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EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA ELECTRICA QUITO

CONSIDERANDO

Que, el Art. 4 de 1 Ley Orgdnica de Empresas Publicas, determina que las empresas publicas son
entidades que pertenecen a 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 y que estaran destinadas a Ia
gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento

Sustentable de recursos naturales o de bhienes publicos 'y en general al desarrollo de
actividades economicas que corresponden al Estado:

exclusivamente para los asuntos de orden societario. Para los demas aspectos tales como e
régimen tributario, fiscal, laboral, con

tractual, de control y de funcionamiento de |a empresa se
observaran las disposiciones contenidas en esta Ley;

Que, el articulo 16 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas

. determina que la Administracion del
Talento Humano de las Em

presas Publicas, corresponde a Gerente General o sy delegado;

Que, segun lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 17 de |a Ley Orgdnica de Empresas
Plblicas, le compete al Directorio expedir las normas internas de administracion del talento
humano en las que se regulardn los mecanismos de ingreso, ascenso, promocidn, régimen
disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento humano, con sujecion a las

disposiciones contenidas en la LOEP, el Codigo del Trabajo y sus reformas y demds leyes que
regulan la administracion Publica;

Que, mediante Registro Oficial Suplemento No.

418 de 16 de enero de 2015 se expidic la Ley
Organica del Servicio Pablico de Energia Eléctrica

Que, en el Registro Oficial Suplemento 483 de 20 de abril de 2015 se promul

g6 la Ley Organica
para la Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo en el Hogar;

“DOGUNIENTO NO CONTRgRADO". .r'f QU0 8A.
D 4;9} SECRETARIA GENERAL
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Que, la administracién del talento humano en la Empresa Eléctrica Quito requiere contar con normas,
sistemas y procesos modernos, justos, objetivos y equitativos:

Que, para tales efectos, es necesario expedir la Normativa Interna para la Gestion del Talento
Humano como instrumento complementario institucional para la correcta aplicacion de la
Constitucion de la Repblica, la LOEP, el Cédigo del Trabajo y sus reformas y demds Normativa
Interna juridica de la administracién piblica, aplicable; y,

En ejercicio de las facultades y atribuciones establecidas en la Ley,
RESUELVE:
Expedir la

NORMATIVA INTERNA PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE LA EMPRESA ELECTRICA QUITO

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objeto.- El presente instrumento legal tiene como objeto establecer la Normativa Interna
general que, de conformidad con la Constitucién, la Ley Orgénica de Empresas Pablicas y el Cadigo
del Trabajo y sus reformas, regule las relaciones laborales entre la Empresa Eléctrica Quito y los
servidores y obreros que laboran en la misma; entendiéndose como tales, a los servidores,
amparados por la Ley Orgdnica de Empresas Publicas y, los obreros, regulados por el C6digo del
Trabajo y sus reformas, con el fin de optimizar el desempeio laboral, en un entorno de respeto,
armonia, cordialidad, eficiencia y colaboracién.

Art. 2.- Ambito.- Las normas qGue regulan la gestion del Talento Humano en la Empresa Eléctrica
Quito, estan contenidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, en el Codigo del Trabajo y sus
reformas, y demas disposiciones expedidas por el Directorio, siempre que sean aplicables; en
consecuenicia los servidores y obreros que laboran en la Empresa no estan sujetos a la Ley Orgdnica

de Servicio Publico, por asi disponerlo en forma expresa el inciso final del Articulo 3 de la referida
Ley.

Las disposiciones de esta Normativa Intema, serdn de aplicacién obligatoria para todos los
funcionarios, servidores y obreros de la Empresa Eléctrica Quito.

Art. 3.- Administracién.- La administracion del talento humano serd de competencia del Gerente
General, quien actuard apoyado en los 6rganos que establece la presente Normativa Interna, para el
desarrollo de! sistema integrado del talento humano y remuneraciones.

Art. 4.- Funciones de Ia Administraci6n.- Son funciones del Gerente General, Ias siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente Normativa Interna.

v N EMPRESA
DOCUMENTO C®NTROLADO EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. ESTA VERSION Eg VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RE| .(G‘ m DECLARA
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b) Actuar como autoridad nominadora en la F;

Tpresa, con atribuciones para nombrar, contratar,
sustitu

rentes niveles, respetando |4

mbios de denominacign de puestos,
raslados, traspasos y cambios administrativos; aprobar comisiones de servicio y demds

acciones administrativas, previo informe emitido por la Direccion de Talento Humano, a
través de la Gerencia Administrativa Financiera.

¢) Presentar al Directorig los proyectos de reforma a la presente Normativa Interna.

d) Aprobar la estructura ocupacional, creacign Yy supresion
necesidades institucionales, a los informes de identificacign
conjuntamente por las Gerencias de Planificacién y Administr

de puestos de acuerdo a Jas
y sustento técnico, elaborados
ativa Financiera.

e) Emitir politicas

y normas de gestion interna para la administracign y desarrollo del talento
humano.

f)  Aprobar planes, programas, proyectos e informes técnicos relacionados con [
administracion y desarrollo del talento humano.
) Aprobar y modificar procedimientos, instructivos, man

internos requeridos para la aplicacion del Sistema
Talento Himano.

uales, y mas normas e instrumentos
de Administracién y Desarrollo del

h) Formalizar Ia desvinculacion del personal de la Empresa, previo cumplimiento de |as
formalidades y disposiciones legales aplicables a cada €aso.

i) Aprobar y reformar el Manual de descripcion, clasificacion y valoracion de puestos y los

productos resultantes previo el informe de a Direccién de Talento Humano a través de Ia
Gerencia Administrativa Financiera;

I} Presentar al Directorio paraa

probacion la metodologia, indicadores y metas, para el pago de
la remuneracin variable;

k) Las demds que en materia de administracion de| talento hu

mano y remuneraciones Je
asignen la LOEP y el Codigo del Trabajo y sus reformas;

) Conocer y resolver, en dltima instancia administrativa, los recursos de apelacion
presentados por los servidores y obreros, respecto de las sanciones impuestas, y;

m) Conocer y resolver, en ultima instancia administrativa, la

S impugnaciones Que se presenten
en los concursos de Méritos y Oposicidn.

Ce como drganos de apoyo de Ia administracion del

Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano y Remuneraciones los siguientes:

1) Gerencia Administrativa Financiera;

B EMPRESA
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2) Direccion de'TaIento Humano; y, ’*)
3) Gerentes de Area y Directores de Unidades organizacionales. ( ;;
Art. 6.- Funciones de los Organos.- Seran funciones de los 6rganos responsables del Sistema /8 )
Integrado de Desarrollo del Talento Humano de la Empresa Eléctrica Quito, Ias siguientes: ¢ Q
4
De la Gerencia Administrativa Financiera ‘Q
a) Proponer, dirigir, supervisar y evaluar el disefio y aplicacién de las politicas, planes, “)
programas, proyectos, presupuesto, manuales e indicadores de gestibn para la J
administracion del talento humano de la Empresa; c)
b) Presentar a la Gerencia General informes periddicos sobre su implementacién y resultados; 3
c) Elaborar o actualizar, a través de la Direccién de Talento Humano, el Distributivo del f)*
Personal, en coordinacion con la Direccién Financiera; luego de la aprobacion de la Q

Gerencia General.
d) Acatar las disposiciones del Gerente General; v,

e) Lasdemas que le asignen las leyes y reglamentos.

£06Biae: B3z

De la Direcci6n de Talento Humano

a) Administrar técnicamente el talento humano de la Empresa Eléctrica Quito, aplicando las
disposiciones de la Constitucion de la Republica, la Ley Orgénica de Empresas Publicas, el
Cédigo del Trabajo y sus reformas, el Contrato Colectivo, la Normativa Interna institucional y
el ordenamiento juridico vigente; -

b) Preparar la planificacién anual del talento humano, considerando los requerimientos de la
planificacion estratégica, el plan operativo anual, estructura, voldmenes de trabajo, etc.

¢) Elaborar y actualizar el Manual de Perfiles por Competencias de la Empresa, y una vez que
sea aprobado aplicarlo en conformidad;

d) Proponer los proyectos de normativa interna inherentes a la administracion del talento
humano;

e) Emitir informes técnicos previos a la creacion y supresion de puestos, traspasos de partidas
presupuestarias, comisiones de servicio y demds movimientos de personal;

f) Organizar, coordinar y ejecutar el proceso anual de evaluacion del desempefio;

g) FEjecutar los procesos de seleccion de personal de acuerdo con los manuales, instructivos y
normas de procedimiento técnico afines a la presente Normativa Interna, emitidas por el

Gerente General;
DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CUALQUIER COPIA SE DECLARA
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@
C:) h) Elaborar, para la aprobacion del Gerente General, el Plan de Capacitacion de 1a Empresa; y,
07 cjecutarlo una vez aprobado:
Cy
@“) i) Emitir informes con las correspondientes recomendaci

ones al Gerente General, en relacion

con 1as denuncias presentadas en contra del personal de la Empresa en |a realizacion de sus

funciones y tareas:

1) Preparar informes, con concl
cometimiento de una infraccign
debido proceso.

usiones y recomendaciones, cuando se presuma el
disciplinaria; para lo cual velara por el cumplimiento del

Emitir informes con [a correspondiente recomendacién a |a Gerencia General, en relacion

con las faltas disciplinarias cometidas por el talento humano, venidas a sy conocimiento, a
través de informes de las diferentes areas de |a administracion:

) Emitir los informes relativos a las solicitudes de licencias

0 permisos de los servidores y
obreros, con la correspondiente recomendacién a la Gerenci

a General.

Acatar las disposiciones de los érganos superiores; y,

n) Las demas que le asigne el ordenamiento juridico vigente.

