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Resolucion No. 017-2023

EL DIRECTORIO DE AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO BOLIVAR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de Constitucién de la Repiblica del Ecuador, establece: "El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucidn ¥ en la existencia de normas
Juridicas previas, claras, piblicas y aplicadas a las autoridades competentes,”:

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador establece que: "Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualguier forma o o cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sectar publica. Los
derechos de las servidoras y servidores poblicos son irrenunciobies. Lo ley definirg el organismo
reclor en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector piblico v regulard el
ingreso, ascenso, promocidn, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesocion de funciones de sus servidores. Los obreras y obreros del sector piblico
estardn sujetos al Cddigo de Trabajo [..);

Que, el articulo 233 de la Carta Magna determina que: “Ninguna servidora ni servidor piiblico
estard exento de responsabilidades por los actos u omisiones realizados en el efercicio de sus
funciones y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo v
administracidn de fondos, bienes o recursos piiblicos.”:

Que, en el Segundo Suplemento de Registro Oficial Nro. 294, de fecha 6 de octubre de 2010 se
publicd la Ley Orgénica del Servicio Piblico (LOSEP): y, en el Registro Oficial Suplemento Nro.
418 de 1 de abril de 2011, se expidid el Reglamento General a esta Ley y sus reformas dadas
en diferentes Decretos Ejecutivas;

Que, el articulo Z de la Ley Orgdnica del Servicio Pablico, precisa gue: "El servicio piiblico y la
carrera administrativa tienen por objetive propender al desarrollo profesional, téenico ¥
personal de los servidores piblicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacicn, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestidn del talento humano sustentado en la
iguatdad de derechos, oportunidades y la no discriminacién.”:

(ue, el articulo 3, numeral 1 de la Ley Organica del Servicio Pablico, establece que: “Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacidn obligatoria, en materia de recursos humanos ¥
remuneraciones, en toda la administracién piblica, que comprende: 1. Los organismos ¥
dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia Indigena, Electoral,
Transparencia y Control Social, Procuraduria General del Estado y la Corte Constitucional. ™
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Que, el articulo 22 literal a) de la Ley Orgénica del Servicio Piblico, refiere: "Son deberes de las
ylos servidores piblicos:(...) a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucidn de la Repiiblica,
leyes, reglamentos y mds disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley.”;

Que, la Ley Orgénica del Servicio Piblico, en su articulo 52 literal ¢}, establece como atribucién
v responsabilidad de las Unidades de Administracién de Talento Humano elaborar el
"Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano", con sujecién a las normas
técnicas del Ministerio de Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Pablico, determina
que "Las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestidn
institucional los reglomentos internos de administracidn del talento humano, en los que se
establecerdn las particularidades de la gestidn institucional que serdn objeto de sanciones
derivadas de [as fultas leves y graves establecidas en la Lep.”;

{Jue, 12 norma ibidem en el articulo 116, pirrafo segundo, contempla: "El Ministerio de Trabajo
emitird las normas técnicas de desarrollo organizacional y talento humano para el
mejoramiento de la eficiencia de las instituciones.”;

Que, mediante Decreto Supremao Nro. 1043 dictado el 28 de diciembre de 1970, publicado en
el Registro Oficial 147 del 22 de enero de 1971, con la expedicién de la Ley de Régimen
Administrative Portuario Nacional se cred la Autoridad Portuaria como entidad de derecho
piblico, personeria juridica, patrimonio y fondos propios;

Que, mediante Decreto Suprema Nro. 290 publicado en el Registro Oficial Nro. 67 de fecha 15
de abril de 1976, se expide la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional, en cuyo
articulo final, establece: "Derogase las disposiciones que se opongan a la presente Ley y en
especial la Ley de Régimen Administrative Portuario Nacional expedida mediante Decreto No.
1043 del 28 de diciembre de 1970 y publicado en el Registro Oficial No. 147 del 22 de enero de
1971.%;

Que, el articulo 7 de la Ley de Régimen Administrativo Portuaric Nacional sefala gue las
Autoridades Portuarias estardn a cargo de un Directorio;

