecutarg ep : Duo destitucigp, Previo el tramite del
proceso, respetando el derecho g | defensy Plicacion ge |

‘ a8 garantias de] debido
caso de duda prevalecerd lo mas favorab ﬁ%’;‘; -al,phcaCiéh del principio de que en
"/ lAS servidore
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En todos los casos se dejard constancia por escrito de la gancion Impuesta en €

expediente personal de la o el servidor,
HI,’,.’/IU.’HH’./*.CIOH, 500

Art, 51.- DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE
causales de suspension temporal sin goce de remuneracion lag siguientes:
1, Reincidir en las causales determinadas para la sancion pecuniaria administrativa;
2. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas, a las concedidas;

3. Provocar rifias o altercados en el lugar de trabajo faltando el respeto @ sus
compaiieros (as) de trabajo o a sus superiores, y publico en general;

ves para ingresar a los equipos de

4, Acceder y utilizar arbitrariamente las cla
dades administrativas;

computacién, bases de datos de las distintas uni
5. Disponer a sus subalternos la realizacién de trabajos particulares, ajenos 2 lz
funcién para la cual fueron nombrados o contratados.

6. Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas 2
desempefio de sus funciones durante la jornada normal de trabajo u horas

suplementarias o extraordinarias;

de manerano prevista porlaley y los reglamentos
diata superior, cualquier dato o informacién
linera Politécnica E.P. que tengan el
do la Ley no prevea sancidn

7. Publicar, divulgar o comunicar,
o sin autorizacién de la autoridad inme
relativas a la Estacién de Servicios Espoch Gaso
car4cter de confidenciales o reservados; siempre y cuan

distinta;

8. Reincidir en el incumplimiento de los Cddigos de Etica y de Conducta
institucionales, cuando haya sido sancionado en forma pecuniaria; y,

9. Las demds que establezca la LOSEP y su Reglamento General.

La suspension de labores sin goce de remuneracién serd determinada por la
autoridad nominadora, segiin la gravedad de la falta previa al procedimiento
establecido en la Ley para el sumario administrativo y tendra los efectos
establecidos en el articulo 88 del Reglamento General de la LOSEP.

Art. 53.- DE LA DESTITUCION. Son causales de destitucién las determinadas en el
artfculo 48 de LOSEP, y serd impuesta por la maxima autoridad nominadora o su
delegado, previo el correspondiente sumario administrativo establecidos en la
Seccién 3ra., del Capitulo V, Titulo [T del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 54.- DEL DERECHO A LA DEFENSA Y RECLAMOS DE LA O EL SERVIDOR. La o el

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

derecho a la defensa y a presentar los reclamos que consideren necesarios cuando.,f-q'\',\('m‘; :
RO R

se sienta afectado por actos administrativos que lesionen sus intereses. AR\l e
Y N
t :' 1 \“}. ﬁ;"“\ (G \
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ard que las servidoras
taci6n de reclamos de

General.

no garantiz
a la pl'esen
Reglamento

El Asistente Administrativo y de Talento Huma
(es) ejerzan su derecho tanto a la defensa, cOmMO
conformidad con lo que establecen la LOSEP y su

ativos que nstaure la Estacién de

En el procedimiento de los sumarios administr de la o el servidor que haya

Servicios Espoch Gasolinera Palitécnica E.P. en contra Lién se enmarque en i
cometido una falta disciplinaria grave Y que'cu}’a Sandestitucién, conforme lo
suspension temporal sin goce de remuneracién o 131 LOSEP, se respetaran las
establece el articulo 43 literales d) y e) ¥ artfculo 44-de ; nfo;‘me determina la
garantias del debido proceso y el derecho a la defensa %(i i el
Constitucién de la Republica y el procedimiento que Ealan
Capitulo V del Reglamento General de la LOSEP.

nado/ainjusta o ilegalmente, tex?dz-é
nistrativo, ante la propia autoridad
azos establecidos en el Estatuto del
sin perjuicio de acudir a

La o el servidor que considere haber sido sancio
derecho a interponer su reclamo o recurso admi
sancionadora o ante el superior de esta, en los p! _

Régimen Jurfdico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva; ‘
las acciones y recursos previstos en la Constitucién de la Republica y en la
Jurisdiccién Contenciosa Administrativa de acuerdo a la Ley.

CAPITULO VII
De la Salud Ocupacional

Art. 55.- DE LA MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRA}BAJO. El Asistente
Administrativo y de Talento Humano coordinara y establecerd, la planificacién de
medicina preventiva de las y los servidores de la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P. :

Art. 56.- DE LA HIGIENE OCUPACIONAL. El Asistente Administrativo y de Talento
Humano a través del Proceso de Seguridad Salud y Ambiente, planificara, organizara
y verificara las actividades relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo en

las instalaciones de la Estacidn de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P, para
- ello realizara las siguientes actividades:

:‘ 1. Estudio y vigilancia de las condiciones ambiental
| fin de obtener y conservar los valor
temperatura y humedad;

‘ es en los sitios de trabajo, con el
es dptimos posibles de ventilacién, iluminacion,

2. Estudio de la fijacién de los limites para una B et e o riecons de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por: ruido, vibraciones, trepid 25"

| radiacion, exposicién a solventes y materiales liquidos, solidos o v. 8 a}?mes’
polvos, y nieblas toxicas o peligrosas producidas o uti]iz'adas en el trill))zoijr Oe s, humos,

] 3. La evaluacién y medicién de los Fa
i conforme lo establecido en las nor
de evitar y prevenir Enfermedade

ctores de Riesgos Ocupacionales se realizara

mas nacionales ¢ int i
ernacionales, con la finalidad
s Ocupacionales,

Art. 57.- DE LA SE
Gasolinera !Eollft‘l?écrsz?cg%RliDAD SUPACIONAL. La Estacion de Servicios Espoch ..
- 8segurard a las y los servidores el derecho a prestar SL\S/@“\:;;
: i
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servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional,
comprendida ésta como la proteccion y ¢l mejoramiento de la salud fisica, mentaly
social, con sujecion con los programas integrales que el estado desarrolle para el
efecto.

El Asistente Administrativo y de Talento Humano a través del Proceso de Seguridad
Salud y Ambiente planificard, organizard y verificard las actividades relacionadas
con la Seguridad y Salud en el Trabajo en las Instalaciones de la Estacion de Servicios
Espoch Gasolinera Politécnica E.P. para ello realizaré las siguientes actividades:

1. [dentificacién, Evaluacién y Medicién de los Factores de Riesgos Ocupacionales en
todas las areas.

2. Determinar las medidas correctivas y de control ante los Riesgos Ocupacionales;

3. Capacitar y adiestrar a las y los servidores de la Estacién de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P. en temas de Seguridad y Salud Ocupacional;

4. Elaborar Plan de Comunicacién para Informar a las y los servidores de la Estacién
de Servicios Espoch Gasolinéra Politécnica E.P. temas concernientes a Prevencién
de Riesgos Ocupacionales; y,

5. Llevar un registro de la frecuencia de accidentalidad y ausentismo con la
respectiva evaluacion estadistica de los resultados, los mismos que se presentard en
la Direccién de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ministerio del Trabajo y en la
Direccidn del Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS.

Art. 58.- DEL BIENESTAR SOCIAL, la Estacién de Servicios Espoch Gasclinera
Politécnica E.P. amparado en el concepto de responsabilidad social velari por
mantener buenas condiciones laborales de las servidoras y los servidores de la
Estacion de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. que garantice la calidad del
desempeiio profesional en la institucién, en un clima laboral y organizacional
estimulando el respeto a la dignidad de las servidoras y servidores, promoviendo
actividades recreadoras y motivacionales para su desarrollo profesional y personal,
protegiendo su integridad, psicolégica y su entorno familiar, para lo cual se
procurard brindar los servicios que a continuacién se detallan:

1. Uniformes. La Estacidn de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P, en funcién
de la norma establecida por el Ministerio de Trabajo, y al presupuesto asignado
podra otorgar uniformes, previa la existencia de disponibilidad presupuestaria para
proyectar una buena imagen cada dos afios a las y los servidores de la Estacién de
Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P. que se encuentran amparados con la
L.OSEP. Los uniformes deberdn ser utilizados de conformidad con las disposiciones
internas establecidas, en caso de ser necesario se aplicard el régimen disciplinario
previsto en la LOSEP y el presente Reglamento,

Los uniformes se proporcionaran a las y los servidores de la Estacién de Servicios

Espoch Gasolinera Politécnica E.P, de conformidad con la normativa que emita el
»*"."‘(6\1 8 ES&,
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO-GASPOCH

: ' ' ibilidad
Ministerio del Trabajo, siempre que se cuente con la respectiva dispon
presupuestaria,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo no contemplado en este Reglamento Interno de Administrac‘lon de
Talento Humano se sujetard a lo que dispone la Constitucién de la Republica del
Ecuador, la Ley Orgénica del Servicio Publico, -LOSEP, su Reglamento General, las
Notmas Técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, los Codigos de Etica y de
Conducta institucionales y mas normativa aplicable,

SEGUNDA.- Las servidoras y servidores de la Estacion de Servicios Espoch
Gasolinera Politécnica E.P, estdn obligados al fiel cumplimiento de las disposiciones
del presente Reglamento Interno, su desconocimiento no podra ser alegado como
excusa para su falta de aplicacién o inobservancia.

TERCERA.- Las y los servidores de la Estacién de Servicios Espoch Gasdlinera
Politécnica E.P., que obtuvieren nuevos titulos de formacién profesional, estudios,
certificados de capacitacién deberdn entregar una copia oportunamente, de igual
forma comunicar el cambio de domicilio, niimero de teléfono, estado civil, y otros
que formen parte de sus datos personales a fin de mantener actualizado el Sistema
Integrado de Informacién del Talento Humano, SIITH, la informacién fisica y las
copias receptadas se archivara en el expediente de la o el servidor.

CUARTA.-‘La simbologia de las siglas utilizadas en el presente Reglamento interno
es el siguiente: SIITH.- Sistema Integrado de Informacién del Talento Humano;

LOSEP.- Ley Orgénica del Servicio Plblico; IESS.-Institute Ecuatoriano de Seguridad
Sacial;

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- Una vez expedido el presente Reglamento Interno, existira la obligacion de
difundir a través de correos electronicos institucionales a todas las servidoras y
servidores de la Estacién de Servicios Espoch Gasolinera Politécnica E.P.

DISPOSICION FINAL.- De la ejecucién y aplicacién del presente Reglame -
encéarguese el Asistente Administrativo y de Talento Humanao., ; I Intemo

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de la fech
Dado en Riobamba, a los 29 dia(s) del mes de Mayo de dos mil

L 4 )
(] / .'f't i
f.) Econ. Marfa Frasicisca Cazorla Logrofi

Gerente General de la Estacién de Se
rvi
Espoch Gasolinera Politécnica Ely A

a de su expedicién,
veinte, '

ok
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RESOLUCION REGLAMENTO DE COACTIVAS
No.- 01-RA-GASPOCH-EP-2020
Econ. Francisca Cazorla. MS.c.
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P.

En uso de sus facultades y atribuciones concedidas en la Ley Orgadnica de Empresas Publicas
LOEP, Reglamento General, y Resolucién 345.CP.2014 Art. 21 numeral 8.

RESUELVE DICTAR:

REGLAMENTO INTERNO DE COACTIVAS DE LA EMPRESA PUBLICA ESTACION DE
SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P.