De las Gerencias de Area o Direcciones

a) Contribuir en los Procesos de planificacion del talento

evaluacion del desempefio, régimen disciplinario y otros, e
presente Normativa Interna:

humano, seleccion de personal,
N 1as condiciones senaladas en Ia

b) Cumplir y hacer cumplir, en su dmbito, el ordenamiento juridico, normas técnicas y
resoluciones pertinentes, en materia de talento humano: Y,

¢) Dar a conocer de forma inmediata a la Direccion de Tal

ento Humano, cualquier falta
disciplinaria en la que incurriere algun servidor u obrero a sy

cargo.

CAPITULO Il

DE LAS FORMAS DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO
Seccion Primera

Art. 7.- Formas de Contratacién.- Para satisfa
General podr4 autorizar I celebracion de contr
del Trabajo vigente y mas leyes que regulan
requeridos, previo la solicitud motivada de |
favorable de la Direccion de Talento Humano

cer necesidades debidamente justificadas, el Gerente
atos, en las modalidades previstas en la LOEP, Cédigo
la administracion pablica, segin el tipo de servicios
0S responsables de las 4reas o procesos, el informe
y la certificacion de disponibilidad de recursos emitida
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por la Direccion Financiera.

Las modalidades a ser aplicadas son:

1) Indefinidos; y,
2) Eventuales: continuos o discontinuos.

Art. 8.- Contratos Civiles y Servicios Profesionales.- Para actividades y labores que no puedan ser
desarrolladas con personal propio, fuere insuficiente o se requiera especializacién en trabajos
especificos, 1a EEQ podrd contratar bajo la modalidad de servicios profesionales, conforme lo
dispone el Codigo Civil, a dicho personal, previo el informe del drea requirente y la certificacion
presupuestaria. Este tipo de contratacion no genera dependencia administrativa ni laboral de
naturaleza alguna. El pago se establece por honorarios profesionales mensuales ceontra presentacion
de facturas.

~

SRR TR

Seccién Segunda

PROCESO PARA LA CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 9.- Necesidad Institucional.- Presentada la necesidad, e! Gerente de Area, o el Director de
Unidad, con las justificaciones correspondientes, comunicard sobre éste particular al Gerente
Administrativo Financiero, quien emitird, para decision del Gerente General, el informe técnico y la
disponibilidad presupuestaria correspondiente, a través de la Direccién de Talento Humano.

CORRD Ween

Art. 10.- Informes Previos para la Contratacién.- La Direccion de Talento Humano, una vez recibida la
disposicion, a fin de emitir el informe técnico observard los siguientes criterios:

a) La contratacion de personal debe tener fundamento en la planificacion anual del talento
humano, relacionada con la ejecucion de proyectos, en tiempos de duracién especificos,
aprobados por el Gerente General;

b) La contratacion de personal para el desarrollo de proyectos, deberd definirse en cualquiera
de sus etapas (estudios, disefios o ejecucién); y siempre debera incluirse en el presupuesto
de los mismos, los costos de contratacion de! talento humano, sea operativo, de direccion o
administracién que requiera el proyecto; y,

¢) Se recomendara de forma explicita el tipo de contrato a suscribirse.

Art. 11.- Autorizacién y Suscripcion del Contrato.- La contratacion de personal serd autorizada por el
Gerente General, sobre la base de los informes respectivos; y, proseguird 1a suscripcion y registro
de! contrato, acto con el cual se concluye el proceso.

Art. 12.- Aplicacién del Proceso para otro tipo de Contratos.- El proceso detallado en este capftplo
se aplicar4 también para los contratos de otra naturaleza, tales como los civiles y los de prestacion
de servicios profesionales.
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Art. 13.- Seguimiento y Evaluacién de las Contrataciones de Personal.- Corresponde a [os
responsables de las areas, realizar el seguimiento y evaluacion del desempeno del personal a
contrato y a prueba, en base a la normativa que pare el efecto se expida.

CAPITULO i
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DEL TALENTQ HUMANO Y SU CLASIFICACION
POLITICAS Y MODALIDADES DE VINCULACION

Tipos de Vinculacion:

Art. 14.- Nombramiento de Servidor P
designara a los servidores de libre

ocupacional de puestos de la Empresa
conveniente.

blico de Libre Designacion y Remocién.- El Gerente General
designacién y remocion, de acuerdo con la estructura
y podra removerlos en cualquier momento que lo considere

No podran ser designados para estos cargos:

POLPLPOPPIPPPPPPIPILD.

a) Los conyuges o convivientes en unio

n de hecho de los miembros del Directorio o del
Gerente General;

b) Quienes ejercen las calidades de gerentes, auditores, accionistas, asesores, directivos o

empleados de personas naturales o juridicas que tengan contratos o que determinen
evidente conflicto de intereses con Ia Empresa;

¢) Los contratistas de Ia Empresa o del Estado en activ

idades relacionadas con el objeto y
mision empresarial; y,

d) Los que incurran en las demds inhabilidades, prohibiciones e impedimentos generales
establecidos en la Constitucién y en la Ley.

Art. 15.- Nombramiento para puestos de Servidores Pblicos de Carrera.- De acuerdo a las
siguientes modalidades:

NOMBRAMIENTOS DEFINITIVOS.- Se otor
concursos de méritos y oposicion, una vez
periodo de prueba.

gardn a quienes fueren declarados ganadores de
que hayan sido calificados como idoneos dentro del

NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES - Se extendera nombramientos provisionales:

a. Para ocupar el puesto de servidores que hubieren sido declarados con licencia, permiso o

comision de servicios sin remuneracion, por el tiempo de duracion correspondiente;

b.  Para ocupar puestos vacantes hasta que se declare el ganador del concurso; periodo que no
podrd exceder de un afio; y,
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Art. 16.- Vinculacion de Obreros.- Se ejecutard cumpliendo los procedimientos de seleccion
previstos en el Codigo del Trabajo y sus reformas y demds normativa interna de la EEQ.

Art. 17 - Vinculacién de Personas con Discapacidad (PcD).- La Empresa mantendrd en su némina a
Personas con Discapacidad (PcD), o trabajadores sustitutos debidamente acreditados por el
CONADIS, en un porcentaje no menor al cuatro por ciento de su talento humano, asignandoles
labores permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos, condicion
fisica y aptitudes individuales, observando los principios de equidad de género y diversidad de
discapacidad.

(T

DD OOV 0V VDDV DD G

Art. 18.- Del Ingreso.- Es de competencia del Gerente General, la autorizacion y suscripcion de los
nombramientos o contratos de trabajo de los servidores u obreros, respectivamente, bajo las
diferentes modalidades existentes en cada uno de los regimenes.

o e

Para el caso de los servidores, su vinculo laboral serd mediante nombramiento o contrato, conforme
las diferentes modalidades establecidas en la LOEP y la normativa vigente.

Para los obreros se efectuard, mediante contrato de trabajo, en las diferentes modalidades
establecidas en el Codigo del Trabajo y sus reformas y demas normativa vigente.

La fecha de inicio de la relacion laboral serd la que conste en el Nombramiento o Contrato de
Trabajo, sin perjuicio del correspondiente registro ante la autoridad competente; es decir, en el
primer caso ante la Direccién de Talento Humano y en el segundo caso ante el Ministerio del
Trabajo.

Si después de haber adquirido la calidad de servidor u obrero, se comprobare falsedad o alteracion
en los datos o documentos presentados, se procederd a la nulidad del respectivo proceso de
ingreso, mediante la correspondiente Resolucion motivada, en la que se dispondrd, ademds, la
separacion inmediata de la némina de servidores u obreros, de quien hubiere incurrido en la
presentacion y aprovechamiento de dichos documentos, sin perjuicio de las demds acciones legales
a las que hubiere lugar.

Art. 19.- De la Disponibilidad.- Para el ingreso de personal con nombramiento o bajo el régimen del
Codigo de! Trabajo y sus reformas deberd existir una vacante en el Distributivo de Personal de la
Empresa. Para la firma de contratos que se suscriben por excepcion (prestacion de Servicios
ocasionales o prestacion de servicios profesionales civiles); la Direccién Financiera debera expedir,
previamente, la correspondiente certificacion presupuestaria y de disponibilidad de fondos.

REQUISITOS PARA EL INGRESO

Att. 20.- Requisitos para el Ingreso.- Para ingresar a la Empresa Eléctrica Quito, con nombramiento 0
contrato se requiere:

1) Tener al menos dieciocho afios de edad y estar en ejercicio de los derechos previstos en la
Constitucién de la Repdblica y en 1a Ley;

2) No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se le siga proceso de concurso de
12
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@.) acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente:
) 3) No estar incurso en causales de prohibicion para el ejercicio de cargos publicos;

®

o ' 4) Cumplir con los requisitos y demas competencias exigibles para el ejercicio del cargo,
2

previstas en la normativa interna y en el Manual de Perfiles por Competencias de |Ia
Empresa;

5) No encontrarse en mora del pago de créditos a entidades del sector publico;

6) Presentar certificado de votacion;

7) Acreditar carné del CONADIS, en caso de tener discapacidad; o la Declaracion Juramentada
de tener bajo su cargo a una persona con discapacidad, para el caso de los trabajadores
sustitutos;

8) No haber sido sujeto de destitucion, por el cometimiento de los delitos de cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, enriquecimiento ilicito y en general, por manejo
fraudulento de fondos o bienes publicos; para lo cual, el aspirante debera presentar a
correspondiente declaracion juramentada;

9) Haber sido declarado triunfador 0 elegible en el concurso de méritos y oposicion, salvo el
caso de servidores de libre designacién y remocién;

10) Suscribir un convenio de confidencialidad comprometiéndose 3 guardar reserva en el
manejo de informacion comercial, empresarial, tecnoldgica y estratégica:

11) No haber sido separado de la EEQ por visto bueno; y,

12) Presentar la declaracion patrimonial juramentada, al inicio y al final de la gestion, de
acuerdo al formulario establecido por la Contraloria General del Estado.