Que, el articulo 8 de la Ley ibidem, regula como una de las funciones del Directorio de las
Autoridades Portuarias: "e) Aprobar los Reglamentos de Servicios Portuarios, asi como los
manuales de organizacidn, orgdnicos de personal y demids reglamentos pertinentes, todo ello
tomande como base los anteproyectos presentados por el Gerente; v formular los reglamentos
de aplicacién uniforme a todas las Entidades Portuarias, a ser puestas en consideracidn de la
Direccidn de la Maring Mercante y del Litoral.”;

Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 7 de la Ley General de Puertos, publicada
en el Registro Oficial No. 67 del 15 de abril de 1976, con reforma publicada en el Suplemento
del Registro Dficial 187, 21-1V-2020 que regula que: "Las Entidades Portuarias en cuanto a su
organizacidn y administracidn se regirdn por las disposiciones contenidas en la Ley de Régimen
Administrative Portuario Nacional.”;

Que, el Codigo Orgdnico Administrative en su articulo 130 determina: “Competencia
normativa de cardcter administrativo. Las mdamas autoridades administrativas tienen
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competencia normativa de cardcter administrative tnicamente para regular los asuntos
internos del drgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la
mdxima autoridad legisiativa de una administracicn pablica.

La competencia regulatorio de las actuaciones de las personas debe estar expresaments
atribuida en la ley.”;

(ue, con Decreto Ejecutivo No. 78 del 15 de junio del 2021, el Presidente Constitucional de la
Repiiblica crea los Directorios de las Autoridades Portuarias de Guayaquil, Manta, Puerto
Bolivar y Esmeraldas y establecid su conformacién;

Que, mediante Decreto Nro. 394 publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial
No.43, de fecha 14 de abril de 2022, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 78 de 15 de junio de
2021 sobre: Directorios de las Autoridades Portuarias de Guayaquil, Manta, Puerto Bolivar v
Esmeraldas;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 78 establece en su peniiltimo parrafo: *f...) Las
atribuciones y funciones de estos Directorios son las establecidas en la Ley de Régimen
Administrative Portuario Nacional y su funcionamiento se ajustard a dicha norma ¥ a los
principios y disposiciones establecidos por el Cédigo Orgdnico Administrativo y demds normativa
vigente.";

Que, a través de los informes de la Unidad de Administracion de Talento Humano, Unidad de
Asesorfa Juridica; y, de la Gerencia General de la entidad, puestos en conocimiento en la sexta
sesion de Directorio de fecha 31 de octubre de 2023, se ha sustentado la necesidad de contar
con el Reglamento de Administracién de Talento Humano de Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar;

Que, es necesario implementar en Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, una normativa
reglamentaria con el objeto de regular las relaciones laborales que mantiene con sus
servidores y servidoras, estableciendo normas y procedimientos sobre deberes y
prohibiciones, para lograr de esta manera el eficiente desempefio de sus funciones ¥ la
administracién eficaz y dptima del talento humano de APPE:

-En uso de las facultades contempladas en el articulo 8 literal ) de la Ley de Régimen
Administrativo Portuario Nacional.

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE
AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO BOLIVAR.:
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TITULO I
CAPITULO I
AMBITO, OBJETIVO Y ADMINISTRACION

Art.1.- Objetivos. - Establecer la normativa interna para la correcta aplicacién de la Ley
Organica del Servicio Pablico ¥ su Reglamento, en concordancia con los principios

Constitucionales ¥ normas conexas vigentes, encaminados a una eficiente gestion y
administracion del Talento Humano.

En este Reglamento Interno se usard el término "APPB” para referirse a Autoridad Portuaria
de Puerto Bolivar.

Art.2.- Ambito de Aplicacién. - El presente Reglamento Interno, seri de aplicacion
obligatoria para todos las y los servidores piblicos con nombramiento ¥ personal contratado

que presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la de Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar.