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, dispone: "Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la

Constituciéon ";

/’p {,/ Y%

Que, el primer inciso del articulo 315 de la Constitucién de la Republica, determina: "El Estado
constituira empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
plblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el
desarrollo de otras actividades econémicas. (...) ";

Que, el primer inciso del articulo 4 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, establece: "Art. 4.-
DEFINICIONES.- Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico,
con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Estaran destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de
pienes publicos y en general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al

Estado.";

”7 T
Direccién: Panamericana Sur km 1 2 yovd Hl%v ltjr g /
Teléfono: 593 (03) 2 318-163 V! ;’ 1 3 Z/
www, gasolineraespochep.ec
mecazorla@gasolineraespochep.ec
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e r— , s ' ’ Jblicas, indica que:
Que, la Disposicion General Cuarta de la Ley Organica de' Empresas, Pu:caudacién de los
"CUARTA: JURISDICCION COACTIVA.- Las empresas piblicas, para 1a re diccién coactiva
valores adeudados por sus clientes, usuarios o consumidores, gozan de juris ’

que se la ejercera de conformidad con la reglamentacion interna de la empresa publica y delmz?s
normativa conexa. Todas las empresas publicas suspenderan los pagos a quienes la Contraloria
General del Estado haya establecido glosas de responsabilidad Civil cuIP'Osa que se hayan
confirmado en sede administrativa, por cualquier causa y respecto de cualquier gmprefa publica
o entidad del Estado, sin perjuicio del posterior ejercicio de la jurisdiccion coactiva sefalada en
esta Ley. La suspension de pagos antes referida se efectuara hasta el monto de la gllosa y
servira para garantizar su pago y no se cancelara por la presentacion del juicio de excepcion a la

coactiva";

Que, la Disposicion General Cuarta de la Ley Organica de Empresas Publicas, manifiesta: "Las
empresas publicas, para la recaudacion de los valores adeudados por sus clientes, usuarios o
consumidores, gozan de jurisdiccién coactiva, que se la ejercera de conformidad con la
reglamentacion interna de la empresa publica y demas normativa conexa ";

Que, la Disposicion Transitoria Segunda del Codigo Organico General de Procesos, determina:
"Los procedimientos coactivos y de expropiacion seguirdn sustanciandose de acuerdo con lo
previsto en el Codigo de Procedimiento Civil y el Cédigo Organico Tributario, segln el caso, sin
perjuicio del acatamiento de las normas del debido proceso previstas en la Constitucion de la
Republica. Las normas antes aludidas se seguiran aplicando en lo que no contravenga las
previstas en este Codigo, una vez que éste entre en vigencia y hasta que se expida la ley que
regule la materia administrativa ";

Que, el Codigo Organico Administrativo entré en vigencia el 7 de julio de 2018: y dentro de su
ambito de aplicacion, segun el numeral 9 del articulo 42, se encuentra la ejecucion coactiva:

Que, el articulo 261 del Codigo Organico Administrativo, establece que: "Las entidades del
sector publico son titulares de la potestad de ejecucion coactiva cuando esté previsto en la ley":

Que, el articulo 261 del Codigo Organico Administrativo, determina: "E| procedimiento coactivo
se ejerce privativamente por las o los respectivos empleados recaudadores de las instituciones a
las que la ley confiera accion coactiva ";

Que, el numeral 16 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Plblicas, dispone:
"DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL.- E Gerente Gene’ral como.
responsable de la administracion y gestion de la empresa publica, tendra los siguientes <’jeberes

y atribuciones: (...) 16. Ejercer la jurisdiccion coactiva en formga directa 0 a traves de su

delegado”;

Direcci6n: l’anamcricana'Sl‘xﬂr km‘ 1
Teléfono: 593 (03) 2 318-163

WWW, gasolineraespochep.ec
mcazorlﬂ@g;lsolincmcspochep.cc

iy Av, 11 de Noviembre




EMPRESA PUBLICA

ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH §
GASOLINERA POLITECNICA E.P. fres

Riobamba -Chimborazo - Ecuador

Que la Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera E.P., fue creada como Empresa Plblica
mediante Resolucion del Consejo Politécnico de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo,
en sesion extraordinaria realizada el 16 de Octubre del ano 2014, domiciliada en el Cantén
Riobamba, Provincia de Chimborazo, panamericana Sur Kilometro 1 V2 ( via a Guayaquil), cuyo
objeto principal es satisfacer las necesidades y brindar un servicio de calidad y excelente
atencion al publico en la venta de combustible.

Que, el Directorio de la La Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P, con fecha
1 de Agosto de 2018, nombré como Gerenta General de la Estacion de Servicios ESPOCH
Gasolinera E.P. a la Economista Maria Francisca Cazorla Logrono.

Que, el ejercicio de la jurisdiccion coactiva de la La Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera
Politécnica E.P,., debe estar acorde con las disposiciones legales expedidas, para lo cual se
requiere la expedicion de un Reglamento que permita la recuperacion y recaudacion agil y
oportuna de valores por créditos establecidos a su favor;

Que, de conformidad con el Articulo 21, numeral 8, de la Resolucion 345-CP-2014 de Creacion
de Empresas Publica Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P., que se refiere
, De los Deberes y Atribuciones del Gerente General, que reza de la siguiente manera
\probar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa publica...”.,

Titulo | Capitulo |

""""'!rvvvvvvvvv
t\w/

s Preliminares

ito de aplicacion.- La Disposicion General Cuarta de la Ley Organica de Empresas
establece que las empresas publicas, para la recaudacion de los valores adeudados
entes, usuarios o0 consumidores, gozan de jurisdiccion coactiva, que se la ejercera de
ad con lo establecido en el Codigo Orgéanico Administrativo.

e reglamento regula el procedimiento coactivo de la Empresa Plblica de la Estacion
os ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P

ncipios rectores.- En todas las actividades del procedimiento coactivo se aplicaran los
previstos en la Constitucion de la Republica, en el Codigo Organico Administrativo,
ganico General de Procesos y los desarrollados en este Reglamento.

‘bjeto.- Este reglamento tiene como objeto normar el ejercicio de la potestad de
‘coactiva de la Empresa Plblica de la Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera
E.P., para asegurar la recaudacion de lo que se deba por concepto de:

mcazorla@gasolineraespochep.cc Q
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aticos, otorgados por la empresa,; ‘ ;
ara el cobro de acreencias y o}

clientes de la empresa,

a. Anticipos de remuneraciones y anticipos de Vi :
b. Recuperacion de cartera vencida y de la ejecucion coactiva p
créditos que mantienen los usuarios, proveedores, contratistas y S
c. Recuperacion de anticipos entregados y no devengados a proveedores de [a emp <,3nce 7
d. Las obligaciones a favor de la Empresa que sé encuentren pendientes por Cualqgler c pto,
incluidas las originadas conforme a las conclusiones, observaciones y reo'omendaCDIOﬂes
emitidas por la Contraloria General del Estado en los informes de auditoria, cualguiera sea su
modalidad;

e. Los valores que por resolucion o sentencia, se le sancione a la Empr
del Representante Legal y servidor Publico que participo para que se pr
f. Las demés establecidas legalmente.

esa, por accion u omision
oduzca esa sancion., y

3% CH U G QR G P G S S S - N S - Y )

),

Art. 4.- Fuente y titulos de las obligaciones ejecutables.
La administracion pablica es titular de los derechos de crédito originados en:

a. Acto administrativo cuya eficacia no se encuentra suspendida de conformidad con este
Reglamento.

b. Titulos ejecutivos.

c. Determinaciones o liquidaciones practicadas por la correspondiente Direccion Financiera.
d. Catastros, asientos contables y cualquier otro registro de similar naturaleza.

e. Cualquier otro instrumento publico del que conste la prestacion dineraria a su favor.

P e N

Art. 5.- Condicion para el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva.

Unicamente las obligaciones determinadas y actualmente exigibles, cualquiera sea su fuente o

titulo, autorizan ejercer su potestad de ejecucion coactiva al término del tiempo previsto en este
Reglamento para su pago voluntario. @‘
La obligacién es determinada cuando se ha identificado a la o al deudor y se ha fijado su
medida, por lo menos, hasta quince dias antes de la fecha de emision de Ia correspondiente
orden de cobro.

La obligacién es actualmente exigible desde el dia siguiente a la fecha en que suceda:

1. La notificacién a la o al deudor del acto administrativo o el titulo del que se desprende la
obligacion a favor de la Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P. gj se trata de
una obligacién pura y simple o de una obligacion sujeta a condicion resolutoria, |

2 E| vencimiento del plazo, si la obligacion esta sujeta a él.

D‘irr'recc‘i;')n: l’:«mamerica‘nar S ATt

et urkmil vy fort
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El ejercicio de la potestad coactiva no esta limitado por la mora en el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de la administracion publica.

La o el deudor podra solicitar dentro del procedimiento administrativo la extincion total o parcial
de la obligacion.

Capitulo Il
Normas para el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva

Art. 6.- En el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva, se aplicard con sujecion a la
Disposicién General Cuarta de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, al Cdédigo Organico
Administrativo, a este, Reglamento, de acuerdo a lo que establece la normativa de la Estacion de
Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P.; y, demas normas del ordenamiento juridico que
fueren aplicables.

- Ejercicio de la ejecucion coactiva.- Este ejercicio le corresponde a los correspondientes
leados recaudadores a quienes la ley les ha conferida esta potestad, o quien sea nombrado
la maxima autoridad en forma directa o a través de delegacion.

dimiento coactivo se aplicara para la recaudacion de pagos no realizado de todo tipo de
y cobro de valores adeudados originados por cualquier concepto, o prestacion de
ios a los clientes, usuarios o consumidores sean éstos personas naturales o juridicas,
5 0 privadas; y, demas obligaciones economicas generadas a favor de la empresa o
as de su actividad.

rogacion del servidor publico que ejerce la coactiva.- En caso de falta o impedimento
or publico que debe ejercer la coactiva, subrogara el Asistente Contable de la Estacion
ios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P.

Titulo Il
ynformacion del proceso para el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva

nformacion del proceso para el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva.- Estara
0 por servidores publicos de la siguiente manera: Ejecutor de Coactivas, Secretario -
Depositario, este ltimo cuando lo amerite.

Direccion: Panamericana S 4 b
Teléfono: 593 (03) 2 318-163

www, gasolineraespochep.ec
meazorla@gasolineraespochep.ec
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e i e ; T la o el Contador
Art. 10.- Ejecutor de Coactivas.- La o el Ejecutor de Coactivas sgra .eJerc@a por
General y tendra las siguientes competencias, atribuciones y obligaciones:

; ) - empresa,
a. Actuar en calidad de Ejecutor de Coactivas como funcionario recaudador de la emp
b. Emitir Orden de Pago Inmediato;

¢. Ordenar y levantar las medidas cautelares cuando se encuentre justificacion legal, .

d. Suspender el procedimiento de ejecucion coactiva en los casos establecidos en el Codigo -
Organico Administrativo, Codigo Organico General de Procesos, y en el presente Reglamento,
€. Requerir a las personas naturales, juridicas o sociedades en general, publicas o privadas,
informacién relativa a los deudores, bajo la responsabilidad del requerido; .

f. Declarar de oficio 0 a peticion de parte la nulidad de los actos del procedimiento coactivo, de

acuerdo a lo establecido en las leyes para el gjercicio de la accion coactiva; y reiniciarlos cuando
haya desaparecido la causal o motivo que genero su nulidad;

9. Informar por escrito el desarrollo de sus actividades trimestralmente cuando la maxima
autoridad lo requiera;

h. Sustanciar el procedimiento coactivo de conformidad con este Reglamento y el ordenamiento
juridico vigente:

i. Guardar absoluta reserva sobre el estado de los procedimientos coactivos; y, j. Las demas
establecidas legalmente.

Art. 11.- Secretario-Abogado de Coactiva.- Sera un servidor plblico de la empresa, con titulo de

abogado o doctor en jurisprudencia, quien sera designado por la autoridad nominadora, y tendra
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a. Organizar y custodiar la documentacion que se genere en el
Coactiva;

b. Llevar un libro de ingresos, en el que se debera registrar los titulos de crédito
c. Notificar con la orden de pago inmediato, conforme Io dis
Organico Administrativo;

d. Certificar las actuaciones y los documentos que reposen en el
coactiva;

e. Notificar de manera fisica y electrénica, las providencias que sean dict
procesos coactivos;

f. Custodiar los procesos coactivos

g. Dar fe de los escritos presentados, indicando el dia y hora, en que fueron receptados con los
correspondientes anexos.

h. Realizar el desglose de los documentos originales, dejando co
i. Llevar un registro actualizado en fisico y digital de los procesos
J. Precautelar la buena marcha de la accion coactiva, efectuando e| control y seguimiento del
proceso, hasta el cobro de la obligacion;

k. Mantener un registro de los bienes embargados y Secuestrados dentrg del proceso coactivos:

procedimiento de Ejecucion

pone el articulo 280 del Caodigo
procedimiento de ejecucion

adas dentro de los

pias certificadas en el proceso.
de ejecucion coactiva;

W Direccién: Panamericana Sur km 1

1 , : 5 :V -V
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l. Observar las solemnidades sustanciales del procedimiento coactivo;

m. Mantener un registro debidamente foliado y detallado de las causas que se tramitan.

n. Guardar absoluta reserva y sigilo respecto a los procesos que conozca en razon de su
b gestion;

B 0. Realizar las diligencias ordenadas por la o el Ejecutor de Coactiva;

i P. Realizar todas las gestiones a través de las cuales se informe a los deudores sobre €l

s procedimiento de pago de las obligaciones.

q. Verificar que el titulo de crédito cumpla con los requisitos de ley. En caso de que este no
D cumpla con los requisitos necesarios para su validez debera devolverlo al responsable de la
D emision del titulo de crédito.