Cumplidos los requisitos para el ingreso, la Direccién de Talento Humano elaborara el

nombramiento o contrato de trabajo respectivo y lo remitird a la Gerencia General para su firma; acto
con el cual se formalizard el ingreso a la EEQ.

Art. 21.- Confidencialidad.- Ademds del compromiso asumido en el convenio referido en el numeral
10 del articulo anterior, los servidores y obreros de la EEQ son responsables de la confidencialidad y

manejo de la informacion que contienen los instrumentos protegidos por el Régimen de Propiedad
Intelectual.

Sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales, el desacato a la presente
disposicién serd considerado como falta grave y se sancionard de acuerdo a lo previsto en el
Reglamento Interno de Ja EEQ; instrumento legal que rige para servidores y obreros.

DEL REGISTRO

Art. 22.- Obligatoriedad del Registro.- Los nombramientos legalizados por la Gerencia General en el
formato de accion de personal, notificados a los servidores u obreros, deberan registrarse en la
Direccion de Talento Humano, siguiendo un orden secuencial y numérico, dentro del plazo de

quince dias contados a partir de su expedicion, con Ia fecha, sello, constancia y firma del
responsable.

Los contratos de trabajo seran registrados por la Direccion de Talento Humano, en orden secuencial
y numérico.

Todos los movimientos de personal referentes a ingresos, reingresos, restituciones o reintegro,

ascensos, traslados, cambios administrativos, licencias comisiones ¢ Sin. 1 IO
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3

sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, desvinculacion, revisiones a
la clasificacion de puestos y demds actos relativos a la administracion del talento humano y
remuneraciones de la Empresa se registraran en la Direccién de Talento Humano en orden

secuencial y numérico. Copia de los documentos registrados se archivaran en el expediente
individual de! servidor u obrero.

x

P

DE LAS INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES

Art. 23.- Nepotismo.- Se prohibe el nepotismo, en los términos establecidos en Ia Constitucion de la
Republica, la Ley Orgénica de Empresas Piblicas y esta Normativa Interna. El incumplimiento de
esta disposicion dard origen a la nulidad del nombramiento o conirato, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles 0 penales a que hubiere lugar.

900 OV DV B - B80 08

Se prohibe la vinculacion o contratacion, en cualquier modalidad, de familiares, conyuges o
convivientes en unién de hecho, de los miembros de! Directorio, de! Gerente General, o de! Director
de Talento Humano, cuando estén comprendidos deniro del cuarto grade de consanguinidad o
segundo de afinidad.

Los familiares en los mismos grados sefialados y los cényuges o convivientes de servidores u
obreros, no podran prestar servicios en la misma unidad administrativa que aquellos.

Si al momento de la posesién de la autoridad nominadora, su cényuge, conviviente en unién de
hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
estuvieren laborando bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales o contratos civiles de
servicios profesionales en la Empresa, los contratos seguirdn vigentes hasta la culminacion de su
plazo y la autoridad nominadora estard impedida de renovarlos.

Art. 24.- Responsabilidades por Nepotismo.- Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil
0 penal a que hubiere lugar, carecerdn de validez juridica y serdn considerados nulos los
nombramientos o contratos incursos en los casos de nepotismo sefialados en el articulo anterior.

Serd sancionada con la remocidn o separacion de su puesto, previo el debido proceso, 1a autoridad
nominadora que designe o contrate personal contrariando la prohibicion de nepotismo, al igual que
la persona nombrada o contratada ilegalmente, y serdn solidariamente responsables por el pago de
las remuneraciones erogadas por la Empresa.

E! Director de Talento Humano y e! servidor encargado del registro, que por accién u omision
hubieren permitido el registro del nombramiento o contrato, seran responsables solidarios del pago
indebido sefalado en este articulo.

Art. 25.- Pluriempleo.- Los servidores y obreros de la EEQ, no podran desempeniar al mismo tiempo
un puesto en otra institucion publica, a excepcion de la docencia en Universidades y Escuelas
Politécnicas legalmente reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y no
interfiera con el desempefio de 1a funcion institucional.
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g} GESTION ADMINISTRATIVA APLICADA AL TALENTO HUMANO

Seccién Primera

SELECCION DE PERSONAL

Art. 26.- Del Subsistema de Seleccién de Personal .-
procedimientos, que posibilita evaluar las compet
requeridas por los puestos, a fin de seleccionar a
ascendido en la Empresa, mediante concurso de mer

Es el conjunto de normas, politicas, métodos y
encias de los aspirantes con relacion a las
I candidato mds idéneo 1 Ser incorporado o
ecimientos y oposicion.

El procedimiento establecido para la seleccién del talento

género, de interculturalidad y de inclusion de las personas co
prioritaria.

humano debe garantizar equidad de
n discapacidad y grupos de atencion

Art. 27 - Definicién.- La seleccion del personal es e procedimiento
selecciona al aspirante idoneo Y Que cumpla con los requisitos estable
un puesto en la EEQ, mediante concurso publico de méritos y oposicion

técnico mediante el cual se
cidos para el desempeno de

Art. 28.- Puestos Vacantes - Se entiende por vacante, el puesto

presupuestado existente en el
Distributivo de Personal que no t

iene ocupante de manera temporal o definitiva.

Temporal: cuando su ocupante titular se encuentre desempenando otro puesto, por
encargo, licencia o comision de servicios sin remuneracion; y,
Definitiva: si se trata de un puesto de nueva creacign

0 si su anterior titular fue sujeto
de ascenso o de desvinculacion de la Empresa por cualqu

ier causa.

Si la vacante definitiva corresponde a un
concurso publico de méritos y oposicion;
el Gerente podra designar directamente a
las competencias exigidas para el cargo.

puesto de servidor u obrero, deberd ser cubierta mediante
si se trata de un servidor de libre designacién y remocion,
I ocupante, quien debers cumplir los requisitos legales y

Art. 29.- Criterios de Seleccién.- La sel

eccion de un servidor y obrero se realizara aplicando los
siguientes criterios:
a) Transparencia, justicia, equidad Y no discriminacion. La calificacign de postulantes se
realizard en base a parametros objetivos.

b) Aplicacion de métodos e instrumentos  técnicos para medir los conocimientos,
aptitudes y competencias de los postulantes.
¢) Peffiles de puestos ajustados a

los requisitos del Manual de Puestos por Competencias de
la Empresa Eléctrica Quito.
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d) Concursos de seleccion, publicos y abiertos, a fin de garantizar la mayor participacion de
aspirantes.

Art. 30.- Concursos para llenar los puestos vacantes de servidores y obreros.- La Direccion de
Talento Humano realizara el respectivo concurso abierto de méritos y oposicion, mismo que se
regird por lo establecido en el Procedimiento para Seleccion de Personal en la Empresa Eléctrica
Quito.

Art. 31.- Obligaciones de la Direccién de Talento Humano.- Dentro del proceso de seleccion, la
Direccion de Talento Humano tendré las siguientes obligaciones:

a) Elevar ante la Gerencia Administrativa Financiera, el informe con 1a necesidad de llenar una
vacante existente; el que, una vez aprobado sera remitide para conocimiento y aprobacion
del Gerente General.

b) Disefar y ejecutar el proceso de seleccion de personal.
¢) Proporcionar a los interesados 1a informacion y requisitos.
d) Impiantar programas de induccién de nuevos servidores y obreros.

e) lLas demds que le sean asignadas en fa Normativa Interna y procedimiento técnico
correspondiente.

Art. 32.- Perfodo de Prueba para Ingreso.- Quienes resulten ganadores de concursos de meritos y
oposicién, quedaran sometidos a un perfodo de prueba de noventa dias. La confirmacién en el cargo
al que ingresa un servidor, dependera de la evaluacion satisfactoria de desempeio en el periodo de
prueba, por parte de sus jefes inmediatos.

El contrato que se suscriba con e! objeto de llenar la vacante de un puesto, cuyo titular es sujeto de
prueba, no podra exceder de noventa dias, cualquiera que sea su naturaleza juridica.

Art. 33.- De los Ascensos.- Para el caso de que exista un puesto vacante o creado, de un nivel
superior al que ocupa un servidor, éste podra acceder al mismo, a través del respectivo concurso de
méritos y oposicion.

Art. 34.- Induccion.- La Direccién de Talento Humano establecerd los mecanismos de induccion,
para optimizar 1a insercion del ganador del concurso en el puesto objeto del proceso de seleccién
respectivo.

Art. 35 Expedicién o reformas a la norma o al Procedimiento Técnico de Seleccién.- La

expedicion o reformas a la norma o Procedimiento Técnico de Seleccién de Servidores y Obreros,
serd de competencia exclusiva del Gerente General.

Seccién Segunda
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Art. 36.- De la Capacitacién.- La ca
el proceso sistematico y permane
conocimientos, desarrollo de habilidades y destrezas
nivel de competencias del personal y su desempeiio.

5

La Empresa posibilitard y financiard la capacitacién de los servidores y obreros en todos sus niveles.

Contribuira con financiamiento total o parcial de los Programas de Postgrado que sean de interés
para la misién institucional.

Art. 37.- Del Plan de Capacitacion.- Cada ario, Ia Direccién de Talen
planificacion estratégica y el plan del talento humano, levantara Jas

El Plan de Capacitacién deb

erd tener la certificacién de disponibilidad presupuestaria emitida por la
Direccion Financiera.

En la elaboracion del Plan de Capacitacion intervendran todas las
operativas de la Empresa. Durante l0s procesos de deteccion de
personal que participara en cada evento, seleccionado de acuerdo al

dreas técnicas, administrativas y
necesidades, se determinara e|
interés empresarial.

Los eventos deberan ser difundidos con la debida anticipacion y las jefaturas brindaran las
facilidades para la participacion de los servidores y obreros.