Art.3.- Administracién del Talento Humano. - De conformidad a lo establecido en el articulo
50 de la Ley Orgdnica de Servicio Piblico y el articulo 23 del Reglamento General a la LOS EP,
la Administracién del Talento Humano y el Sistema Integrade de Desarrollo del Talento
Humano de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, le corresponde y serd de responsabilidad
de la Unidad de Administracién del Talento Humano,

CAPITULO I
DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

Art.4.- El Gerente General es el principal Ejecutivo de la entidad y serd su representante
legal; 0, a quien este delegue, constituye la Autoridad Nominadora de APPE.

DEL GERENTE

Art.5.- Es el administrador del funcionamiento ¥ operacion de Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar; y sus atribuciones para el presente Reglamento son entre otras las de
nombrar, remover, contratar, dar por terminado los contratos, sancionar, al personal de la
Autoridad Portuaria correspondiente, con sometimiento al Orgdnico de Personal aprobado
y al Reglamento de Carrera Profesional para Funcionarios y Empleados de las Autoridades
Portuarias, conforme lo establece la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional. y
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demds actos administrativos relacionados a su competencia, los cuales constan establecidas
en la Ley de Régimen Administrativa Portuarlo Nacional.

a)

b)

c)

)

e)

E)

h)

i)

i

k)

1)

Dirigir la administracién y operacion de la Entidad de acuerdo a las Leyes y
Reglamentos.

Elaborar los proyectos de mejoramiento y desarrollo de los respectivos
puertos para someterlos a aprobacidn del Directorio.

Elaborar los proyectos de presupuestos y orgdnicos funcionales de la Entidad
Portuaria para someterlos a estudio y aprobacién del Directorio.

Poner en ejecucién los acuerdos vy resoluciones de los Directorios
correspondientes.

e) Celebrar contratos, inversiones, adquisiciones, estudios y otros actos
necesarios para el cumplimiento de los fines de la Entidad, cuyo monto no
requiera de Concurso de Ofertas o que han sido autorizados por el Directorio
en sujecidn a la Ley de Licitaciones, y al presupuesto aprobado. Sin embargo,
el Gerente deberd informar al Directorio, sobre cualguier contrato, inversion,
adguisicion, etc., que haya realizado cuyo monto sea mayor de 5/, 200.000, oo
(Doscientos mil 007100 Sucres).

Presentar al Directorio, trimestralmente, un informe de sus actividades,
conjuntamente con los balances y los estados desglosados con codigos de
cuentas del ejercicio anual anterior.

Responder ante el Directorio, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y
penales previstas en las leyes, por la ejecucion de todos los actos, acuerdos y
decisiones que fueren de su incumbencia.

Nombrar, contratar ¥y remover al personal de la Autoridad Portuaria
correspondiente, con sometimiento al Orgdnico de Personal aprobado vy al
Reglamento de Carrera Profesional para Funcionarios y Empleados de las
Autoridades Portuarias.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la presente Ley y en
las demds Leyes, Ordenanzas y Reglamentos relacionados con las funciones a
su cargo, o con los fines y objetivos de la institucion.

Ejecutar los planes y programas relacionades con la Politica Portuaria
Macional y en lo que corresponda a la Entidad a su cargo.

Elaborar los proyectos de Reglamentos, tarifas o modificaciones, programas
de accidn y de Inversiones, asignacién de fondos presupuestarios para tales
programas, proformas de orgdnicos de personal y cualquier otra mejora en la
organizacion y administracidn, gque estimare conveniente para la buena
marcha de la institucidn.

Poner en conocimiento del Presidente del Directorio, la agenda para las
sesiones de este Organismo v preparar la documentacion requerida para las
mismas.