Bﬁ r. Las demés determinadas en la ley, y este Reglamento.

Art. 12.- La designacion del Secretario-Abogado de Coactiva, en la orden de pago inmediato,
tendra vigencia hasta que el proceso de ejecucion coactiva concluya o hasta que el ejecutor de
coactiva correspondiente, disponga el reemplazo del mismo.

Titulo 1
Del depositario

Art. 13.- Depositario.- Sera una o un servidor publico de la empresa designado por la o el
Ejecutor de Coactivas, su responsabilidad sera administrativa, civil y penal de los bienes
depositados a su cargo.

or alguna razon el Depositario dejara dichas funciones, la o el Ejecutor de Coactivas
ndra la entrega recepcion respectiva de todos los bienes que hubieren estado a su cargo y
gara al nuevo Depositario.

itario mantendra bajo su custodia y guardara inmediatamente los bienes muebles y
ecuestrados o retenidos ya sea en bodegas arrendadas o que la empresa, proporcione
ecto. El costo de bodegas estara a cargo del deudor.

La o el Depositario observaran las atribuciones y responsabilidades previstas en el
)rganico de la Funcién Judicial, Cédigo Organico General de Procesos, y demaés
igente.

La o el depositario entregara al Ejecutor de Coactiva correspondiente, un informe
de su gestion o cuando sea requerido.

Es prohibido para el depositario usar o aprovecharse de la cosa depositada, por
medio. Tiene la obligacién de procurar que dichos bienes rindan frutos en beneficio del
| bien y del acreedor.

Direccién: Panamericana embre
Teléfono: 593 (03) 2 318-1
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La o el Ejecuto

r de Coactiva podra dejar sin efecto la designacion del deposuta‘no,l‘q‘LtJe ,haylz
actuado en forma negligente, y de ser procedente, en el ejercicio de sus funciones; solicitara a

: i ; A : g i roceder a
Gerencia Administrativa Financiera, inicie el proceso legal correspondiente para p
sancionar conforme a la normativa.

La o el depositario sera civil y penalmente responsable en caso de destruccion o deterioro
doloso o culpable de los bienes a su cargo.

Titulo IV
Requerimiento de pago voluntario y facilidades de pago

Art. 17.- El requerimiento de pago voluntario.- El requerimiento de pago se realizara, de acuerdo §
a lo establecido en el articulo 271 del Codigo Organico Administrativo. ,

Art. 18.- Facilidades de pago.- Le corresponde al 6rgano a cargo de la emision de las 6rdenes de
cobro, otorgar las facilidades de pago.

A partir de la notificacion con el requerimiento de pago voluntario, la o el deudor puede solicitar
la concesion de pago de la obligacion.

Las facilidades de pago pueden solicitarse hasta antes de la fecha de inicio de la etapa de

remate de los bienes embargados, se deberan incluir los gastos en los que haya incurrido la
empresa para el cobro, hasta la fecha de la peticion.

La solicitud debe contener los requisitos establecidos en el articulo 275 del Codigo Organico
Administrativo, y asi también se aplicaran las restricciones determinadas para la concesion de
facilidades de pago determinadas en los articulos 276, 277, 278 del referido cuerpo legal.

Titulo V

Capitulo |
La orden de cobro y la orden de pago

Art. 19.- De la orden de cobro.- El drgano ejecutor tendra las competencias asignadas en
relacién con una especifica obligacion a favor de la empresa en virtud de la orden de cobro
competente, la haya notificado.

La orden de cobro puede efectuarse en el mismo acto administrativo con el que se constituye o
declara la obligacion o en instrumento separado, en cuyo caso, se acompanara copia certificada
del titulo o la fuente de la obligacion a ser recaudada. La emision de las ordenes de cobro estan
a cargo del Tesorero o quien haga sus veces dentro de la empresa o quien haga sus veces.
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A partir de la notificacion de la orden de cobro, el érgano ejecutor Unicamente puede suspender
el procedimiento de ejecucion coactiva si se ha concedido facilidades de pago o la suspension
ha sido dispuesta judicialmente.

Capitulo Il
Del titulo de crédito

Art. 20.- Emision del titulo de crédito.- El procedimiento de ejecucion coactiva se ejerceréa
aparejando el respectivo Titulo de Crédito y fundado en la Orden de Cobro, legalmente emitido
por el Tesorero o quien haga sus veces dentro de la empresa.

El titulo de crédito constituye el instrumento que sustenta una obligacion, se fundamenta en
titulos ejecutivos; catastros y cartas de pago legalmente emitidos; asientos de libros de
contabilidad, registros contables; y, en general, en cualquier instrumento plblico que pruebe la
existencia de la obligacién determinados por ley.

Art. 21.- Contenido del Titulo de Crédito.- El titulo de crédito conforme lo dispone el articulo 268
del Codigo Organico Administrativo, contendra los siguientes elementos:

1. Denominacion;
NUmero de Titulo de Crédito;
ignacion de la administracion publica acreedora e identificacion del 6rgano que lo emite;

<
b
3
3
.
v
-
2
b
2
g
,
»
4

entificacion, nombres y apellidos, cédula de ciudadania y/o RUC de la persona natural y/o ~
juridica en calidad de deudor; = Wi
y fecha de la emision; -4

epto por el que se emite con expresion de su antecedente;

de la obligacion que represente;

ha desde la cual se devengan intereses;

jacion de intereses hasta la fecha de emision;

autografa o en facsimil del servidor publico que lo autorice o emita, salvo en el

sto de titulos de emision electronica, en cuyo caso, la autorizacion para su expedicion se
de manera previa dentro del procedimiento administrativo pertinente.

e alguno de los requisitos previstos en este articulo causa la nulidad del titulo de
declaratoria de nulidad acarrea la baja del titulo de crédito.

| Ejecutor de Coactiva, receptara los Titulos de Crédito y las Ordenes de Cobro, que
a Contadora, y dispondra al Secretario - Abogado, verificar que estos documentos
los requisitos determinados en el presente Reglamento, de faltar alguno de ellos, el
e Coactivas devolvera dichos titulos de crédito, a fin de que se los complete.
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, e — : ' en su totalidad
Una vez verificado los Titulos de Creédito y las Ordenes de Cobro, de satisfacer

' cribira la recepcion
los requisitos establecidos en ese Reglamento, el Secretario - Abogado, sus
respectiva.

Titulo VI o ;
Del procedimiento para el ejercicio de la potestad de ejecucion coactiva

Capitulo |
Orden de pago inmediato

Art. 23.- La orden de pago inmediato se produce una vez vencido el pago voluntario, el ejecutor
emitirg la orden de Pago inmediato y dispondra, que la o el deudor o sus ga.rathes 0 ambos,
Paguen la deuda o dimitan bienes dentro de tres dias contados desde el siguiente al de la

notificacion, apercibiéndose que, de no hacerlo, se embargaran bienes equivalentes al total de la
deuda por el capital, intereses y costas.

Art. 24.- Notificacion. La notificacion de la orden de pago inmediato se efectuara, de la siguiente
manera:

1. Una direccién de correo electronico habilitada.
2. Una casilla judicial ubicada en el lugar en el
3. Una casilla o direccion postal, Gnicamente ¢
de notificacion por correo certificado.

4. La misma sede de la empresa, en SUYyO0 caso, se entendera notifi

cado a los tres dias de que el
organo competente lo haya puesto a disposicion de la persona interesada.

que se tramita el procedimiento administrativo.,
uando se haya habilitado previamente un sistema

Mientras la persona interesada no haya fijado su domicilio d

e conformidad con este articulo, se
dejara constancia de esto en el expediente y continuara con

el procedimiento.

Art. 25.- En la Orden de Pago Inmediato o en cualquier tiem
las medidas cautelares tales como, el secuestro, la retencio
de conformidad a lo previsto en el articulo 281 del Codigo Organico Administrativo, a fin de
garantizar el cumplimiento de las obligaciones, sin que Precise tramite previo. Las medidas
cautelares podran ser levantadas, si el coactivado demuestra con |as respectivas certificaciones,
que los bienes sobre los cuales recaen, son no embargables de acuerdo 3 |o que prescribe el
Codigo Civil o norma pertinente; asi como en el caso de que el coactivado presente a
satisfaccion del Organo Ejecutor, una péliza o garantia bancaria, incondicional y de cobro
inmediato, por el valor total del capital, los intereses devengados y aquellos que se generen en el
siguiente ano y las costas del procedimiento.

PO antes del remate, se podra dictar
N o la prohibicién de enajenar bienes,
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Art. 26.- La Orden de Pago Inmediato contendra:

a) Denominacion: " Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P.";
b) NUmero y afio del procedimiento de ejecucion coactiva que corresponda;
¢) ldentificacion del Organo Ejecutor, segln corresponda;

d) Lugar, fecha y hora de emision;

e) Determinacion de la orden de cobro y del titulo de crédito;

f) Identificacion del deudor o deudores;

g) Valor del capital adeudado;

h) Medidas cautelares;

i) Designacion del Secretario-Abogado Impulsor de Coactiva,

|) Firma del Ejecutor de Coactiva;y,

k) Firma del Secretario-Abogado Impulsor de Coactiva.

Capitulo Il
De la notificacion al coactivado y notificaciones en el procedimiento para el ejercicio de la
potestad de ejecucion coactiva

>7.- Emitida la Orden de Pago Inmediato y establecidas las medidas cautelares, de ser el
el Ejecutor de Coactiva, dispondré al Secretario Abogado Impulsor se proceda con la
cion al coactivado, segun lo dispuesto en el Codigo Organico Administrativo. La misma
ira ser practicada por cualquier medio, fisico o digital, que permita tener constancia de la
6n y recepcion de su contenido, quien a la vez dejara constancia en el expediente del
a, hora y forma de notificacion. La notificacion se llevara a efecto, conforme a las
ones establecidas en el Codigo Organico Administrativo, de la siguiente forma:

acion personal. Se cumpliré con la entrega a la persona interesada o a su representante
cualquier lugar, dia y hora.

ancia de esta notificacion expresara:

epcion del acto administrativo que la persona interesada otorgue a través de cualquier
0 o digital.

ativa de la persona interesada a recibir la notificacion fisica, mediante la intervencion de
el notificador.

saciéon a través de medios electronicos es vélida y produce efectos, siempre que exista
en el procedimiento, por cualquier medio, de la transmision y recepcion de la
. de su fecha y hora, del contenido integro de la comunicacion y se identifique

ente al remitente y al destinatario.
Direccion: Panamericana Surﬁmml:%
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b) Notificacion por boletas. Si no se encuentra personalmente a la persona interesada, se le
notificara con el contenido del acto administrativo por medio de dos boletas que se entregaran en
dias distintos en su domicilio o residencia a cualquier persona de la familia. Si no se encuentra a
persona alguna a quien entregarlas se fijaran en la puerta del lugar de habitacion.

La notificacion por boletas a la o el representante legal de una persona juridica se hara en su

domicilio principal, dentro de la jornada laboral, entregandolas a uno de sus dependientes o
empleados, previa constatacién de que se encuentra activo.

La notificacion de las actuaciones posteriores se efectuara mediante una sola boleta, en caso de

que la persona interesada haya fijado su domicilio de conformidad con el Codigo Organico
Administrativo.

En los casos descritos en los literales a) y b), debera sentarse la o las correspondientes razones
de notificacion en el proceso de ejecucion coactiva, bajo responsabilidad del Secretario -
Abogado o por el Citador designado para tal efecto y segun el caso.

Si el coactivado o su representante y/o socio 0 accionista, manifiestan que conoce determinada
actuacion, peticion o providencia o se refiere a ella en escrito o en acto del cual quede

constancia en el expediente, se considerara citado en la fecha de presentacion del escrito o en la
del acto al que haya concurrido.

c) Notificacion a través de uno de los medios de comunicacion. El acto administrativo se
notificara a través de un medio de comunicacion en los siguientes supuestos:

1. Cuando el acto tenga por destinatario a una pluralidad indeterminada de personas.
2. Cuando las administraciones publicas estimen que la notificacion efectuada a un solo

interesado es insuficiente para garantizar la notificacion a todos, siendo, en este Gltimo caso,
adicional a la notificacion efectuada.