Art. 38.- Tipos de Capacitacién.- Con
planificacion estratégica y contar con el
generaran:

el fin de cumplir con los objetivos empresariales, la
falento humano con las competencias adecuadas se

a) Eventos de Desarrolio: Son los eventos de cardcter interno brindados a traves de instructores
institucionales a fin de replicar conocimientos de metodologias, procesos, productos,

herramientas y €quipos que requiera un servidor para el desempefo de sus funciones,

pudiendo ser parte de los procesos de induccion y actualizacion en el puesto de trabajo.

Programas de Capacitacién: Son aquellos eventos de corto plazo cuyo objetivo es la

reduccion de brechas o |3 actualizacion de conocimientos

¢) Programas de Postgrado: Son aquellos eventos, que respondiendo a la misién institucional,
tienen por objeto el perfeccionamiento del Ocupante del puesto, que requiera este nivel de

desarrollo de conocimientos, a través de estudios de postgrado, auspiciados por la
empresa.

d) Eventos de contingencia: Aquellos que sin constar en el Plan de Capacitacion, tienen por
objeto proporcionar a los servidores y obreros de |a Empresa, conocimientos o destrezas
necesarios para afrontar cambios institucionales o contingentes derivados del ed'ercicio gg DECLARA
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su funcion. Estos eventos también podran ser solicitados por el propio servidor u obrero con
aprobacion de la jefatura inmediata, y requerirdn informe previo de la Direccion de Talento
Humano, certificacién de disponibilidad presupuestaria y aprobacidn de la Gerencia General.

o iy eigiee g e "

At. 39.- De los convenios para estudios.- La Empresa procurard la firma de convenios,
especialmente con Instituciones de Educacién Superior, debidamente acreditadas por autoridad
competente, para posibilitar el acceso a la profesionalizacion y especializacion de los servidores y
obreros que laboran en la Empresa.

~

e

SRR R

Art. 40.- Auspicio.- Los programas de postgrado que auspicie la Empresa requeriran informe
favorable previo de la Gerencia Administrativa Financiera, siempre que sean compatibles con los
perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan para el puesto, la mision institucional, que se
enmarquen dentro de las politicas definidas por la Empresa y se disponga o viabilice el
financiamiento correspondiente.

—
-

® 00 © © 00 OO VCTCE TR

La Empresa podré otorgar financiamiento total o parcial y concederd licencia con remuneracion hasta
por dos afos y licencia sin remuneracion por un ao adicional, en caso de ser necesario.

Si un servidor u obrero postula a un evento de capacitacién que sea de su interés particular,
financiado con sus propios recursos, el Gerente General, previo informe favorable del Gerente
Administrativo Financiero, a través de la Direccién de Talento Humano, podra aprobar la
participacion y conceder hasta dos afios de licencia sin remuneracion.

R BRI

Art. 41 .- Obligaciones.- E! servidor u obrero asignado por la Empresa, para participar en un evento
de capacitacion, esta obligado a asistir y aprobar el mismo.

Si por razones no justificadas, los servidores y obreros no aprobaren las capacitaciones, restituiran a
la Empresa los valores incurridos en dicho evento, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones
disciplinarias previstas en la normativa vigente.

Los servidores y obreros seleccionados para un programa de postgrado que desistieran de la
postulacién, luego de la aprobacion por parte de la Empresa, no podran ser considerados para un
evento posterior durante los dos afios siguientes, salvo situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 42.- Convenio de Devengacion.- E! servidor u obrero de la EEQ que haya sido seleccionado para
una beca de postgrado, o para cualquier evento de capacitacion que supere el tiempo de un mes a
tiempo completo, deberd firmar un convenio de devengacion, con garantias reales 0 personales,
obligandose a laborar en la Empresa por al menos el doble de! tiempo de duracion del Programa.

En el mismo convenio de devengacion constard la autorizacion expresa e irrenunciable del
beneficiario, para que la EEQ pueda utilizar sin costo alguno los estudios, proyectos 0
investigaciones resultantes de! proceso de formacion o capacitacion.

En caso de que el servidor u obrero no cumpla con esta obligacion, o repruebe los cursos o eventos
para los que ha recibido auspicio, restituird el monto de los gastos erogados por la Empresa y las
remuneraciones percibidas durante el periodo de estudios, en un plazo maximo que serd
determinado por fa Administracién, en funcién de los montos; sin perjuicio de las acciones de Ley.

Adicionalmente, los servidores y obreros ,ﬂue hayan asistido a cualquier tipo de evento de
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capacitacion,
mstructores e

Art. 43.- Informes y Evaluacién - Al termino de los
obligados a presentar un informe de las actividades o resultados

Art. 44 - Honorarios a Instructores.-

basico unificado (SBU) de! trabajador en general, 0 su equivalente,
que el Programa se realice fuera de la jornada laboral del instructor.

Estos honorarios no sern parte de |
el cdiculo del impuesto a la renta.

auspiciado por la FEQ, estan obligados a transmitir los conocimientos o servir como

N eventos para los que fueren requeridos de acuerdo a los intereses institucionales.

Los servidores y/u obreros Que Sean requeridos para participar
instructores en programas de capacitacion organizados por la Empresa y que consten
Capacitacion, tendran derecho a percibir honorarios equivalentes al 5% del salario

por cada hora dictada, siempre

d remuneracion y se consideraran como ingresos gravados para

En el caso de que un servidor u obrero, participe como instructor dentro de la jornada de trabajo, su

contribucion s

erd considerada como “acciones allrmativas” en los procesos de seleccion de

personal en que intervenga.

Art. 45.- De la capacitacién
servidor u obrero se desplace a cumplir tareas

conocimientos,

concedera com

para el cumplimiento de los objetivos institucionales.- Cuando un

oficiales de capacitacion o actualizacion de
reuniones, conferencias o visitas de observacion, dentro o fuera del pais, se le

isién de servicios con remuneracion, con derecho a percibir viaticos, subsistencias,

gastos de movilizacién y transporte, segtin el caso, por el tiempo de duracidn de Ia comision, a
excepcion de que estos Gltimos sean cubiertos por los organizadores del evento.

Art. 46.- Administracién de Remuneraciones.- Es la
y procedimientos tendientes a establecer 0 mantene

CAPTULO V

DE LAS REMUNERACIONES

aplicacion del conjunto de normas, mecanismos

interna y la competitividad externa, sobre la base i

ordenamiento juridico vigente.

La administracig

1} Los incrementos salariales de o

General

n salarial considerara los siguientes criterios:

S servidores y obreros serdn propuestos por el Gerente
para cada grupo ocupacional, dentro de los limites legales aplicables y de acuerdo

a las politicas que sobre este tema dicte el Gobierno Nacional, los cuales seran aprobados
por el Directorio,

2) Los incrementos salariales para los puestos de obreros se definiran mediante la contratacion

colectiva, serdn aprobados por el Director
para el efecto dicte el Gobierno Nacional.

i0'y, Se sujetardn a las disposiciones legales que
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Art. 47 - Objetivos del Subsistema de Remuneraciones.- La administracion salarial al interior de la
EEQ busca alcanzar los siguientes objetivos:

a) Remunerar a cada servidor u obrero de acuerdo con el grupo ocupacional,
responsabilidades y puesto que ocupa,

b) Retribuir a los servidores u obreros por el cumplimiento de metas y objetivos;

c) Atraer y retener a los mejores talentos para los puestos y cargos, de acuerdo con las
competencias exigidas para el mismo; y,

d) Contribuir al equilibrio entre la disponibilidad financiera de la empresa y su politica de
administracion del talento humano.

Art. 48.- Escala de Remuneraciones.- La escala de remuneraciones determinard el valor
remunerativo de los puestos que conforman los grados y grupos ocupacionales, de acuerdo con su
descripcién y valoracion.

El Directorio, con base en los informes técnicos y legales presentados por el Gerente General,
aprobara las escalas remunerativas, las que estardn sustentadas en la valoracién de puestos en el
mercado salarial del sector eléctrico, la proyeccion de ingresos y presupuesto de la Empresa, y las
politicas que para este efecto dicte el Gobierno Nacional.

0000 0O0PCCHOPOSPOIEIFGTS &

CODIGD-ORM3I2ET

Art. 49.- Compensaci6n por Residencia.- La empresa reconocerd una compensacion por residencia
a los servidores u obreros que tuvieren su domicilio habitual fuera de la ciudad en la que deban
prestar servicios de manera continua y por tal motivo deban trasladar su residencia y domicilio a otra
ciudad, de acuerdo a las politicas generales que fije el Ministerio del Trabajo.

La Direccion de Talento Humano, serd la encargada de emitir el informe respectivo; sobre la base de
la declaraci6n juramentada efectuada por el funcionario o servidor, por medio de la cual se afirme
que su domicilio personal habitual lo tiene fuera de la ciudad en la que debe prestar sus servicios;
sin perjuicio de Ias verificaciones posteriores que estarén bajo su responsabilidad.

De comprobarse falsedad en la declaracién, ademds de las sanciones administrativas, se
determinaran responsabilidades civiles y penales en contra del declarante.

Art. 50.- Remuneracién Variable.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 numeral 4 de la
LOEP, la EEQ implantard un sistema de remuneracién variable para todo el personal de la Empresa,

El componente variable de la remuneracion no podra considerarse como inequidad remunerativa ni
constituira derecho adquirido.

Para determinar los procedimientos técnicos y los factores econémicos de este concepto, se emitird
la normativa correspondiente en la que se definiran las politicas, metodologia, procedimiento,
indicadores, metas y porcentajes o montos a aplicarse, presentados por el Gerente General y
aprobados por el Directorio de la Empresa.

Art. 51.- Subrogaci6n o Encargo.- Cuando por disposicién de la Ley o por orden escrita del Gerente

General, un servidor deba subrogar a superiores jerdrquicos o ejercer un encargo en los que
DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACIONDEL SGC. ES A VERSIONS VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. CU ER COPIA, SE DECLARA
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perciban nayor remuneracion mensual unificada, este recibira la diferencia de la remuneracion
mensual unificada, obtenida entre e valor que percibe el subrogante y el valor que perciba el
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo y a partir de la fecha en que se inicia tal
encargo o subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular a recibir I remuneracion que le
corresponda.