Conocer en primera instancla, las reclamaciones de los usuarios en todo lo que
concierne a la prestacion de servicios.

n] Todas las demds obligaciones y atribuciones contempladas en las Leyes y
Reglamentos pertinentes.
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Art.6.- Sujecion. - Las y los servidores publicos de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar,
quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones del Reglamento, la Ley Orgdnica
del Servicio Piiblico, el Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Pablico, del presente
Reglamento y a las leyes que regulan la administracién piblica, los cuales estaran
incorporados en los nombramientos y contratos celebrados entre la entidad vy sus servidores,

Este Reglamento Interno debe ser conocido por tode el personal; y, por lo tanto, su
desconocimiento no podra ser excusa para ningun funcionario y/o servidor. Para el efecto se
exhibird permanentemente un ejemplar de este instrumento en todas las oficinas de la
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

CAPITULO M1
RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art.7.- Sistema Integrado del Talento Humano. - Fs &l conjuntn de politicas, normas,
metodos, procedimientos e instructivos orientados a validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos de las v los servidores publicos, con el fin de desarrollar

su potencial y promover la eficiencia, eficacia v oportunidad, interculturalidad, igualdad v 1a
no discriminacion en el servicio piblico.

Art8.- Estructuracion. - El sistema integrado de desarrollo del talents humano de la
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar estd conformado por los subsistemas de planificacidn
del talento humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccion de personal:
formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacién de desempefio, con base en un
modelo de gestidn del talento humano por competencias. Para efectos de aplicacion del
sistema integrado de gestion del talento humano se observard la normativa vigente, que
regulen las actividades propias de las v los servidores de la entidad (Art. 54 de la LOSEP).

Art9.- Unidad de Administracién Talento Humano.- La Unidad de Administracion del
Talento Humano de la entidad se constituye en la unidad ejecutora de las politicas, normas e
instrumentos, expedidos de conformidad con la normativa vigente, con el propdsito de lograr
coherencia en la aplicacion de las directrices y metodologias de administracién del talento
humano, remuneraciones, evaluacion, control, certificacion del servicio ¥y mejoramiento de la
eficiencia en la administracién piblica en lo que corres pondiere a sus atribuciones y
responsabilidades,

Art.10.- Funciones de la Unidad de Administracion del Talento Humano. - La Unidad de
Administracién del Talento Humano de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar serd la
encargada de velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, la Ley Orgénica del Servicio Piiblico y a las demés leyes, reglamentos que regulan
la administracién piblica, para lo cual entre otros aspectos serd la responsable de:

*  Administrar técnicamente el Talento Humano de la Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar,
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Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con direccidn en la gestion de competencias laborales.
Determinar las necesidades de creacidn, supresion, traspasos y traslados de
puestos, plan de renuncias voluntarias en apego a la planificacion estratégica,
planes operativos, estructura organizacional y carga de trabajo;

Elaborar los proyectos de estatutos, normativa interna, manuales e
indicadores de gestidn de talento humanao.

Mantener actualizado el Reglamento Interno de Administracién del Talento
Humana.

Realizar la evaluacién del desempefio, una vez al afo, considerando la
naturaleza institucional de las servidoras y servidores de la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar.

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento, la Ley Orgénica de Servicio Pablico y
las leyes que regulan la administracién piblica.

Participar en equipos de trabajo para la preparacién de planes, programas ¥
proyectos institucionales, como responsable del desarrollo institucional,
talento humano y remuneraciones,

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de la o
el servidor piblico, v de ser necesario elevar un informe a la Autoridad
Nominadora; v,

Realizar las demés atribuciones que le sean conferidas a través de las normas
aplicables para el efecto, ¢l presente reglamento, o por disposicion escrita
emitida por la Gerencia General.

Art.11.- Principlos que orientan la Administracién del Talento Humano. - El sistema de
administracién del talento humano gue desarrolle la entidad, estard basado en los siguientes
principios:

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar -

Profesionalizacién y capacitacién permanente del personal mediante el
manejo de un Plan de Capacitacién y fomento de la investigacién acorde a los
requerimientos y consecucidn de objetivos.

Definicién de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas
de especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales,
responsabilidad, especializacion, etc.

Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas
sobre la base de los siguientes parimetros: Funciones, profesionalizacion,
capacitacién, responsabilidad y experiencia.