3. Cuando esté expresamente autorizado por ley.

La notificacién a traves de uno de los medios de comunicacion es nula cuando la administracién
publica tiene o puede tener, por cualquier mecanismo legal, acceso a la identificacién del
domicilio de la persona interesada o es posible practicar la notificacién por los medios previstos.

d) Forma de ejecutar la notificacion a traves de uno de los medios de comunicacion. La
notificacion prevista en el articulo precedente se efectuara por:

1. Publicaciones que se realizaran en dos fechas distintas, en un periédico de amplia circulaciéon
del lugar. De no haberlo, se haran en un periddico de la capital de provincia, asimismo de amplia

- 4 Direccién: Panamericana Sur klrl 1 l/z y Avll de Novikmbre
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circulacion. Si tampoco hay alli, en uno de amplia circulacién nacional. Las publicaciones
contendran el texto del acto administrativo y se agregaran al expediente.

2. Mensajes que se transmitiran en dos fechas distintas, por lo menos tres veces al dia, en una
radiodifusora de la localidad, en un horario de seis a veintidés horas y que contendran el texto
del acto administrativo. La o el propietario o la o el representante legal de la radiodifusora emitira
el certificado que acredite las fechas y horas en que se realizaron las transmisiones de mensajes
y una copia del audio. La notificacion por la radio se realizara cuando, a criterio de la
administracion publica, este sea el principal medio de comunicacion del lugar.

Se puede publicar también a través de los medios de difusion institucionales. Esto no sustituira a
la notificacion que deba hacerse a través de uno de los medios de comunicacion.

Seran nulas las publicaciones que contengan un extracto del acto administrativo. El acto
‘administrativo se considera notificado, transcurridos diez dias después de su publicacion.

| Notificacion en el extranjero. En el caso de que la persona interesada se encuentre en el
anjero, la notificacion se efectuara mediante carteles fijados en el consulado en el que se
tra registrado.

ara constancia en el expediente de la certificacion del Ministerio de Relaciones Exteriores
lad Humana; o, de la Subsecretaria de Migracion o quien hiciere sus veces, que indique
na salié del pais o consta en el registro consular.

Y

cacion entre o6rganos o entidades. La comunicacion entre érganos o entidades
ientes a una misma administracion publica se efectuara directamente, sin traslados ni
ducciones a través de érganos intermedios.

ctuarse por cualquier medio, siempre que se asegure la constancia de su recepcion.
as comunicaciones se utilizaran preferentemente medios electronicos.

acion surte efectos desde la fecha que conste en la razon de recepcion en el 6rgano de

'El coactivado, al momento de comparecer al proceso, determinara donde recibira las
nes. Son idéneos los siguientes lugares: el casillero judicial, domicilio judicial
correo electronico de una o un defensor legalmente inscrito o el correo electronico
0 segun lo establecido en el articulo 172 del Codigo Organico Administrativo.
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Art. 29.- Notificado con la Orden de Pago Inmediato, el coactivado o sus garantes pueden pagar
o dimitir bienes; en este Ultimo caso, el Ejecutor de Coactiva, a su juicio y precautelgndo los
Intereses de la empresa, se reserva la facultad de aceptar o no dicha dimision de bienes de
conformidad a lo previsto en el Cadigo Organico Administrativo y este Reglamento.

Art. 30.- Previo a la aceptacion de la dimision de bienes, el Ejecutor de Coactiva, dispondra el
avaluo del bien o bienes a ser dimitidos; para el efecto, nombrara un perito avaluador, cuya
designacion se la realizara del listado de peritos acreditados por el Consejo de la Judicatura,
tomando en cuenta la especializacion y el bien materia del avaltuo; para el pago de sus

honorarios se aplicara, en lo pertinente, el Reglamento del Sistema Pericial Integral de la
Funcion Judicial.

) & @& '
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Capitulo IV
De la liquidacién, pago, recaudacion y facilidades de pago

Paragrafo 1
De la liquidacién

Art. 31.- El Contador General de la Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P. o

quien haga sus funciones, practicara la correspondiente liquidacion de los valores adeudados,
que contendra:

a) Denominacién: " Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P.";

b) Cédigo, numero y afo de la Liquidacion:

¢) Nombres completos del o la coactivada.

d) Cédigo, numero y afo del Titulo de Crédito, cuyo pago se persigue.

e) Fecha de vencimiento de la obligacién: _'
f) Fecha de corte de la liquidacion; Q
g) Detalle del valor del capital adeudado;

h) Intereses;

i) De ser el caso, derechos y aranceles, de lo que corresponda:

j) Gastos procesales y costas, en lo que corresponda; vy,

k) Otros valores adicionales que genere la obligacion.

Paragrafo 2 Del pago

Art. 32.- El pago de la totalidad de los valores adeudados a Ia Estacion de Servicios ESPOCH
Gasolinera Politécnica E.P., por parte del coactivado, extingue Ia obligacion.
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Art 83.- En aquellos casos en que el coactivado solicite se le concedan facilidades de pago, €l
Ejecutor de Coactiva procedera conforme a lo dispuesto en la Seccion Segunda del Capitulo
Segundo del Codigo Organico Administrativo.

»;Srt 34.- Las cuotas fijadas a través de las facilidades de pago autorizadas, se destinaréan a los
§1:guientes rubros, en el orden que se indica:

- a) Intereses;
'b) Valor por capital;
c) Gastos procesales y costas; y,
d) Otros valores adicionales que genere la obligacion.

Art. 35.- El pago de los valores adeudados por el coactivado, podra ser en dinero en efectivo,
cheque de Gerencia o certificado, girados a la orden de la "Estacion de Servicios ESPOCH
Gasolinera Politécnica E.P.", se reserva la facultad de aceptar otras modalidades de pago.

Paragrafo 3
Recaudacion y facilidades de pago

P
3
'
’

;

'
'
’

;

I

_l

,.
3

36.- Procedimiento.- Todo ingreso proveniente de la recaudacion”del procedimiento coactivo,
ealizara mediante deposito a nombre de la Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera
nica E.P., en la cuenta corriente No. 7600526 del Banco del Pacifico.

Facilidades de Pago.- El deudor o coactivado podré solicitar al titular de la Direccion
iera o Ejecutor de Coactivas, en caso de que ya haya sido iniciado el procedimiento, la
de facilidades de pago, si la deuda supera tres (3) remuneraciones basicas unificadas
dor en general.

ontenido de la Solicitud.- La solicitud de concesion de pago contendra lo siguiente:

cion del titular de Ejecutor de Coactivas, si ya existiere un procedimiento;

de Titulo de crédito o de procedimiento coactivo segun corresponda;

s y apellidos completos del deudor, 0 su denominacion o razon social, segin

da, con indicacién de nimero de cédula de ciudadania o RUC;

cion domiciliaria, con indicacién de calles, nimero, urbanizacion, barrio o ciudadela, y

scondicional de pago inmediato por un valor no menor al 20% de la obligacion y la
ue se pagaria el saldo restante, el mismo que debera ser cancelado en un plazo no
ginte y cuatro meses;

lectronico o medio en el cual recibira las notificaciones que le corresponda.

P
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Capitulo v
Del embargo, avalao y remate de bienes

Seccion Primera Del embargo

Art. 39.- Orden de embargo. El ejecutor ordenara el embargo de los bienes que estime
suficientes para satisfacer la obligacién, con independencia y sin perjuicio del embargo que

pueda disponer sobre los bienes dimitidos por la o el deudor, conforme lo establecido en el
Codigo Organico Administrativo.

1. Sila o el deudor no paga la deuda ni dimite bienes para el embargo en el término dispuesto en
la orden de pago inmediato;

e aae e e o006

?

2. Si, a juicio del érgano ejecutor, la dimision de bienes es maliciosa o los bienes dimitidos por la
0 el deudor son manifiestamente inatiles para alcanzar su remate;

3. Si los bienes dimitidos se encuentran situados fuera del pais o en general, son de dificil
acceso; 4. Si los bienes dimitidos no alcanzan a cubrir el crédito.

P N

Art. 40.- Prelacion del embargo. El érgano ejecutor, preferira en su orden:

1. Los bienes sobre los que se haya ejecutado una medida cautelar;
2. Los de mayor liquidez a los de menor:

3. Los que requieran de menores exigencias para la ejecucion:
4. Los que mayor facilidad ofrezcan para su remate o transferencia.

Se prohibe la adopcion de medidas cautelares o el embar
excedan la deuda total a ser recaudada.

go de bienes que manifiestamente

Art. 41.- Embargo de bienes muebles. El embargo de bienes mue
aprehendiéndolos y entregandolos a la o al depositario designado en el
coactiva, para que queden en custodia de este.

bles se practicara @'
proceso de ejecucion

El deposito de bienes muebles se hara formando un inventario de todo
expresion de cantidad, calidad, numero, peso y medida cuando sea el
semovientes, determinando el numero, clase, peso, género,
aproximada.

S los objetos, con

caso y el de los
faza, marcas, sefiales y edad

El embargo de bienes muebles registrables se inscribira en el regjstro correspondiente.

Art. 42 .- Embargo de bienes inmuebles o derechos reales. Para ordenar el

: 30 embargo de bienes
inmuebles o derechos reales, el ejecutor requerira a la o g correspondien

te registrador de la
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opiedad el certificado en el que conste la titularidad del bien afectado y los gravamenes o
afectaciones que mantenga.

~ Una vez verificado el dominio o la titularidad del derecho real, el érgano ejecutor ordenara y la o
el registrador acatara la disposicién sin ningun incidente y bajo su responsabilidad, la inscripcion
Qel embargo del bien inmueble o derecho real.

; ecutado el embargo, la o el ejecutor notificara a terceros acreedores, arrendatarios o titulares
féie derechos que aparezcan del certificado para que ejerzan sus derechos y cumplan sus
“obligaciones.

: ~EI procedimiento para el embargo previsto en este articulo se aplicara para toda clase de bienes
"0 derechos que, de conformidad con el ordenamiento juridico, deban constar en registros

- publicos.

Art 43.- Embargo de participaciones, acciones, derechos inmateriales y demas derechos de
participacion de personas juridicas. El embargo se ejecutara con su notificacion al representante
‘de la entidad en la que la o el deudor sea titular, momento desde el cual, bajo responsabilidad
personal de la o del notificado, este efectuara el registro del embargo en los libros a su cargo o

otificara a la autoridad competente.

ir de la fecha de notificacion, con la orden de embargo, la o el depositario designado por el
0 ejecutor, ejerce todos los derechos que le correspondan a la o al deudor.

no ejecutor, dispondra ademas, las inscripciones que estime adecuadas en tutela de los
de terceros, en los registros correspondientes.

=mbargo de créditos. El embargo de un crédito se practicara mediante notificacion de la
a o al deudor del coactivado, para que se abstenga de pagarle a su acreedor y lo
la o al ejecutor.

dor de la o del ejecutado, notificado el embargo, es responsable solidario del pago de
ion si, dentro de tres dias de la notificacion, no opone objecion admisible o si el pago lo

su acreedor con posterioridad a la notificacion.

ante la o el ejecutor el valor total del crédito embargado, se declarara extinguida la
y se dispondra la inscripcion de la cancelacion en el registro correspondiente. Pero si
nsigna el saldo que afirma adeudar, el recibo de tal consignacion constituye prueba del
zado a la deuda.

Direccion: Panamericana Sur km 1 %y Av. 11 de Noviembre
Teléfono: 593 (03) 2 318-163

www, gasolineraespochep.ec
meazorla@gasolineraespochep.ec

0000000140%

EMPRESA PUBLICA / o
. (JM‘Z ‘\/J161(’

/

p2d




| 8wt
EMPRESA PUBLICA (j\» - oci\ |
Y (GZ N R

ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH |
GASOLINERA POLITECNICA E.P.

Riobamba -Chimborazo - Ecuador

ESPOCN GASOUNERA POLITECNICA €7,

Art. 45.- Embargo de dinero dad de la o ’d’el
deudor, el pago de la obligacion que se efectta con el dinero aprehendido implica la conclusion
del procedimiento de ejecucion coactiva, siempre y cuando el valor sea suficiente para cancelar
el capital, sus intereses y costas. En caso contrario, continuara por la diferencia.

y valores. Si el embargo recae en dinero de prople

Una vez realizado el secuestro o embargo de valores, el Depositario designado dentro del

proceso de ejecucion coactiva en el término improrrogable de tres dias de realizada la
aprehension, realizara el depésito de estos valores, en la cuenta que fije la la La Estacion de
Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P. Una vez ejecutado el procedimiento antes
indicado por parte del Depositario, este elaborara y remitira el correspondiente informe de

diligencias y novedades al funcionario Ejecutor de Coactivas.

Cuando se realice el embargo financiero mediante transferencia bancaria, no sera necesario la

suscripciéon del informe indicado en el inciso anterior.