[ PAGINA.__DE

La designacion del subrogante o encargado se hard en un servidor y obrero que cumpla los
requisitos establecidos en el perfil del puesto que va a subrogar o reemplazar temporalmente.

Art. 52.- Del vidtico - Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a los servidores
obreros de la Empresa Eléctrica Quito, para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion que se
produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais y por tal razon deban
pernoctar fuera de su domicilio y/0 lugar habitual de trabajo.

Art. 53.- Del valor de céiculo - Para efectos de calculo ¥ pago de vidticos dentro de| pais, para los
& servidores y obreros de Ja Empresa Eléctrica Quito, se aplicara Ia reglamentacion sobre calculo, tabla
] y Z0nas para el pago de viaticos, expedida por la Administracion de la Empresa, de acuerdo con la
@ legislacion vigente.

Art. 54.- De las Subsistencias - Consiste en el estipendio monetario destinado a sufragar los gastos
de alimentacion de los servidores u obreros comisionados para el cumplimiento de actividades
institucionales derivadas de sus funciones, cuando se desplazan fuera de su lugar habitual de trabajo
por un tiempo superior a seis horas y el vidje de ida y retorno se realice e mismo dia.

Para verificar si procede el pago de fa respectiva subsistencia, las horas Sé contaran desde el
momento en que se inicie &l desplazamiento del servidor y obrero de la Empresa, hasta Ia hora de
llegada a su domicilio y/0 lugar habitual de trabajo, particular que debe constar en el respectivo
informe.

El'valor que la Empresa Eléctrica Quito reconocera por concepto de subsistencias serd el equivalente
al cincuenta por ciento (50%) del valor del vidtico correspondiente.

terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio o lugar habitual de trabajo o los valores
por parqueaderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro del lugar
en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte
institucional.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, la Gerencia
Administrativa  Financiera, o quien haga sus veces, realizar las, Drevisiones i o6aleuasse oecuars

' - BYTA VERSION ES VIGENTE SI S
) DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. B fuob?
g “DOCUMENTO NO CONTROLADO". l}‘ , g |

¥ l ]
5" /m 4 SECRETARIA GENERAL

I R o) b i B
=

, "II""'_‘.-;‘.";:—:'I:’:""'II?:-:I.' Y e Al



20985
GTH


EMPRESA NORMATIVA INTERNA PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA

s

ELECTRICA e
ELECTRICA QUITO
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REVISION: 00 | CODIGO: GTH-D001 | PAGINA:  DE

correspondientes, de tal manera que el conductor reciba, antes de iniciar el viaje, ademas de los
vidticos que le corresponda, un londo para cubrir los costos de combustible, peajes, pontazgos,
parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o demas gastos de esta indole en los que se incurra.
Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado deberd
rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta, facturas, notas de
venta o recibos electrénicos legalmente expedidos.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de
servicios institucionales y que no tengan relacion con los gastos por transporte descritos
anteriormente, seran reembolsados por la Direccion Financiera, en base a la presentacion de

PO SOOI ed s

comprobantes de venta legaimente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos; y, ‘*)
al informe respectivo, en el que deberd constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida, :C)
lugar de destino, el valor de la movilizacion o el valor del parqueadero, hasta el valor maximo de US (%)
$ 16,00 (DIECISEIS CON 00/100 DOLARES AMERICANOS) en total, monto que sera adicional a los @ 5
valores que sean establecidos por vidticos, en conformidad con el Art. 53 de la presente Normativa {:)
Interna. i)
Art. 56.- De los Viaticos en el Exterior.- La Empresa aplicara la reglamentacion sobre célculo, tabla y fJ
zonas para el pago de viaticos en el exterior, expedida por la Administracion de la Empresa, de
acuerdo con la legislacion vigente. \)
\-‘)]

Art. 57.- Prohibiciones.- Queda prohibida la autorizacion de vidticos y subsistencias en dias feriados
o de descanso obligatorio, salvo casos excepcionales debidamente justificados.

S CCORIGRR 8031237

Art. 58.- Horas Suplementarias y Extraordinarias.- Las jornadas suplementarias y extraordinarias se
pagaran cuando se den las siguientes circunstancias:

a) Ejecucion de mantenimientos 0 ejecucién de nuevas obras que deban hacerse en horarios
especiales o en dias feriados para evitar la afectacion a los usuarios del servicio;

b) Reparacion de danos que afecten a la continuidad o calidad del servicio;

¢) Cuando una persona deba cubrir la posicion de otra que se haya ausentado
intempestivamente o no se presente a laborar sin previo aviso;

d) Actividades técnicas que se requiera atender en forma inmediata;

e) Cuando por la naturaleza del servicio, la jornada laboral tenga que ejecutarse en dias de
descanso obligatorio y fuera del sistema de turnos previamente establecidos; y,

fy Caso fortuito o de fuerza mayor.

Art. 59.- Responsabilidad de los Gerentes de Area y Directores.- Los Gerentes de Area y los
Directores tendran como responsabilidad aprobar e ingresar en el sistema, el detalle de las
actividades motivo del pago de jornadas suplementarias o extraordinarias. Deberdn precautelar que
el personal a su cargo que labore en las mismas, no exceda los limites establecidos en la Ley, y
seran responsables administrativa y pecuniariamente por el pago indebido por concepto de horas
suplementarias y extraordinarias.
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Art. 60.- Responsabilidad de Ia Direcci6n de Talento Humano.- La Direccion de Talento Humano ser:
la encargada de validar y autorizar el pago de lo efectivamente laborado por concepto de horas
suplementarias y extraordinarias, dentro del mes siguiente de realizadas las mismas, sin perjuicio de
efectuar analisis posteriores, e informara a los Gerentes de Area y Directores.

Realizara en forma esporadica y aleatoria, auditorias de trabajo a las jornadas suplementarias y
extraordinarias, para lo cual tendrdn la facultad de requerir a las dreas solicitantes Ja documentacion
y registros del caso, y de detectarse anomalias, se solicitara al Gerente General la aplicacién de las
sanciones correspondientes, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales que
correspondan.

Art. 61.- De las Prohibiciones o Limitaciones para el pago de Horas Suplementarias y
Extraordinarias.- No se efectuars el Pago por concepto de horas suplementarias y extraordinarias de
trabajo a los servidores u obreros en los siguientes casos:

a) Cuando los Gerentes o Directores no hayan autorizado en forma previa que se labore en
horas suplementarias y/o extraordinarias, a excepcion de las actividades emergentes;

b) Cuando se refieran a labores rutinarias de factible realizacion dentro de la jornada diaria de
labores y no sean consideradas emergentes;

¢) Cuando el servidor u obrero se encuentre en eventos de desarrollo y formacion;

d) Cuando el servidor u obrero se encuentre ausente de la empresa por permisos
remunerados y no remunerados:

e) Cuando el servidor u obrero no haya registrado su entrada y salida en los controles de
asistencia establecidos: Y,

f)  Cuando habiendo laborado horas emergentes no se justifique dentro del término de cinco
(5) dias habiles.

Cuando el servidor u obrero se encuentre en comision de servicios en otra empresa que mantenga
convenios de colaboracion interinstitucional con la EEQ, se sujetara al horario que rija en la empresa
0 institucion de destino.

Art. 62.- Anticipo de Remuneraciones.- Los servidores y obreros de la EEQ podran solicitar de
manera anual la concesion de un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas del
servidor u obrero, valores que seran recaudados mediante descuentos quincenales en el rol de
Pagos, en un plazo de hasta doce meses contados a partir de la entrega del anticipo, previo analisis
e informe favorable de la Direccion Financiera sobre la capacidad de endeudamiento del Servidor.

Art. 63.- Rol de Pagos.- El Sistema de Nomina emitir4 un comprobante Unico de pago que sers
ingresado en el Intranet para efectos de consulta y podra ser certificado por la Direccion de Talento
Humano a requerimiento del Servidor. E| Departamento de Gestion de Personal y la Direccion de
Tecnologia de Informacién y Comunicaciones seran responsables de mantener y custodiar los
archivos fisicos y magnéticos de las remuneraciones del personal.

Art. 64.- Indemnizacién por Supresién de Partidas, Renuncia Voluntaria o Retiro Voluntaria - Paraos . .-
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casos de supresion de partida, renuncia o retiro Voluntario, la Administracion aplicara la normativa
legal vigente.

La Empresa establecerd un plan anual de retiro voluntario, el cual se ejecutar siempre y cuando
exista el financiamiento respectivo, sujetindose a lo dispuesto en el Art. 8 del Mandato
Constituyente No. 2 expedido el 28 de enero de 2008, hasta los limites previstos en la Ley Orgdnica
de Justicia Laboral.
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CAPITULO VI
DE LA PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Seccion Primera

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 65.- En base a su historia, situacién actual y proyeccién en el tiempo, la Empresa Eléctrica Quito
realizard una planificacion del talento Humano, en forma programada y sistematica, para determinar
las necesidades cualitativas y cuantitativas del personal, en funcion de la estructura organizacional,
su mision, vision y objetivos estratégicos.

Art. 66.- Criterios.- La planificacion del Talento Humano, se sustentara en:

a) Requerimientos de personal a corto, mediano y largo plazos;

b) Estructura organica y ocupacional;

¢) Distribucion ocupacional por clase de puesto y grupo ocupacional; y,
d) Perfiles por competencias.

Art. 67 .- Plan Anual.- Hasta el 30 de noviembre de cada aiio, la Gerencia Administrativa Financiera, a
través de la Direccion de Talento Humano, sobre la base de los requerimientos de las Areas, con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente, elaborara y presentard para aprobacion del Gerente
General, la planificacion del talento humano de la Empresa para el afio siguiente.