Evaluacidén anual de desempefio del personal, para garantizar que este
responda al cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

Prudencia y reserva en los asuntos institucionales que atafien a sus funciones,
precautelando siempre la buena imagen de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar.
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*  Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la entidad,
para cuyo efecto se presentard la declaracién juramentada de bienes, al inicio
¥ finalizacién de la relacion con la entidad.

Art.12,- Responsables y encargados de las gestiones.- Al frente de cada una de las
areas/unidades administrativas de la entidad definidas en el Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por procesos de la misma, contard con un Director/a de &rea, el cual
desempefiard las funciones de planificar, ejecutar y evaluar las actividades propias del cargo
y del talento humano asignado a su drea de gestién; ¥. como tal serd el responsable directo
sobre su accionar ante la Gerencia General, seglin sea el caso; asi como de velar por el uso
racional de los recursos, la obligacién de fomentar y mantener un alto nivel de productividad,
honestidad, ética y disciplina entre los servidores piblicos a su cargo. En tanto que, los
encargados de una Unidad, son los responsables de desarrollar coordinadamente las
estrategias aprobadas, hacia el logro de las metas institucionales dehiendo ejecutar las
decisiones y directrices de la Gerencia General a través de Direccion respectiva,

Art.13.- Relaciones entre los Jefes y/o Responsables Departamentales y su Equipo de
Trabajo. - Todo superior jerdrquico debers tratar a sus colaboradores con respeto y cortesia,

¥ lo propio harén los colaboradores para con sus superiores, generando un clima dptimo de
trabajo,

TiTULO 1T
CAPITULO IV
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art.14.- Planificacién del Talento Humano. - Es el conjunte de normas, técnicas,
procedimientos e instructives orientados a determinar la situacién histérica, actual ¥
proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad v calidad del personal, en
funcion de la estructura administrativa de 1a entidad.

Permite determinar el nimero de puestos de cada grupo ocupacional que reguieren los
procesos de la entidad, en funcion del tamafio de la misma, del crecimiento, de la masa salarial
compatible con el crecimiento econdmico ¥ procesos sustentables y sostenibles: estindares
técnicos; y, de la misidn, vision y objetives, acorde a la planificacion de la entidad.

Art.15.- De la Planificacién Institucional del Talento Humano. - Las Unidades de
Administracién del Talento Humano anualmente estructurarin, elaborardn ¥ presentardn la
Planificacion del Talento Humano, en funcién de los planes, programas, proyectos ¥ Procesos
a ser ejecutados.

La Unidad de Administracion del Talento Humano de APP B, enviara al Ministerio del Trahajo,
la planificacion institucional del Talento Humano para el afio siguiente para su aprobacidn, la
cual se presentard treinta dias posteriores a la expedicitn de las Directrices Presu puestarias
para la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.
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Art16.- Estructuracién de las Direcciones, Unidades o Procesos. - La Autoridad
Mominadora podrd disponer que la Unidad de Administracion del Talento Humano, en base
de la planificacion de los recursos humanos, por razones técnicas, econdmicas o funcionales,
proceda a la estructuracitn o reestructuracion de las direcciones, unidades, areas o procesos,
a efectos de evitar Ja duplicidad de funciones y potenciar el recurso humano y erganizacional
de la entidad.

Art.17.- Creacion de Puestos. - E] Ministerio del Trabajo aprobar la creacién de puestos a
solicitud de la maxima autoridad de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, a la cual se deberad
adjuntar el informe de la Unidad de Administracién del Talento Humano, previo el dictamen
favorable del Ministerio de Economia y Finanzas en los casos en gue se afecte la masa salarial
o no se cuente con los recursos necesarios.

Art.18.- Ingreso a la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar. - Para ingresar a prestar
servicios en la APPE, toda persona deberd contar con contratos ocasionales, nombramientos
provisionales, nombramiento definitivo por concurso piblico, cumplir con los requisitos
previstos en este Reglamento Interno y no estar inmerso en ninguna de las prohibiciones o
inhabilidades para el ejercicio de un cargo publico contempladas en las leyes pertinentes,

Art.19.- De la disponibilidad presupuestaria. - Para ingresar a lahorar en Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar, se deberd contar con la asignaclén presupuestaria
correspondiente emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Art.20.- Requisitos para el ingreso de las y los servidores. - Para el ingreso de las y los
servidores de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar deberdan cumplir con los requisitos
sefalados en la Art. 5 de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, en concordancia con el Art. 3 del
Reglamento General a la LOSEP.