Art. 46.- Auxilio de la fuerza publica. Las autoridades civiles y la fuerza publica prestaran los
auxilios que el funcionario Ejecutor de Coactivas o Secretario Abogado les soliciten para el

ejercicio de su potestad.

Art. 47.- Descerrajamiento y allanamiento. Cuando la o el deudor, sus representantes o terceros
no abran las puertas de los inmuebles en donde estén o se presuma que existen bienes
embargables, el Ejecutor ordenard el descerrajamiento para practicar el embargo, previa
autorizacion de allanamiento emitida por la o el juzgador correspondiente del lugar donde se

sustancie el procedimiento administrativo.

Si se aprehendieren muebles u otros bienes embargables, se los depositara sellados en las
oficinas de la o del ejecutor en donde seran abiertos dentro del término de tres dias, con
notificacion a la o al deudor o a su representante. Si este no acude a la diligencia, se debe
designar una o un experto para la apertura que se realizar4 ante la o el ejecutor y la o el
secretario, con la presencia de la o del depositario y de dos testigos, de todo lo cual se debe
dejar constancia en acta firmada por los concurrentes y contendra ademas el inventario de los

bienes que deben ser entregados a la o al depositario.

Art. 48.- Preferencia de embargo. El embargo o la practica de medidas cautelares, decretadas
por las o los jueces ordinarios o especiales, no impide el embargo dispuesto por la o el Ejecutor
en el procedimiento de ejecucion coactiva. El drgano ejecutor oficiara a la o al juzgador
respectivo para que notifique a la o al acreedor que haya solicitado tales medidas, a fin de que

haga valer sus derechos como terceros en el procedimiento.

¢110040900 e
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o el deposntarlo de los blenes secuestrados 0 embargados los entregara a la o al deposnarno
deS|gnado por el 6rgano ejecutor o los debe conservar en su poder a 6rdenes de este, si también
ha sido designado depositario por la o el ejecutor.

rt. 49.- Subsistencia y cancelacion de embargos.- Las providencias de secuestro, embargo o
prohibicion de enajenar, decretadas por las o los juzgadores, subsisten no obstante el embargo
practicado en el procedimiento de ejecucion coactiva.

Si el embargo administrativo es cancelado antes de llegar a remate, se notificara a la o al
' Juzgador que dispuso la practica de esas medidas para los fines consiguientes.

Realizado el remate, las medidas preventivas, cautelares o de apremio, dictadas por la o el
zgador ordinario o especial, se consideran canceladas por el ministerio de la ley. Para su
registro el 6rgano Ejecutor notificara a la o al juzgador, que dispuso tales medidas y alao al
registrador con la orden de adjudicacion.

0.- Embargos preferentes entre administraciones publicas.

mbargos practicados en procedimientos coactivos de una administracién publica con
0 preferente de conformidad con el régimen comin, no pueden cancelarse por embargos
1dos posteriormente por otros érganos ejecutores.

o

ministraciones publicas tienen derecho para intervenir como terceros coadyuvantes en
iento de ejecucion coactiva y a hacer valer su prelacion luego de satisfecho el crédito
r 6rgano ejecutor.

Segunda
enerales para el remate

rocedimientos de remate. Segun el tipo de bien y sin perjuicio de las reglas especificas
en el Codigo Organico Administrativo, se seguiran los siguientes procedimientos de

ordinario se aplicara a todo bien para el que no se haya previsto un procedimiento

directa se debe emplear cuando los bienes de los que se trate sean semovientes y el
su mantenimiento resulte oneroso, a juicio del érgano ejecutor; sean bienes fungibles o
s de facil descomposicion o con fecha de expiracion y en cualquier tipo de bienes,
el remate no se haya llegado a la realizacion del bien.

y
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' ' ' : ’ L ienes, con la
Art. 52.- Avallo.- Practicado el embargo, se procedera al avallo de los bienes,
participacion de peritos y de conformidad con las normas técnicas.

: . s ' : jones.
Si se ha designado un depositario, este comparecera al avaluo y podra formular observaciones

Si se trata de inmuebles, el avallo pericial no sera inferior al Gltimo practicado por el gobierno
auténomo descentralizado competente, mas un 33%. Este avaltio podré ser impugnado.

Art. 53.- Peritos. El 6rgano ejecutor puede designar uno o varios peritos segln la importancia y
dificultad en la préactica del avalto.

El 6rgano ejecutor determinara el lugar, fecha, dia y hora para que, con juramento, se

- aem m am o am A S & &

posesionen las o los peritos y concedera un plazo, no mayor a cinco dias, que podra ser éﬂ

prorrogado por una sola vez a peticion de la o del perito, salvo casos especiales debidamente
motivados, para la presentacién de sus informes.

Los gastos, costas, valores de los peritajes, incurridos en la administracion, custodia y control de
los bienes embargados y secuestrados en el juicio coactivo, seran cargados a la cuenta del

coactivado, lo que se informara a la o el Tesorero o quien haga sus funciones dentro de la
Empresa para que se incluyan en la liquidacion respectiva.

Art. 54.- Determinacion del avalGo. Practicado el embargo o secuestro de bienes muebles e
inmuebles, el Ejecutor de Coactiva, designara al perito avaluador, seleccionandolo del listado de
peritos acreditados por el Consejo de la Judicatura, tomando en cuenta la especializacion vy el

bien materia del avalto. Los honorarios de los Peritos se sujetaran a la Reglamento del Sistema
Pericial Integral de la Funcién Judicial.

Con el informe o informes periciales, el érgano ejecutor notificara al deudor para que formule sus
observaciones en un término de tres dias.

Con el pronunciamiento de la o del deudor o sin él, el 6rgano ejecutor determinara el valor de los
bienes para continuar con el remate.

El criterio de las o los peritos no sera vinculante para el 6rgano ejecutor.

Seccion Tercera Remate Ordinario

Art. 55.- Remate de bienes. El remate de los bienes de |a Persona ejecutada, sean sstos
muebles o inmuebles, se efectuara a través de una plataforma informatica de

: e la empresa, o de
alguna entidad del sector, observandose el procedimiento que se seNnala a conti

nuacion.,
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1'son varios los bienes embargados, la subasta puede hacerse, unitariamente, por lotes o en su
& talidad, segun convenga a los intereses de la recaudacion, debiendo constar este particular en
 los avisos respectivos.

-0S bienes embargados también se podran rematar en entidades plblicas o privadas
utorizadas por el 6rgano ejecutor.

. 56.- Posturas del remate. El aviso del remate debera ser publicado en la plataforma
informatica de la entidad, con el término de por lo menos veinte dias de anticipacion a la fecha
el remate. La plataforma recibira las ofertas desde las cero horas hasta las veinticuatro horas
del dia senalado para el remate.

dicionalmente y con fines de publicidad, el aviso del remate sera publicado en otros medios
electronicos, impresos o escritos.

 La o el ejecutado podra pagar la obligacién con depésito bancario o transferencia bancaria
ectronica dentro del mismo término.

remate en linea, las o los postores entregaran, mediante depoésito bancario o transferencia
aria electronica el 10% de la postura realizada. Si la postura contempla el pago a plazo, se
gara el 15% de la postura realizada.

0 ejecutor podra participar en el remate con cargo a su crédito estando exento del
del 10%), salvo que en la audiencia Unica se hayan admitido tercerias coadyuvantes,

&

S0 participara en las mismas condiciones que las o los otros postores.

Requisitos de la postura. Las posturas presentadas para primer y segundo
ento, no podran ser inferiores al 100% del avallio pericial efectuado.

Formas de pago. En el remate de bienes muebles, todo pago se hara al contado, sin
jan admitirse ofertas a plazo, a menos que el érgano ejecutor y la o el ejecutado
in lo contrario.

osturas iguales se preferira la que se haya ingresado en primer lugar.

Prohibicion de intervenir en el remate. Las personas que hayan intervenido en el
ento de ejecucion, las y los servidores publicos de la respectiva administracion, asi
conyuges, convivientes y parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
de afinidad, no podran adquirir los bienes materia del remate.

Direccién: Panamericana Sur km ﬂ'ﬁ, av. l! de Noviembre
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Art. 60.- Derecho preferente de los acreedores, Las administraciones publicas acreedoras tienen
derecho preferente para adjudicarse los bienes ofrecidos en remate, a falta de posturas por el
100% del bien, caso contrario por el valor de la mejor postura presentada.

Este derecho puede ejercerse antes de la fecha de adjudicacion en el remate ordinario.

Art. 61.- Calificacion de las posturas. Una vez acreditados los valores de las posturas, el 6érgano
ejecutor sefalara dia y hora para la audiencia publica, en la que podréan intervenir las o los
postores. El 6rgano ejecutor procedera a calificar las posturas teniendo en cuenta la cantidad

ofrecida, el plazo y demés condiciones. Preferira las que cubran al contado el crédito, intereses y
costas del 6rgano ejecutor.

El acto administrativo de admision y calificacion de las posturas se reducird a escrito, se
notificara dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes al de la realizacion de la audiencia y
debe comprender el examen de todas las que se hayan presentado, enumerando su orden de
preferencia y describiendo con claridad, exactitud y precision todas sus condiciones.

Art. 62.- Posturas iguales. Si hay dos o mas posturas que se conceptlan iguales, el 6rgano
ejecutor, de considerar que son las mejores, dispondra en la misma audiencia la adjudicacion de
la cosa al mejor postor. En este remate no se admitiran otras u otros postores que los sefalados

en este articulo y todo lo que ocurra se hara constar sucintamente en acta firmada por el 6rgano
ejecutor y las o los postores que quieran hacerlo.

Art. 63.- Postura del acreedor y los trabajadores. La o el acreedor puede hacer postura con la

misma libertad de cualquier persona y, si no hay tercerias coadyuvantes, podra imputarla al valor
de su crédito sin acompanar la consignacion del 10%.

Las o los trabajadores pueden hacer postura con la misma libertad de cualquier otra persona e
imputarla al valor de su crédito sin consignar el 10% aunque haya terceria coadyuvante.

Si el avalio de los bienes embargados es superior al valor del crédito materia de la ejecucion,
consignara el 10% de lo que la oferta exceda al crédito.

Art. 64.- Retasa y embargo de otros bienes. En el caso en que no haya postores. la o el acreedor
podra solicitar la retasa de los bienes embargados y se reanudara el proceso de o
nuevo avalio o pedir que se embarguen y rematen otros bienes liberando los bia
anteriormente embargados.

Si el valor ofrecido al contado no alcanza a cubrir el crédito de la o del ejecutante, se procedera
a la venta directa.

bil‘;f;‘(‘i(’)rll: l’ﬁi\A:;lnericanﬁ Su>rAkr\nkl l/ AV deNo
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5.- Nulidad del remate. El remate seré nulo en los siguientes casos:

: se verifica en dia distinto del que sea sefialado por el oOrgano ejecutor;
Si no se ha publicitado el remate en la forma ordenada por el érgano ejecutor;
la o el adjudicatario es una de las personas prohibidas de intervenir en el remate, siempre
No haya otra u otro postor admitido;

0 el adjudicatario es un sujeto que haya intervenido en colusion o para beneficio de la o
eudor o de cualquiera de las personas inhabilitadas para intervenir en el remate.

llidad en los casos del numeral 1y 2, Gnicamente puede reclamarse con la impugnacién del
administrativo de calificacion definitiva.

idad por las causales previstas en los numerales 3 y 4 puede proponerse como accion
ta ante las o los juzgadores competentes en razdon de la naturaleza de la obligacion
Utada, dentro de seis meses de efectuado el remate. De las costas y los danos originados en
Jlidad que se declare, responden solidariamente la o el adjudicatario y la o el deudor, sin
de las responsabilidades penales a que haya lugar.

ad podra ser declarada de oficio o a peticion de persona interesada en la audiencia. De
e resuelva no habra recurso alguno.

lara la nulidad del remate se senalara nuevo dia para el remate.

udicacion. Dentro del término de diez dias de notificado el acto administrativo de
e posturas, la o el postor preferente consignara el valor ofrecido de contado, hecho
gano ejecutor emitira la adjudicacion que contendra:

\bres y apellidos completos, cédula de identidad o pasaporte, estado civil, de la o del
la o del postor al que se adjudicd el bien;
ualizacion prolija del bien rematado con sus antecedentes de dominio y registrales, si

) por el que se haya rematado;

acion de todos los gravamenes inscritos con anterioridad a su adjudicacion; 5. Los
5 que la o el ejecutor considere necesarios;

s e impuestos que genere la transferencia de dominio se pagaran con el producto del

Teléfono: 593 (03) 2 318-163
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' : ; sy norarios de peritos,
Las costas de la ejecucion coactiva, que incluiran el valor de los ho

. 4 jecutor son de cargo
Interventores, depositarios y abogados externos, regulados por el 6rgano ej g
de la o el ejecutado.