Art. 68.- De las Responsabilidades de la Planificacion del Talento Humano.- La planificacion del
talento humano serd responsabilidad compartida entre las Gerencias de Planificacion y
Administrativa Financiera, a través de las Direcciones de Desarrollo Organizacional y de Talento
Humano, respectivamente, de conformidad a las siguientes actividades:

a) Sustentard la planificacion de talento humano a corto, mediano y largo plazos.

b) Determinard la distribucion organica de los puestos con fundamento en la funcionalidad de
las diferentes dreas o procesos de la Empresa a fin de garantizar la idoneidad y calidad del
talento humano.

¢) Controlara que las denominaciones de puestos respondan a la estructura ocupacional.
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DE LA ADMINISTRACION Y SUS COMPONENTES

Art. 70.- De los Componentes de Ia Administracion del Talento Humano.- Estan conformados por:

Reclutamiento y Seleccion:

Clasificacion y Valoracién de Puestos;
Capacitacion:

Evaluacion del Desempefio:

Plan de Carrera y Desarrollo Profesional; y,
Remuneraciones.

Seccién Tercera

CREACION DE PUESTOS

Art. 71.- Creaci6n de Puestos y Planificacién.- La creacion de puestos sers ejecutada unicamente de
acuerdo al Plan Anual, aprobado por el Gerente General.

excepcionales y debidamente justificadas, previa peticion motivada de las Gerencias de Area y
estaran sujetas al andlisis técnico de las Direcciones de Desarrollo Organizacional y Talento
Humano.

Se prohibe la creacion de puestos permanentes para cumplir actividades ocasionales, que por su
naturaleza requieran e eémpleo de personal ocasional,

Seccion Cuarta

DE LA SUPRESION DE PUESTOS

Art. 72.- Proceso de Supresién de Puestos.- Es el procedimiento técnico administrativo mediante e
cual se elimina el puesto y su respectiva partida presupuestaria de la estructura ocupacional,

presentardn a la Gerencia General e| informe técnico  sustentado en fazones funcionales.. ...
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economicas y técnicas, atendiendo a criterios de racionalizacion y optimizacién. La Empresa pagard
las indemnizaciones establecidas en la legislacion vigente para ese efecto.

Se entendera por razones técnicas la reestructuracion institucional integral o parcial, para evitar la
duplicacion de tareas, redistribucion de volumen de trabajo y la implantacion u optimizacion de
procesos, descentralizacion y desconcentracion de funciones.

Se entendera por razones econémicas, la necesidad de constreiiir el tamafio y proporcionalidad de
puestos, en relacién con la disponibilidad presupuestaria.

Se consideran razones funcionales, el mantenimiento del equilibrio entre la mision, vision y
objetivos estratégicos de la Empresa con las unidades y los procesos institucionales.

Art. 74.- La supresién del puesto.- Implica la eliminacién de la partida, y la prohibicién de crear
nuevamente un cargo idéntico en los dos siguientes afnos.

%)

YR N A R R U R R TSI L LT AL L]

El cambio de denominacion del puesto no implica supresion de puestos.

Seccion Quinta

OTROS PROCESOS

Coopic0108054287

Art. 75.- Pasantfas y Précticas.- La Empresa Eléctrica Quito podra celebrar convenios con institutos
superiores, universidades y escuelas politécnicas legaimente reconocidas, a fin de que sus
estudiantes puedan realizar pasantias de pregrado. El tiempo méximo de duracion de las pasantias
serd de seis meses por cada estudiante y no originardn relacién laboral, obligaciones legales o
administrativas de ninguna indole.

Podran celebrarse convenios de précticas pre profesionales con establecimientos de educacion de
bachillerato. Estas practicas no serdn remuneradas, no generan relacién laboral ni obligaciones de
ningan tipo de conformidad con la legislacion vigente aplicable al caso.

Los pasantes y practicantes deberan cumplir las disposiciones disciplinarias inteas de la Empresa.

Seccidn Sexta

DE LA CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 76.- Parametros de Valoracion y Clasificacién de Puestos.- Los parametros de valoracion y
clasificacion de puestos reconocerdn principalmente el ltipo de trabajo, dmbito de accion,
complejidad, nivel educativo y responsabilidad, requisitos de aptitud y experiencia necesarios para
su ejercicio.

Art. 77.- Sustentos de la Clasificacién de Puestos.- La valoracién y clasificacion de puestos se
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a) La clasificacion de puestos se h
que dispone la normativa legal vigente:

b) La definicign y ordenamiento de los puestos se establecers so

familias de puestos de caracteristicas simil
descripcion, valoracign y clasificacion de p
de ingreso, ascenso, régimen interno,
femuneraciones.

Art. 78.- Proceso de Descripcién de Puestos, - Es el proceso a través del cual s
danaliza y registra Ia informacion relativa al contenido, situacion e
Empresa, definiendo lag funciones, atribuciones, fesponsabilidad
acuerdo a la mision y objetivos empresariales.

La Gerencia Administrativa Financiera, a través de |3 Direccion de Ta
con los responsables de Jas Areas o procesos actualizard el perfil d
ejercicio de un puesto y lo sometera a consideracion del Gerente General.

Empresa y de |a unidad, para determinar una estructura d
similares que garantice un trato justo y equitativo en I E
que a igual trabajo corresponde igual remuneracion;

b) Contar con informacion necesaria
humano relacionada a seleccion, nomi
de sus servidores y obreros; y,

Posibilitar la ejecucion de procesos técnicos de administracicn del talento humano.

Art. 80.- Proceso de Clasificacién de Puestos.- Es el proceso

dentro de los gru 0S ocupacionales de acuerdo a su valoracion. UALQUIER COPIA SE DECLARA .
g AEO POR EL gSTEMA DE INFORMACION DEL SGC. §§7A VERSION ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED. C 1
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asara en politicas, normas e instrumentos de acuerdo a lo

ares, como resultado del proceso de andlisis,
uestos, garantizando igualdad de oportunidades
desarrollo de carrera del falento humano y

& identifica, recolecta,
incidencia real de un puesto en la
€s, actividades e interrelacion de

lento Humano y en coordinacion
& competencias exigidas para el

€ grupos ocupacionales de puestos
mpresa, respetando el principio de

para definir politicas de administracién del talento
ina, capacitacion, desarrollo de la carrera profesional

mediante el cual se ubican los puestos
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Art. 81.- De la Estructura de Puestos - La valoracion de puestos da como resultado 1a conformacion
l6gica y sistematica de Ia estructura ocupacional (grupos de puestos), cuya finalidad es garantizar un
tratamiento de justicia y equidad interna del talento humano, de acuerdo a la naturaleza de
actividades a ejecutarse, roles y perfiles de competencias exigibles.

Art. 82.- Grupos Funcionales u Ocupacionales.- Es el conjunto de puestos especificos, agrupados y
ordenados segun su naturaleza y nivel de exigencias.

Art. 83.- Niveles Estructurales y Grupos Ocupacionales de Cargos.- La definicién y ordenamiento de
los puestos de servidores y obreros de la empresa, se establecerd sobre la base de la funcionalidad
operativa de los procesos organizacionales. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se
definiran para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso
de andlisis, descripcion, valoracién y clasificacion.

La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcién y valoracion estaran
determinados por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los puestos de trabajo de
cada unidad o proceso organizacional y su grado de incidencia en la mision institucional.

Art. 84.- Del Manual.- La EEQ expedird mediante Resolucién del Gerente General el Manual de
Descripcion, Clasificacion y Valoracién de los Puestos Institucionales. La Direccién de Talento
Humano sera responsable de la actualizacion permanente del Manual. El Gerente General serd
competente para generar o eliminar grupos ocupacionales.

Art. 85.- De la Norma o Procedimiento Técnico de Clasificacién y Valoracién.- La metodologia de
clasificacion y valoracion de puestos serd emitida mediante Resolucion del Gerente General e
incluida en el Sistema de Gestién de Calidad de la Empresa.

Seccion Séplima

PLAN DE CARRERA

Art. 86.- Del Plan de Carrera.- Constituye una herramienta gerencial, cuya raiz se centra en el
desarrollo, crecimiento personal y profesional de los servidores y obreros de la Empresa Eléctrica
Quito. Se orienta a dar valor a elementos como el conocimiento y el talento. E desarrollo de Planes
de Carrera supone un esfuerzo conjunto de la EEQ y de cada individuo; de este modo se busca aunar
necesidades de la empresa con los Puntos Fuertes, Debilidades, Intereses y Motivaciones de los
empleados.

El Plan de Carrera de la Empresa Eléctrica Quito, contiene politicas, normas, métodos vy
procedimientos orientados a la promocion de los servidores y obreros, para desarrollarse
profesionalmente dentro de los puestos que conforman un grupo ocupacional asi como en puestos
de diferente grupo ocupacional, basado en los méritos individuales y el logro de los objetivos
empresariales, con el propdsito de garantizar la estabilidad.

Art. 87.- Promoci6n.- Constituye el desarrollo de carrera ascendente de un servidor u obrero dentro

28
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de la Empresa, Siempre que exista variacion sustancial de funciones, rof del puesto y cumplimiento
de requisitos exigidos en el Plan de Carrera

Seccion Octaya

EVALUACION DEL DESEMPERO

Art. 88.- Del Subsistema de Evaluacién dej Desempefio.- Es el medio por el cual, la Empresa
Eléctrica Quito, de forma anual, busca obtener datos e informacion que puedan registrarse,
procesarse y canalizarse para la toma de decisiones y disposiciones que busquen mejorar e
incrementar el desempeiio de su talento humano.

Se basa en un conjunto de normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados,
transparentes, imparciales que sistematicamente se orientan a evaluar Ja gestion de los servidores y

puesto.

La evaluacién dej desempefio por competencias y resultados tiene como objeto medir y estimular I
gestion del talento humano, mediante |a fijacion de objetivos, metas e indicadores de logros
alineados con |3 Planificacion Estratégica de I Empresa, Plan Operativo, asi como fijar una politica
de desarrollo en I3 carrera institucional, sobre |3 base del Manual de Descripcion de Puestos por
a Direccion de Talento Humano, aprobado por Gerencia General.

La Evaluacién de| Desemperio, previo informe de la Gerencia Administrativa Financiera, a través de |3
Direccién de Talento Humano, serd aprobada por Gerencia General.

Art. 89.- Objetivos de 13 Evaluacion - La evaluacion de desempeiio tiene como objetivos:

a) Medir el desempeno émpresarial, grupal e individual con base en metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos preestablecidos.

b) Fomentar una cultura laboral orientada a Ja excelencia;

C) Identificar factores que puedan obstaculizar el desempefio eficiente de los servidores y
obreros y determinar las medidas correctivas;

d) Contribuir a Ia satisfaccion de necesidades Y expectativas del cliente interng y externo,
mediante la identificacign Y puesta en practica de acciones que permitan mantener y
mejorar el clima laboral, el plan de carrera de los servidores y obreros, garantizando
Seguridad, calidad y confiabilidad del servicio que presta la empresa;

e) Retroalimentar [a informacion sobre fortalezas, debilidades y dreas de desarrollo a fin de
implantar acciones de mejora;

f)  Fortalecer y transparentar la relacign del talento humano con claras politicas de
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comunicacion de los aportes esperados y guia constante en el desempeno del puesto; y,

g) Proporcionar informacion gerencial que fundamente estabilidad, ascensos, capacitacion,
pago de remuneracion variable, movilidad y cesacion de servidores u obreros.

Art. 90.- Tipos de Evaluacion.- En la EEQ se aplicarén los siguientes tipos de evaluacion:

1. EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA.- A los servidores vinculados con nombramiento
provisional por ser ganadores de concursos, a los obreros ingresados como ganadores de concurso
y contratados como requisito para superar el perfodo de pruebay obtener contrato indefinido y a los
servidores u obreros ascendidos para continuar en el ejercicio del nuevo puesto, de conformidad
con lo que dispone el Procedimiento para Seleccion de Personal.

La evaluacion en periodo de prueba y su calificacion generard respecto del servidor u obrero
evaluado los siguientes efectos:

a) Si aprueba, continuara en el ejercicio de sus funciones en el nuevo puesto y se extendera
nombramiento permanente o contrato indefinido, segun el caso;

POPPPC PGS GG LS
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b) Sila calificacién es insuficiente, se procederd a la cesacion definitiva de sus funciones;

c) Sise trata de un servidor ascendido que obtiene regular o insuficiente en el nuevo puesto,
se reintegrard a las funciones en su puesto original.

La evaluacion podra realizarse dentro de los 90 dfas del periodo de prueba; y en forma obligatoria, al
final de este periodo.

9. EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS Y RESULTADOS.- Se ejecutara de acuerdo a
la metodologia y al plan de aplicacion que establezca la Gerencia Administrativa Financiera a través
de Ia Direccion de Talento Humano. Una vez realizada, serd puesta a consideracion de Gerencia
General para su aprobacion.

At. 91.- Periodicidad- Siendo un proceso programado, la evaluacion de desempefio serd
permanente. La Direccion de Talento Humano programard y coordinara con las gerencias de drea y
unidades institucionales, la ejecucion de una evaluacion de desempeiio general para todos los
servidores y obreros permanentes de la Empresa Eléctrica Quito, misma que se realizara en forma
anual, en el mes de diciembre de cada afio, a fin de determinar el cumplimiento de las metas
empresariales declaradas en el Sistema de Gobierno por Resultados (GPR), Plan Estratégico y

objetivos especificos.

La Direccion de Talento Humano es responsable de la ejecucion del proceso. Sin embargo, podra
contar con el apoyo de firmas externas especializadas de acuerdo con lo establecido en la Normativa

Interna legal vigente.

Art. 92.- Escalas de Evaluacién.- Las escalas de evaluacion de los resultados de la gestion, serén las
siguientes:

a) Excelente.- Supera los objetivos y metas programados.

b) Muy Buena.- Cumple los objetivos y metas programados.
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oatisfactoria. - n) nliens un
I} Begular.- Obtiene res
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/el minimo aceptable de productividad.
iltados inferiores al minimo dceptable
Insuficiente.- Su productividag 1o permite cubrir las necesiduades de puesto,

Las escalas de evaluacion incorporaran la

ponderacion de [os Indicadores
desempeio que sean establecidos en la norm

de evaluacion de
ativa tecnica.

Art. 93.- Procedimiento - Cada servidor y obrero debe
los factores de la evaluac

ra conocer previamente los objetivos, metas y
efectuara el jefe inmediato

ion, los cuales se relacionaran con e puesto de trabajo. La evaluacion I3
y sera avalada por el director y aprobada por el gerente de area.

En el término de cinco dias des
con el debido fundamento,
evaluacion realizada,

de la notificacion de los r

esultados, por escrito ¢ en forma digital,
el servidor podra solicitar af

Gerente General I3 recalificacion de |3

Art. 94 - Efectos - Los resultados de

Ia evaluacion de desem
promocion, reconocimiento, cap

peno constituirdn un mecanismo parala
acitacion y cesacion, Asi:

a) El servidor u obrero que obten

ga calificacion de excelente, muy bueno o satisfactorio sera
considerado pard la aphcacion

de politicas de promacion, ascensos y estimulos.

b) El servidor u obrero que obtenqa las calificaciones de regular o in

suficiente, volvera a ser
evaluado en un plazo de tres meses. De obtener la misma calificacion en dos evaluaciones
pertricas consecutivas sera sometido a tramite de visto bueno,
CAPITULO VII
BIENESTAR SOCIAL

Art. 95.- Del Bienestar Sacial.- La FEQ promovers politicas para contribuir a generar un adecuado
clima faboral; y, en aplicacion de estas. el acceso a Servicios y programas de bienestar social para
los servidores y obreros de la Empresa, fales como:

) Dotacion anual de ropa de trabajo adecuada e implementos de sequridad industrial:
b) Semwicio de transporte:

¢) Licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento en el pais y en el
exterior;

d) Servicio de Guarderia para los hijos de los servidores y obreros de la Empresa, que de
acuerdo a la normativa vigente tengan derecho.
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SEGUNDA: REGISTROS DE PERSONAL- Los documentos, datos, registros informaticos, e
Informacion de los expedientes personales son confidenciales y por lo tanto no podra hacerse uso de
ellos para acciones que no sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto. Se
exceptoan las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la Ley.

TERCERA: REGIMEN APLICABLE.- Para la determinacion de competencia y procedimiento en las
relaciones laborales generadas entre la EEQ y sus servidores u obreros, se estard a lo dispuesto en el
Art. 32 la Ley Organica de Empresas Piblicas; y, en el Art. 568 y siguientes de la Codificacion del
Cédigo del Trabajo reformado y demas normativa vigente.

CUARTA: CONTRATACION COLECTIVA.- Los Contratos Colectivos que suscriba la Empresa Eléctrica
Quito, aplicables para su personal de obreros, se regirdn por fa Constitucion de la Repblica,
Tratados Internacionales ratificados por el Ecuador, la Codificacion del Cédigo del Trabajo y sus
reformas, Ley Organica de Empresas Piblicas, Decretos Ejecutivos 1701 y 225 y demds normativa
legal vigente.

QUINTA: DESTINO DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS .- Los fondos que provengan de la aplicacion
de sanciones pecuniarias impuestas a los servidores y obreros, por infracciones disciplinarias, una
vez cumplida la obligacion de la contratacién colectiva, con respecto a los obreros, seran
depositados en la cuenta nica de la Empresa y se destinardn en forma exclusiva a la capacitacion de
los servidores y obreros.

SEXTA: ASPECTOS NO CONTEMPLADOS.- En todes los aspectos no contemplados en esta
Normativa Interna, se estara a lo dispuesto en la Ley Organica de Empresas Publicas, la codificacion
del Cédigo del Trabajo y sus reformas y demds normativa legal vigente.

SEPTIMA: DERECHOS ADQUIRIDOS.- Los servidores y obreros de la Empresa que en la actualidad
y por excepcion, se encuentren ocupando por encargo, puestos de libre nombramiento y remocion,
habiendo iniciado su relacién laboral como trabajadores sujetos al Codigo del Trabajo y sus
reformas, conservaran todos los derechos adquiridos bajo tal condicién. Una vez que termine el
nombramiento provisional, retornaran a su puesto de trabajo, con todos los derechos que le sean
inherentes.

Para lo venidero y por excepci6n, los nombramientos para ocupar cargos de libre nombramiento y
remoci6n, que se realicen a servidores y obreros de la empresa, éstos se entenderdn como
nombramientos provisionales con los mismos efectos juridicos anotados en el inciso anterior.

OCTAVA: PREVALENCIA DE DERECHOS DE LOS OBREROS.- En caso de que los derechos
establecidos en la presente Normativa Interna se contrapongan a los del contrato colectivo,
prevaleceran los de la Contratacion Colectiva, inicamente para el dmbito de los obreros.

NOVENA: RESPONSABILIDADES.- Ningtn servidor u obrero sujeto a esta Normativa Interna estara
exento de las responsabilidades administrativas, civiles y penales que se derivaren por los actos u
omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones.

000000000000000000000000000000000000000000000

DECIMA: PREVALENCIA EN CASO DE CONTRADICCION.- En caso de existir contradiccion entre la
presenta Normativa Interna y otros cuerpos legales vigentes, prevalecerdn éstos ltimos.