; ; o Ty e devolucién
El 6rgano ejecutor dispondra que una vez notificada la adjudicacion se proceda a la
de los valores correspondientes a las posturas no aceptadas.

Si la cosa rematada es inmueble quedara hipotecada, por lo que se ofrezca a plazo, debiendo
inscribirse este gravamen en el correspondiente registro, al mismo tiempo que el traspaso de

propiedad. Del mismo modo, Ia prenda se conservara en poder de la o del acreedor prendario
mientras se cancela el precio del remate.

Art. 67.- No consignacién del valor ofrecido. Si la o el postor no consigna la cantidad que ofrecié
al contado, se mandara a notificar a la o al postor que siga en el orden de preferencia, para que
consigne, en el término de diez dias, la cantidad ofrecida y asi sucesivamente.

En este caso, la 0 el anterior postor pa

falta de pago, con la cantidad que ha
otros bienes.

gara las costas y la quiebra del remate ocasionadas por la
ya consignado al tiempo de hacer la postura y si falta, con

Art. 68.- Quiebra del remate. Se llama quiebra del remate

por la o el postor cuya oferta se declaré preferente
adjudique lo rematado.

, la diferencia entre el precio aceptado
y el ofrecido por la o el postor a quien se

Art. 69.- Protocolizacion e inscripcion  del
administrativo de adjudicacion se protocolizar
registro que corresponda.

acto administrativo de adjudicacion. El acto
a para que sirva de titulo vy se inscribira en el

Art. 70.- Tradicion material. La entrega material de los bienes r

ematados, se efectuara por la o el
depositario de dichos bienes, de acuerdo con el inventario for

mulado al tiempo del embargo.

Las divergencias que ocurran se resolveran por el mismo 6r

gano ejecutor.
puede impugnar ante las o los juzgadores competentes.

Esta decision se

La tradicion material se efectuard, de ser el caso, con |a intervencion de |5 Policia Nacional

Art. 71.- Calificacion definitiva e impugnacion judicial. E| organo ejecutor, dentro de los tres dias
siguientes a la presentacion de la postura Unica o del dia senalado para |5 Subasta expedira el
acto en el que se declare cual es la mejor postura, o)

Samany . refiriendo la que satisfaga de contado el
crédito de la administracion publica y estableciendo el orden de Preferencia de las demas
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a resolucion puede ser impugnada por la persona ejecutada, tercerista coadyuvante o postor
cado, dentro de los tres dias contados desde la fecha de su notificacion, ante las o los
gadores competentes. En este caso, la administracion publica notificaré la realizacion de la
cia decretada a las o los intervinientes en el procedimiento para que hagan valer sus
chos.

. 72.- Pago a la o al acreedor. De la cantidad que se consigne por el precio de la cosa
2matada, se cancelara lo adeudado a la empresa los valores que se adeuden por capital,
ereses, y costas. El sobrante se entregara a la o al deudor, salvo que el 6rgano ejecutor haya
lenado su retencion, a solicitud de otro 6rgano ejecutor o juzgado.

t. 73.- Régimen de recursos. Seran apelables exclusivamente el acto administrativo de
mision y calificacion de postura y el acto administrativo de adjudicacion.

Capitulo VI
De las responsabilidades, administracion y control de los bienes embargados

- Inventario. El embargo de los bienes que se haya decretado por el Ejecutor de Coactiva,
zara el Depositario quien, previo inventario en el que se hara constar el estado en que se
tran esos bienes, los mantendra en su custodia, registro, mantencion y cuidado.

}/)L/

g

Preservacion de los bienes. En relacion a los bienes embargados dentro del
ento coactivo, la Direccion Administrativa prestara las facilidades al Depositario para
la integridad y buen estado de dichos bienes.

ccion Financiera, sera la responsable del control y seguimiento de las polizas de seguros
nes embargados en los procedimientos de ejecucién coactiva, no asegurados por los
0s y que se estimen necesarios contratarlas.

Elaboracion de inventarios. Le corresponde al Depositario, la responsabilidad de
y mantener los inventarios actualizados de bienes embargados y secuestrados, su
n, salvaguardia y proteccion adecuada.

Vil
de excepciones a la coactiva y de las tercerias en procedimiento de ejecucion

Primera Excepciones

geoaoomz.%
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Art. 77.- Oposicion de la o del deudor. La o el deudor Gnicamente puede oponer(;se al
procedimiento de ejecucion coactiva mediante la interposicion oportuna de una demanda de
excepciones ante las o los juzgadores competentes.

El conocimiento por parte del 6rgano ejecutor de la interposicion de la demanda de excepciones
interrumpe el procedimiento de ejecucion coactiva Gnicamente en el caso de que la o el deudor
justifique que:

1. La demanda ha sido interpuesta.

2. Las excepciones propuestas en la demanda corresponden a las previstas en el Codigo
Orgéanico Administrativo.

3. Se han rendido las garantias previstas. £

5

Art. 78.- Excepciones. Al procedimiento de ejecucion coactiva a favor de la Estacion de Servicios
ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P., Gnicamente puede oponerse las siguientes excepciones:

1. Incompetencia del 6rgano ejecutor:;

2. llegitimidad de personeria del ejecutado o de quien haya sido notificado como su
representante;

3. Inexistencia o extincion de la obligacion;

4. El hecho de no ser deudor ni responsable de la obligacion exigida;

5. Encontrarse en tramite, pendiente de resolucion, una reclamacién o recurso administrativo con
respecto al titulo crédito que sirve de base para la ejecucion coactiva, en los casos en que sea
requerido el titulo de crédito; Q
6. Hallarse en tramite |a peticion de facilidades para el pago o no estar vencido ninguno de los

| plazos concedidos, ni en mora de alguno de los dividendos correspondientes;

7. Encontrarse suspendida la eficacia del acto administrativo cuya ejecucion se persigue;

8. Duplicacion de titulos con respecto de una misma obligacion y de una misma persona.

Art. 79.- Oportunidad. La demanda de excepciones a la ejecucion coactiva se interpondra ante la
o el juzgador competente, dentro de veinte dias, conforme asi lo determina el articulo 329 del
Cédigo Organico Administrativo.

Seccion Segunda Tercerias

‘f\r't' .- Tercerias coadyuvantes. Intervendran como terceristas coadyuvantes en el
1 \ .
'pff)gé ,&@&@gwctivo, las o los acreedores de una o un ejecutado, desde que se haya

———————————————— Direccion: Panamericana Sur km 1
Teléfono: 593 (03) 2 318-163
www. gasolineraespochep.ec
mcazorla@gasolineraespochep.ec
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1))

0 el embargo de bienes hasta antes del remate, acompafiando el titulo en gue se funde
encia, con el proposito de que se pague su crédito con el sobrante del producto del

Tercerias excluyentes. La terceria excluyente de dominio solo puede proponerse
tando titulo que justifique la propiedad o protestando, conjuramento, hacerlo en un
no menor de diez dias ni mayor de treinta.

Efectos de la terceria excluyente. La terceria excluyente presentada con ftitulo de
0 suspende el procedimiento de ejecucion coactiva hasta que la o el juzgador competente,
a, salvo que la o el ejecutor prefiera embargar otros bienes de la o del deudor, en cuyo
ebe cancelar el primer embargo y proseguir el procedimiento coactivo.

a deduce con protesta de presentar el titulo posteriormente, no se suspende la coactiva,
llega a verificarse el remate, no surtira efecto ni podra ordenar la adjudicacion, mientras
ramite la terceria.

Las tercerias excluyentes propuestas en el juicio coactivo, seran patrocinadas por los
es estatutariamente responsables de ejercer la defensa y patrocinio de la empresa.

ones Transitorias

Remision de intereses.- Se dispone que las obligaciones coactivas que se encuentren
podran acogerse las instituciones del Estado a la remision de los intereses hasta de un
e la vigencia de este Reglamento hasta 90 dias después, contados a partir de la
en el Registro Oficial.

Z dbs que pretendan beneficiarse de la remision de intereses, deberan pagar la

‘que se acoja a esta remision, no podra interponer y/o alegar en el futuro, sobre dicha
1, impugnacion o pago indebido.

nto, continuaran sustanciandose hasta su conclusion conforme con la normativa
mento de su inicio.

podran otorgar facilidades de pago en los procesos coactivos que se encuentran en
fecha de la vigencia del presente Reglamento de acuerdo a lo establecido en el

co Administrativo y el presente Reglamento. 4/

000000014

Direccion: Panamericana Sur km 1 %y Av. 11 de Noviembre
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Disposicion Final

icaré 6digo Orgénico
Primera.- En lo no previsto en el presente reglamento, se aplicara erltincecr:?eg g
Administrativo, Codigo Organico General de Procesos y demas normativa pe )
Segunda.- Notifiquese y difundase el presente instrumento.

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

NOTIFIQUESE Y EJECUTESE.- e ‘
Dado en la Empresa Publica ESPOCH Gasolinera Politécnica EP, en la ciudad de Riobamba el
dia de hoy 28 de Enero del 2020. q

Econ. \Fraueisca Cazorla. MS.c.
GERENTE GENERAL ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA EP.

Direccion: Panamericana Sur km 1
Teléfono: 593 (03) 2 318-163

WWW, gasolinerncspochcp.cc
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ESPOCH GASDLUIMERS POLITECHICA § P,

Of. N° 466-GASPOCH-EP-2020-GER
Riobamba, 11 de agosto del 2020.

Ingeniera

Kerly Yolanda Andrade Diaz

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
Presente

De mi consideracion:

Hago extensivo mi cordial saludo, junto con el deseo de éxitos en sus funciones. En
atenciébn al proceso de Régimen Especial, denominado: “SERVICIO DE
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA DIRECCION
PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE CHIMBORAZQ”, informo que ha sido
designada, segun lo requerido por el contratante, como supervisora de la cuenta por
cobrar asignada, a fin de que se dé cumplimiento a los procesos administrativos del
contrato mencionado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente; A7 SERVI,
P

L)

P (l I
Econ. Marid Francisca Cazorla &
GERENTE GENERAL

CC. Ing. Byron Cérdova, CONTADO GENERAL

Nirancridn: Danamaricona Qoae b 10 a0 A 11 dda Aasineaden
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Of. N° 459-GASPOCH-EP-2020-GER
Riobamba, 21 de julio del 2020.

Ing. Byron Cordova

CONTADOR GENERAL

Ing. Kerly Andrade

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
Presente.

% De mi consideracion:
Hago extensivo mi cordial saludo, junto con el deseo de éxitos en sus funciones.

Adjunto a la presente, sirvase encontrar el REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO
DE CAJA CHICA ESTACION DE SERVICIO ESPOCH GASOLINERA EP actualizado y
aprobado al 12 de febrero del afio 2020, contenido en 9fs. Con base en el reglamento
referido, solicito de la manera mas comedida, se proceda con la liguidacién y/o
reposicion del fondo, a fin de dar continuidad al normal desenvolvimiento de las
actividades emergentes, en la empresa y que demandan de la disposicion de estos
recursos. Informo que la Ing. Kerly Andrade, Asistente Administrativo-Financiero,
continua siendo la funcionaria responsable de la recepcidn, manejo, administracion,
control, custodia y reposicién del monto del fondo de caja chica.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente, .
’ L ERVIClog,
/ e [ W %
| 5 1 ';‘{ £
y o j== L \\ ’
/ | 17> (2 I\ ¢
A AL~ \% ’k'-.‘-\) .
Econ.\Maria Francisca Cazorla % = 55 o/
N,
GERENTE GENERAL SNENTE B8

Adjunto. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA ESTAC!ON DE
SERVICIO ESPOCH GASOLINERA EP. (9fs.)
Resolucién Administrativa No. RES-001-NI-GASPOCH-EP-2020

Thicannido: Danamenminmmn o Toaee 1 04 o0 hae 19 b RTL_fo 0
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Of. N° 459-GASPOCH-EP-2020-GER
Riobamba, 21 de julio del 2020.

ing. Byron Cordova

CONTADOR GENERAL

Ing. Kerly Andrade

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERQ
Presente.

De mi consideracién:
Hago extensivo mi cordial saludo, junto con el desec de éxitos en sus funciones.

Adjunto aia presente, sirvase encontrar el REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO
DE CAJA CHICA ESTACION DE SERVICIO ESPOCH GASOLINERA EP actualizado y
aprobado al 12 de febrero del afio 2020, contenido en 9fs. Con base en el reglamento
referido, solicito de la manera mas comedida, se proceda con fa liguidacion y/o
reposicion del fondo, a fin de dar continuidad al normal desenvelvimiento de las
actividades emergentes, en la empresa v que demandan de Ia disposicion de estos
recursos. Informo que la Ing. Kerly Andrade, Asistente Administrativo-Financiero,
continia siende la funcionaria responsable de la recepcién, manejo, administracion,
control, custodia y reposicion del monto del fondo de caja chica,

Particular gue comunico para los fines pertinentes.

Atentamente; L g
: I3

( ] _fc‘;‘\

AT T ! s

Econ. Maria'Francisca Cazorla ‘*‘.S“:','E\/L”I

y Gt‘\\ﬂg.@"'
GERENTE GENERAL S

Adjunto. REGLAMENTO PARA FL MANEJD DEL FONDO DE CAIA CHICA ESTACION DE
SERVICIO ESPOCH GASOLINERA EP. {9fs.)
Resciucidn Administrativa No. RES-001-N{-GASPOCH-EP-2020

Direceidgn: Pannmericana Sur km | Yy Av, T de Noviewbre
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EMPRESA PUBLICA

RESOLUCION REGLAMENTO DE CAJA CHICA
No. RES-001-NI-GASPOCH-EP-2020

Eco. Ms.C. Maria Francisca Cazorla Logrofio
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA E.P.

CONSIDERANDO:

Que, La Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P, fue creada como
Empresa Publica mediante Resolucién del Consejo Politéenico de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, en sesién extraordinaria realizada el 16 de
octubre del afic 2014,

Que, el Directorio de la La Estacidn de Servicios ESPOCH Gasolinera Politéenica E.P,
con fecha 1 de Agoste de 2018, nombro como Gerenta General de la Estacion de
Servicios ESPOCH Gasolinera E.P. a la Economista Marfa Francisca Cazorla Logrofio.

Que, En ejercicio de las atribuciones conferidas en el literal ¢) del arts. 10 y1lldela
Ley Organica de Empresas Ptblicas.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Emitir el Reglamento para el Manejo del Fondo de Caja Chica Estacién
de Servicio ESPOCH Gasolinera E.P.

Anexo 9 fojas del Reglamento, el mismo que fue revisado en dos ocasiones conforme
normativa pertinente.

Riobamba, 12 de Febrero del 2020.

. - "t““%'
oy U f&5
! f Vo 4 1;—3
i @
Econ. MARIA FRAN \IS vA,CAZORLA LOGRONO Méiﬁ’o ' o
GERENTE GENERAL Vo,
Bireccign: Panamericana Bur lan | Yy Av. 1] de Noviembre Telefano: 593 (03) 2 318-163

www, rasolineraespochiep.ec
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PRIMERA REUN|ON

ACTA Y CONSTANCIA DE REVISION DEL BORRADOR DE REGLAMENTO DE CAJA CHICA

En Riobamba, a los 10 dias del mes de Febrero de 2020, se reunieron a las 09hQ0, para
la discusion y dehate de la propuesta del BORRADOR DE REGLAMENTO DE CAJA CHICA,
para la Empresa Pablica Estacion de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P.

1y :
NOMBRE CARGO FIRMA g ot
ECON. MARIA FRANCISCA | GERENTE GENERAL / A PV
CAZORLA e B
DR. DIEGO PAUL VITERI ASESOR JURIDICO L T o)
NUREZ ) C e

Direccitn: Pawamericana Sar km T Y%y Aa, T de Noviembre
Teléfono: 593 (03 2 118-163 /2998200 Fxb 238
www,espociiedi.ec gasalinerapolitéenivates hotmail.com
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SEGUNDA REUNION

ACTA Y CONSTANCIA DE REVISION DEL BORRADOR DE REGLAMENTO DE CAJA CHICA

En Riobamba, a los 11 dias del mes de Febrero de 2020, se reunieron a las 15hQ0, para
ta discusion y debate de la propuesta del BORRADOR DE REGLAMENTO DE CAlA CHICA,
para la Empresa Plblica Estacidn de Servicios ESPOCH Gasolinera Politécnica E.P,

NOMBRE CARGO FIRMA

ECON. MARIA FRANCISCA | GERENTE GENERAL

CAZORLA

DR. DIEGO PAUL VITER ASESOR JURIDICO - T .
NUREZ < oo .

Direccion: Pansmericana Sur km | % v Av. 1] de Noviembre
Teléfowo: 303 (U3) 2 318-163 7 2998-200  Lar. 238

wirn espoch.edu.ee gasolinerapolitéonicaiaotmail.com
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA ESTACION DE
SERVICIO ESPOCH GASOLINERA EP

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucidon de la Republica establece: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucién”;

Que, el articulo 233 del citado cuerpo constitucional determina: "(..) Ninguna servidora ni
servidor plblico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos (.)"%

Que, el articulo 9 y el literal a), numeral 1) del articulo 77 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado dispone como responsabilidad de la maxima autoridad de
cada organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos vy
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos;

Que, el literal e) del art. 77 de ia Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece
que las maximas autoridades de las instituciones del Estado son responsables de los actos,
contratos o resoluciones emanados de su autoridad y establece para estas, entre otras
atribuciones y obligaciones especificas la de "...e) Dictar los correspondientes reglamentos
y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efective y econdmico
funcionamiento de sus instituciones...";

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, emitidas
por la Contraloria General del estado mediante Acuerdo No. 039 CG 2009 publicada en el
Registro Oficial Suplemento No. 87 del 14 de diciembre del 2009, establece que los fondos
de caja chica se fijaran de acuerdo a la reglamentacién emitida por el Ministerio de
Finanzas y por la misma entidad y serdn manejados por personas independientes de
quienes administran dinero o efecttian labores contables;

Que, el Decreto Ejecutivo 3410, publicado en el Registro Oficial No. 5 del 22 de enero del
2003, expide el "Texto Unificado de Legislacién Ministeric de Economia y Finanzas", en el
cual se determinan las particularidades de la utilidad y aplicacién del fondo de caja chica;

Que, en Registro Oficial No. 141 de 11 de diciembre de 2013, se reforma el Acuerdo
Ministerial No. 086 de 09 de abril de 2012, por medio del cual se establecen nuevas
prohibiciones para el uso de la caja chica;

Direceidn: Pannmericana Sur ki 1 %4 v Av, 1] de Noviembre
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Que, mediante Acuerdo Ministerial 447, publicado en el Registro Oficial Suplemento No.
259 del 24 de enero del 2008, el Ministerio de Finanzas emitié los Principios del Sistema
de Administracién Financiera, las Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador
Presupuestario de Ingresos y Gastos, los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, el Catalogo General de Cuentas y las Normas Técnicas de Tesoreria para
su aplicacién obligatoria en todas las entidades, organismos, fondos y proyectos gue
integran en sector publico no financiero, el cual fue reformado mediante Acuerdo
Ministerial 338 publicado en el Registro Oficial No. 382 del 10 de febrero del 2011 y
mediante Acuerdo Ministerial No. 086 del 09 de abril del 2012, publicado en el Registro
Oficial Suplemento No. 259 del 24 de enero del 2008 , ¥ Acuerdo Ministerial No. 106,
publicado en el Registro Oficial No. 141, del 11 de diciembre del 2013

Que, el art. 10 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas establece que el Gerente General
ejercera la representacién legal, judicial y extrajudicial dejlla empresa pGblica y serd en
consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica,
financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el nuimeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece entre
los deberes y atribuciones del Gerente General, Ia aprobacion y modificacién de los
reglamentos internos que requiera la empresa;

Que la ESTACION DE SERVICIQS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P, es una empresa publica,
que fue creada como Empresa Pablica mediante Resolucion del Consejo Politécnico de la Escuela

Superijor Politécnica de Chimborazo, en sesién extraordinaria realizada el 16 de Octubre del afo
2014,

Que, el Directorio de la Empresa Ptiblica de la Estacién de Servicios ESPOCH Gasolinera E.P, con
— fecha 1 de Agosto de 2018, nombré como Gerente General de la Estacién de Servicios ESPOCH
Gasolinera E.P, a la Economista Mar{a Francisca Cazorla Logrofie.

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el literal e) del art. 77 de la Ley Organica de

ia Contralorfa General del Estado literal, arts. 10 y 11 de la Ley Orgénica de Empresas
Plblicas.

Resuelve:
EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO, ADMINISTRACION, CONTROL Y
REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA E.P.

CAPITULOI
OBJETO DEL REGLAMENTO Y FINALIDAD DEL FONDQ DE CAJA CHICA

Direcetn: Pannmericans Sur ki | % v Av. 11 de Noviembre
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Art. 1.- Objeto.~ El presente Reglamento tiene por objeto regular el manejo, administracién,
control y reposicién del fondo de caja chica cuya finalidad es el pago en efectivo de bienes
y servicios derivados de obligaciones de baja cuantia, urgentes y no previsibles,

El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes
y de valor reducido y puede ser institucional o para proyectos y programas.

Los fondos de caja chica estan sujetos al proceso de rendicidn, reposicion, liquidacién,
cierre y devolucién de saldos.

La creacion y uso de las cajas chicas no exime la obligacién de cumplir con los principios
— fundamentales de presupuesto y planificacién, a fin de que de una manera programada
cumplan con las obligaciones legalmente exigibles.

Art. 2.- Programacion, apertura y manejo de fondos.- La Gerencia General establecerd el
Fondo de Caja Chica para realizar pago de obligaciones de baja cuantia, urgentes y no
previsibles, de acuerdo a los limites establecidos en el presente Reglamento.

El Gerente General evaluard a través de un informe motivado, elaborado por contabilidad
sobre las necesidades reales de la instituciéon ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA E.P, previo a autorizar la apertura del o los Fondos de Caja
Chica.

El Gerente General designard a él o la funcionario/a responsable de la recepcion, manejo,
administracion, control, custodia y reposicién del monto del fondo de caja chica.

CAPITULO 11
. ESTABLECIMIENTOQ, ADMINISTRACION Y UTILIZACION DEL FONDO

Art. 3.- Cuantfa del desembolso.- El establecimiento, incremento y supresién del Fondo de
Caja Chica, para todos los casos serd determinado por el Gerente General de acuerdo a los
requerimientos y necesidades reales de la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA
POLITECNICA E.P, la asignacién presupuestaria correspondiente y el saldo disponible.

Los limites maximos del Fondo de Caja Chica seran de $1,680,00 (Mil ochocientos délares
con 00/100} anuales o por ejercicio econdmico, distribuidos en vatores mensuales de
$140.00 (Ciento cuarenta délares con 00/1060).

Art. 4.- Utilizacidn del Fondo. El fondo de caja chica se podra utilizar para la adquisicién de
suministros y materiales, mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios que
tienen el cardcter de imprevisibles y/o urgentes.

La o el custodio/a del Fondo de Caja Chica utilizara el Fondo de Caja Chica para el pago en
efectivo de bienes y servicios derivados de obligaciones de baja cuantia, urgentes ¥y no

Direceidir: Panamerieans Sur ki | %y Av. 11 de Noviemhry
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previsibles, procurandoese como norma general efectuar las transacciones con proveedores
que ofrezcan los bienes y/o servicies al menor coste y la mejor calidad, que correspondan
a los items establecidos a continuacion:

- Adquisicién de arreglo de cerraduras y seguridades;

- Copias de llaves;

- Adquisicién de suministros, materiales, insumos y (tiles de aseo que no puedan
mantenerse en existencia o que se hayan agotado, previo informe del responsable
de control del bienes y que los mismos se requieran de manera urgente, siempre
gue no consten en el catalogo electrdnico del portal del Sistema Oficial de
Contratacion Ecuatoriana (SOCE);

- - Mantenimientos menores y servicios emergentes para reparaciones de surtidores,
tanques de almacenamiento de combustible, bombas e instalaciones de agua
potable, energia eléctrica, teléfono, plomeria y albanileria.

- Arreglos emergentes en muebles, enseres y equipos de oficina;

- Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

- Pago de derechos notariales, fiscales, municipales, bancarios y otros similares, pago
de gasto de tasas judiciales, diligencias judiciales, copias de piezas procesales
registro de cauciones y otros de cardcter judicial;

- Pagoa de envio de fletes que porla urgencia o su naturaleza, no sean susceptibles de
envio por correo regular.

- Retiro de desechos del drea de lavado.