32
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DECIMO PRIMERA: VEEDURIAS - tn aplicacion del Decreto Ejecutivo 225 del 18 de energ de 2010,
Art. 16: “Las orgamzaciones sindicales dfe cada institucion, de comin acuerdo podran aesignar 1na
bersona para que realice veedurias, con voz y sin voto, en 10s procesos de seleccion de personal”, el
Comité de Empresa de Jos Trabajadores de I Empresa Eléctrica Quito designard una veeduria, coy

voz y sin volo, en los procesos de seleccion, conforme lo establezca la Norma de Seleccion de
Personal.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Quienes se beneficien de Ia bonificacion por retiro voluntario, no recibir4n ninguna otra
clase de compensacion, Bajo ninguna figura o ¢

oncepto se admitira duplicacién de beneficios,
considerando lo dispuesto en el Art. 8 Del Mandato Constituyente 2 y las reformas introducidas en |a
Ley Organica de Justicia Laboral.

Y pondra en vigencia las normas técnicas,

manuales, instrumentos y procedimientos que viabilicen I efectiva aplicacion del presente

instrumento.

POOPOSPELPLIPIPP09

&

DISPOSICION FINAL

Quedan sin efecto las dis

posiciones y normas que se contrapongan a las estipulaciones de Ia
presente Normativa Interna.

La presente Normativa Interna éntrara en vigencia a partir de |a fecha de su aprobacicn y suscripcidn.
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GLOSARIO
o Accién de Personal.- Acto administrativo emanado de la Gerencia General, mediante

DOCUMENTO ONTRO
“DOCUMENTO NO CON

T Tt s A0 O

documento oficial, con el cual, se otorga capacidad para el desempeio de un puesto 0
cargo en la Empresa Eléctrica Quito.

Administracion del Talento Humano de las Empresas Piblicas- Consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo, coordinacion y técnicas capaces de promover el desempeiio
eficiente del personal, para alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o
indirectamente con el trabajo. De acuerdo con el Art. 16 de la LOEP constituye una
atribucién del Gerente General o su delegado.

Ambito.- Las normas que regulan la gestion del Talento Humano en la Empresa Eléctrica
Quito, estdn contenidas en la Ley Organica de Empresas Piblicas, en el Cédigo del Trabajo
y sus reformas, y demds disposiciones expedidas por el Directorio, siempre que sean
aplicables; en consecuencia los servidores y obreros que [aboran en la Empresa no estdn
sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, por asi disponerlo en forma expresa el inciso
final del Articulo 3 de la referida Ley.

Las disposiciones de esta Normativa Interna, serén de aplicacién obligatoria para todos los
funcionarios, servidores y obreros de la Empresa Eléctrica Quito.

Ascenso.- Promocion a los servidores y obreros de la Empresa Eléctrica Quito, previo
concurso de méritos y oposicion, para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de
creacion. La o el servidor ascendido estard sujeto a periodo de prueba, y de no cumplir con
la calificacion de satisfactorio, muy bueno o excelente, regresard a ocupar el puesto anterior
con la misma remuneracion correspondiente a ese puesto.

Capacitacion.- Proceso sistematico y permanente orientado a la adquisicién o actualizacion
de conocimientos, desarrollo de habilidades y destrezas, a la mejora de comportamientos
para elevar el nivel de competencias y desempeiio del personal, acorde con los perfiles
ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos.

Contrato de Trabajo.- Convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra
u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.

Compensacién por Residencia.- Reconocimiento econémico a los servidores y obreros de
la Empresa Eléctrica Quito que tuvieren su domicilio habitual fuera de la ciudad en la que
deban prestar servicios de manera continua y por tal motivo trasladen su residencia y
domicilio a otra ciudad.

Disponibilidad.- Determinacion en el Distributivo de que un cargo o un puesto de trabajo se

encuentra vacante y se cuenta con la partida presupuestaria correspondiente, debidamente
certificada por la Direccion Financiera.
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o Empresa Piblica.- Fs una persona juridica de derecho publico, con patrimonio propio,
dotada de autonomia presupuestaria, financiera, economica, administrativa y de gestion,
destinada a la gestion de sectores estratégicos, Ia prestacion de servicios publicos, el
dprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general a
desarrollo de otras actividades economicas que corresponden al Estado.

[ PAGINA___DE

o Encargo.- Se produce cuando un servidor de carrera u obrero, por orden escrita del sefor
Gerente General y siempre que cumpla con los requisitos de la funcién a encargarse, asume
responsabilidades y competencias de un cargo o puesto de mayor responsabilidag y grado
remunerativo,

o Evaluacién del Desempefio.- Es el medio por el cual la Administracion de | Empresa
Eléctrica Quito, de forma anual, busca obtener datos e informacion que puedan registrarse,

0

Falta Grave.- Infraccion disciplinaria de trascendencia, sancionada con una pena mayor.

Falta Leve.- Infraccién disciplinaria minima, que en ¢l fondo representa una transgresion de
escasa ofensa y daiio, sancionada con un correctivo poco gravoso y de corta duracion.

(0]

o Horario de Trabajo.- Numero y distribucion diaria y semanal de las horas normales de labor
en laEmpresa, segun las diferentes necesidades institucionales.

o Horas Extraordinarias y Suplementarias.- Las horas extraordinarias y suplementarias
propiamente dichas son aquelias que se trabajan excediendo el limite correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo.

o Impugnacién.- La impugnacion se refiere a los actos contra una resolucion administrativa
de la Empresa Eléctrica Quito, interpuesta por la parte afectada, dentro de los plazos y
términos establecidos.

o In dubio pro operario.- Ante |a duda a favor del trabajador,

o Induccién.- Etapa de capacitacion en 1a que se da a conocer al servidor obrero, las
responsabilidades, derechos y obligaciones que contrae con I Empresa Eléctrica Quito.

o Infraccion.- Falta disciplinaria, transgresion, quebrantamiento, violacign, incumplimiento de
ley, reglamento, convenio, tratado, contrato u orden.

o Jornada de Trabajo.- Fs e| espacio de tiempo para realizar un trabajo, sea 0 no subordinado.
En la legislacion laboral ecuatoriana, la jornada de trabajo es de ocho horas diarias y cinco
dias a la semana.

o Licito.- Cuando no se encuentra prohibido por 1a ley, todo lo autorizado o consentido,
expresa o tacitamente.
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o Movilizacién. - Comprende los gastos por el transporte que se utilice para que los servidores

y obreros lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

o Norma.- Regla de conducta imperativa o usual. Disposicion legal. Ley como cuerpo
organico.

o Normativa Interna de Gestién del Talento Humano EEQ.- Instrumento legal que de
conformidad con la Constitucién de la Repdblica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas
Publicas y el Cédigo de! Trabajo y sus reformas regulan las relaciones laborales entre la
Empresa Eléctrica Quito y los servidores amparados por la Ley Orgénica de Empresas
Pablicas y los obreros regulados por el Cédigo del Trabajo y sus reformas, con el fin de
optimizar el desempefio laboral, en un entorno de respeto, armonfa, cordialidad, eficiencia y
colaboracién.

o Nepotismo.- Prohibicién legal por la cual se prohibe la vinculacién o contratacion, en
cualquier modalidad, de familiares, conyuges o convivientes en unién de hecho, de los
miembros del Directorio, del Gerente General, o del Director de Talento Humano, cuando
estén comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Norma Jurfdica.- Regla de conducta cuyo fin es el cumplimiento de un precepto legal.

o Pasante o Practicante.- Estudiante que realiza practicas en la Empresa Eléctrica Quito, que
le permiten adquirir experiencia en su campo.

- QORIGOBE031237
o

o Plan de Carrera.- Herramienta gerencial cuya raiz se centra en el desarrollo y crecimiento
personal y profesional de los servidores y obreros.

020000000000 QQ000000000000000

o Pluriempleo.- Prohibicién legal por la cual los servidores y obreros de la EEQ, no podrén
desempefiar al mismo tiempo un puesto en otra institucién publica, a excepcion de la
docencia en Universidades y Escuelas Politécnicas legalmente reconocidas, siempre que el

ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el desempefio de la funci6n
institucional.

0 e

o Remuneracién.- Pago por servicios laborales. Sueldo, salario, jornal.

o Remuneracién mensual unificada.- Se refiere a todos aquellos valores nominales pagados
por la Empresa Eléctrica Quito a los servidores y obreros que laboran en ella. (También se
lo conoce como Salario Bésico Unificado) antes de deducir las contribuciones al IESS como
el aporte patronal y el impuesto a la renta.

o Remuneracién Variable.- Politicas, metodologia, procedimiento, indicadores, metas y
porcentajes o montos a aplicarse en la Empresa, presentados por el Gerente General para
aprobacion del Directorio.

o Rol de Pagos.- Comprobante Gnico de pago de las remuneraciones, el mismo que serd
ingresado en la intranet para efectos de consulta y podré ser certificado por la Direccion de
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lalento Humano, a requerimiento del servidor publico de | Empresa

o Seguridad Social.- Sistema que tiene como funcion proteger a los individuos de las
consecuencias de diversos acontecimientos, por lo general calificados de riesgos sociales.

Seleccién de Personal.- Proceso técnico-legal que busca dotar a la Empresa Eléctrica Quito

del personal méds idéneo Para ocupar un puesto vacante, mediante concurso abierto de
méritos y oposicion.

o Subrogacién.- Ejercicio de un puesto del nivel jerdrquico superior por encargo escrito del
sefor Gerente General, cuando el fitular se encuentre legalmente ausente. El servidor

subrcgante tendra derecho a percibir la diferencia que exista entre Ia remuneracion mensual
unificada de su puesto y 1a del puesto subrogado.

o Subsistencias.- Estipendio monetario destinado a sufragar los gastos de alimentacion de los
servidores y obreros comisionados para el cumplimiento de actividades de |a Empresa
Eléctrica Quito, derivadas de sus funciones, cuando se desplacen fuera de su lugar habitual

de trabajo por un tiempo superior a seis horas y el viaje de ida y retomo se realice el mismo
dia.

I I I I T I TITTYTYYYYYYYNN)

o Vidtico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a los servidores y obreros
de la Empresa Eléctrica Quito, para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion que se
produzcan durante el cumplimiento de servicios dentro del pais y por tal razon deban
peroctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

e |} | A
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