¥

Art, 5.- Prohibiciones.- Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica en los siguientes
conceptos:

a) Pago de bienes y servicios en beneficio personal, anticipo de vidticos, subsistencias,

_ alimentacion, sueldos, horas extras, prestamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion
a revistas y periodicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas
(no incluye mantenimientos menores ni adquisicién de simbolos patrios), movilizacién
relacionada con asuntos particulares, y, en general, gastos que no tienen el mmctar de
previsibles o urgentes y de menor cuantia; y,

b} Adquisicion de agua para consumo humano se realizardn mediante los procesos
establecidos en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, por tanto no
aplica la utilizacion de cajas chicas.

CAPITULO I
DE LOS SERVIDORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Art. 6.- Intervienen en el proceso del Fonde de Caja Chica.- Serdn responsables de los
procesos establecidos en el presente Reglamento, los siguientes servidores:

Direecidn: Povanmericana Sur nt | oYy Avo 1T de Noviembre
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a} Custodio/a del Fondo de Caja Chica: Es la o el servidor designado/a por el Gerente
General responsabie de ia recepcién, manejo, uso, control, custodia y reposicién del monto
del Fondo de Caja Chica y de las obligaciones dispuestas en el presente Reglamento.

La o el servidor encargado del manejo y custodia del fondo de caja chica, obligatoriamente
deberd rendir caucién por el equivalente al valor fijo del fondo que le sea entregado, de
conformidad con lo previsto en el Reglamento para el registro y control de cauciones
emitido por la Contraloria General del Estado; de cuyo control y cumplimiento ser
responsable el gerente General de la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA
POLITECNICA E.P; v,

- b} Solicitante del Fondo de Caja Chica: El/la gerente o las y los servidores que requieran
utilizar el Fondo de Caja Chica solicitaran a través de un memorando justificando e
requerimiento, ef cual debera observarlo establecido en el presente Reglamento, . -

. et s e s .5

CAPITULO IV
DE LOS FORMULARIOS

Art. 7.- Formularios.- Los formularios que se utilizaran para el proceso de manejo y
reposicion del Fondo de Caja Chica serdn disefiados por Contabilidad en coordinacion con
la Gerencia General, encargada de la emision, control y su distribucién,

Los formularios seran pre impresos y pre numerados, constars definido el contenido y
utilizacion de cada uno, el valor en nimero y letras, el concepto, la fecha y las firmas de
responsabilidad imprescindibles para su procesamiento, serdn llenados en todos sus
campos, contendrdn las respectivas firmas de responsabilidad, su reproduccién serd
limitada al nimero de ejemplares original y copias estrictamente necesario y seran
utilizados en orden correlativo y eronoldgico, lo cual posibilitard un adecuado control.

El Gerente General a través de Contabilidad, designard una persona para la revisidn
periadica de la secuencia numerica, el uso correcto de los formularios numerados y la
investigacion de los documentos faltantes. En el caso de errores en la emision de los
documentos, estos se salvaran emitiendo uno nuevo, con la firma de responsabilidad. Si el
formulario numerado es erréneo, sers anuladeo y archivado en original y copias, respetando
la secuencia numérica.

Los formularios que se utilizaran para el proceso de manejo y reposicion del Fondo de Caja
Chica son: Comprobante de Caja Chica v Solicitud de Reposicién del Fondo de Caja Chica,
cuya finalidad es la siguiente:

a) Comprobante de Caja Chica: Sera utilizado por la o el custodio para justificar el
desembolso de efactivo para la adquisicién de un bien o servicio de las caracteristicas
establecidas en el Art. 1 del presente Reglamento.; y,
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b) Solicitud de reposicion del Fondo de Caja Chica: El/la custodio/a del Fondo de Caja
Chica, que verifique que sus egresos hayan alcanzado el 60% del monto asignado, deberd
elaborar la Solicitud de reposicion del Fondo de Caja Chica adjuntado el formulario de
Comprobante de Caja Chica *con los documentos de respaldo, lo cual permitird la
autorizacion de la reposicién respectiva. Los reportes serdn en forma mensual como
maximo hasta el 25 de cada mes, o dentro del siguiente dia laborable cuando sea fin de
semana.

Art. 8.- Suspension de pago.- La emision de uno de los datos constantes en los formularios,
implicara la suspensién de los Procesos para la reposicién o autorizacién de asignacion del
Fondo de Caja Chica por parte del Gerente General.

CAPITULO V
DE LOS DESEMBOLSOS

Art. 9.- Solicitud.- La solicitud de desembolso del Fondo de Caja Chica se realizars
utilizando el formulario Comprobante de Caja Chica que sera proporcionado al usuario por
el/la Custodio/a del Fondo de Caja Chica.

Art. 11.- Del Procedimiento.- El Compyobante de Caja Chica serd suscrito por el
responsable del fondo y su aprobacion serd de responsabilidad de su jefe inmediato,

El/la custodio/a del Fondo de Caja Chica en cada oportunidad que realice un desembolso
autorizado mediante e] respectivo Comprobante de Caja Chica, reclamari la presentacion
de la factura o el comprobante de venta valido a nombre de la Empresa Publica ESTACION
DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P. y exigird la firmaen la factura, del
servidor que reciba el dinero.

El Comprobante de Caja Chica justificativo del desembolso serd conservado por el/la
custodio/a del fondo, hasta que sea posible la determinacién del gasto efectivo. De existir
diferencia en méas o en menos de lo originalmente previsto, deberi consignar tales valores
en la casilla correspondiente, llenar la casilla definitiva y recopilara la firma de la persona
que recibi el dinero.

Por ningtin concepto el/la custodio/a del Fondo de Caja Chica dejard sin liquidar en forma
definitiva un Comprobante de Caja Chica, el mismo que no podra superar los dos (2) dias

habiles desde la fecha de entrega, para lo cual deberd arbitrar las medidas necesarias que
impidan su incumplimiento.
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Los saldos de caja chica al término del ejercicio fiscal se trasladaran al siguiente ejercicio,
a la misma cuenta contable.

La devolucién de valores se realizars linicamente cuando haya cambio de custodio o
cuando se disponga el cierre del fondo.

Art, 12 .- De la Justificacién de los Egresos.- El/la custodio/a del Fondo est4 en la obligacién
de requerir y adjuntar facturas, notas de venta, liquidacion de compras, comprobantes de
venta validos, como sustento del gasto a nombre de la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH
GASOLINERA POLITECNICA E.P, dichos documentos serviran de respaldo al Comprobante
de Caja Chica, los mismos que deberdn contener todos los requisitos constantes en el
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencién del Servicio de Rentas [nternas, estar
sin tachones, borrones ni enmendaduras, en cuyos documentos originales deberd constar
la firma del proveedor y la firma del servidor que recibid el bien 0 servicio, el aval del
superior jerarquico de la gerencia o direccién respectiva, lo cual serd archivado hasta
cuando presente el requerimiento de reposicion.

Art. 13.- Control.- El Gerente General para asegurar el uso adecuado de los recursos del
fondo, ordenara y revisara a Contabilidad para que realice arqueos periédicos sorpresivos
de los valores entregados a los/las custodios/as, de acuerdo a las "Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Puiblico y de las Personas Jurfdicas de
Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos", expedidas por la Contraloria
General del Estado. El contador revisara los documentos de soporte que acompanan a cada
gasto y el saldo en efectivo existente, de lo cual se dejara constancia en un Acta de Arqueo
de Caja Chica, la misma que sera firmada por el custodio y el comisionado para realizar el
arqueo,

Art. 14.- Gastos sin sustento.- Bajo ningiin concepto se justificaran los gastos que no estén
contemplados en el presente Reglamento o que incumplan los procedimientos establecidos
en el presente Reglamento.

CAPITULO VI
DE LA SOLICITUD DE REPOSICION

Art.15.- De la Solicitud.- La solicitud de reposicion del Fondo de Caja Chica ser3 preparada
por el/la custodio/a utilizando el formulario “Solicitud de Reposicién de Caja Chica" en el
cual registrard los siguientes datos: fecha, niimero de Comprobantes de Caja Chica en forma
secuencial; concepto de cada uno y valores. Anexard ademds facturas, comprobantes de
venta vélidos y méas documentos probatorios. Firmara y llenar4 la informacién requerida
con los datos correspondientes.

Art. 16.- De la Reposicién del Fondo.- La reposicion del Fondo de Caja Chica se realizara
una vez ejecutado hasta el 60% del monto total asignado y que se encuentre debidamente
justificada con documentacién de respaldo. Los recursos financieros para atender los
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diferentes gastos se mantendran en efectivo en el sitio de trabajo de su custodio, con las
debidas seguridades.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente Reglamento,
serdn devueltas al responsable del manejo del fondo y tos valores del mismo no seran
consideradas para su reposicién.

Art. 17.- Informacién y revisién de documentos justificativos del gasto.- Previa la
reposicion del Fonde de Caja Chica, Contabilidad certificara la disponibilidad
presupuestaria y revisard la veracidad de los datos consignados en el formulario Solicitud
de Reposicién de Caja Chica y los documentos justificativos respectivos para su
— contabilizacién, lo cual servird de sustento para la reposicién respectiva. La solicitud de
reposicion con la documentacién que sustente la misma serd remitida hasta el 25 de cada
mes.

Previa a la creacién de cada caja chica, la Gerencia General solicitara a Contabilidad que se
emita la certificacién presupuestaria como requisito para asegurar la disponibilidad de
recursos y cubrir la rendicién de dicho fondo. Contabilidad realizara el seguimiento de los
fondos e instruird acciones de ser necesario.

Art. 18.- Cierve ejercicio fiscal.- Al finalizar el ejercicio econdmico vigente la o el servidor
publico custodic o encargado de su manejo y custodia presentarda un informe a
Contabilidad el mismo que analizard v remitird a la Gerencia General hasta el 20 de
diciembre, la justificacién del gasto efectuado en el tltimo Fondo de Caja Chica asignado
con la finalidad de dar cumplimiento a las Directrices de cierre del gjercicio fiscal del
Ministeric de Finanzas quien remitird a contabilidad para el respective tramite. Los
recursos financieros no utilizados, seran devueltos a Contabilidad.

Art, 19.- Incumplimiento a normas del presente Reglamento.- Cuando la o el responsable
del manejo del Fondo de Caja Chica incumpla el presente Reglamento, Contabilidad
dispondrd de manera inmediata las acciones necesarias parala reposicién y la liquidacién
del Fondo, de lo cual notificard al Gerente General, para que previo el procedimiento
respectivo, establezcan las sanciones a que haya lugar.

Art, 20.- Conceptos Generales.
Rendicién: Es el hecho econémico de incorporar presupuestariamente los bienes y/o
servicios que se adquirieron con los recursos entregados.

Reposicion: Es el hecho econémico de restituir los valores rendidos al fondo de reposicion.
Liquidacion: Para la aplicacién del articulo 165 del Cadigo Organico de Planificacién y

Finanzas Publicas, se entendera por liquidacién, la determinacion de valores utilizados y
saldos disponibles, sustentados con sus respectivos justificativos.
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Devolucion de saldos: Es el hecho de depositar los saldos disponibles determinados en la
liquidacion, en las cuentas de recaudacion de la institucidn.

Cierre: Es el hecho econémice por el que finaliza la existencia del fondo, incluye la
recaudacion del saldo disponible y el cierre de la cuenta bancaria de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- El o la servidor/a responsable de la recepcidn, manejo, uso, control, custodia y
reposicion del monto del Fondo de Caja Chica de la Empresa Publica ESTACION DE
SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA POLITECNICA E.P, observara las normas del presente
Reglamento, las emitidas por el Ministerio de Finanzas, as{ como las Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado y demds disposiciones de la materiay en caso
de emisién o incumplimiento serd responsable administrativa, civil y penalmente por el
manejo de estos recursos,

Segunda.- El/la gerente o las y los servidores solicitantes del uso del Fondo de Caja Chica y
cuyo egreso no llegaren a justificar 0 no presentaren las facturas ¢ documentos que
sustenten dichos egresos seran responsables de la devolucién o el reintegro inmediato de
los mismos, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

Contabilidad solicitard la autorizacién cenferida por el/la servidor piblico custodio y
responsable del fondo para que la ESTACION DE SERVICIOS ESPOCH GASOLINERA

POLITECNICA E.P proceda a descontar de sus remuneraciones o liquidacién, cualquier
valor que por concepto de los recursos asignados, no haya sido correctamente Houidado.

Bisposicién Final
Primera.- Notifiquese y difiindase el presente instrumento.
El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Riobamba, a 12 de Febrero de 2020. COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

éz R
£} Econ. Ma 1'i; <_i;£1'ti§'ca Cazorla Logrofio

Gerente General.
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