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos en
la Constitucidn de la Repiiblica, v la ley para el desempefio de una funcion
pliblica.

b) Noencontrarse en interdiccién civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores, y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarada judicialmente.

c) Mo estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidn para ejercer
cargos publicos,

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demas
competencias exigibles previstas en esta ley.

e) Haber sufragado, cuando se tienen obligacién de hacerlo, salvo las causas de
excusas previstas en la ley.

f) MNoencontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades
u organismaos del sector piblico, a excepcién de lo establecido en el articulo 9

de la LOSEP.
g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo
siguiente:
g1.- Autorizacidn para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.
10 j{
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g2.- Declaracién de no adeudar més de dos pensiones alimenticias; y,

g3.-Declaracion de no encontrarse incurse en nepotismo, pluriempleo,
inhabilidades o prohibiciones previstas en la Constitucién de la Reptiblica ¥
el ordenamiento juridico vigente.

g-+.-Declaracion jurada de no encontrarse incurso en la prohibicién constante
en la Ley Orgdnica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19
de febrero del 2017.

h) Certificado de Caucién debidamente registrade en la Contraloria General del
Estado, para los puestos que tienen la obligacién de hacerlo.

i} Reporte del historial laboral del 1ESS.

i) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos ¥ oposicion, salvo
en los casos de las servidoras y los servidores ptblicos de eleccién popular o
de libre nombramiento, remocién y contratos ocasionales, (si ha trabajado
anteriormente).

k) Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al
servicio piblico, emitida por el Ministerio del Trabajo y los organismos de
control del Estado; v,

I) Los demds requisitos sefialados en la Constitucién de la Repiblica y la Ley.

Art.21.- Requisitos para el ingreso del Presidente del Directorio v Gerente de APPH. -
Para el ingreso del Presidente del Directorio de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar deber
cumplir, a mas de los requisitos sefialados en el Art. 20, con excepcidn del literal h) ¥ j), los
siguientes:
a) Decreto Ejecutivo emitide por el Presidente de la Repiiblica donde conste la
designacion como Presidente del Directorio de APPB.
b} Noestar comprendido dentro de las inhabilidades que determina el Art. 10 de
la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional.

Art.22.- De la induccidn al personal nuevo. - En los quince dias posteriores al ingreso de las
¥ los servidores, la UATH debera de manera obligatoria coordinar con los Jefes y/o
Responsables de Unidades o Departamentos para que impartan la respectiva induccidn al
personal gque ingresa a la institucidn, en observancia a lo que establece el Art. 189 del
Reglamento General a la LOSEP, sobre los siguientes aspectos:

a) Estructura, Institucién, y LOSEP,

bl Normativa,

c) Contrato de Gestion Delegada suscrito entre APPB y YILPORTECL.

d) Gestién de Documentos Electronicos, Digitales, Firma y Certificacion.

La Unidad de Administracion del Talento Humano llevard un registro de los servidores que
ingresen a la institucion y que han recibido la induccidn y 1a socializacién; se entregard una
certificacion al servidor(a) de la induccion recibida, una copia deberd remitirse al jefe
inmediato y otro al expediente personal.

CAPITULOV
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
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Art.23.- Jornada Laboral.- Las v los servidoras plblicos de Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar, estén obligados a cumplir la semana de trabajo de cuarenta horas con una jornada
ordinaria de ocho horas diarias efectivas durante cinco dlas a la semana de lunes a viernes,
con perfodos de descanso de treinta minutos diarios para el almuerzo, los cuales se fijaran en
turnos de treinta minutos establecidos por los [efes y/o Responsables de Departamento,
Unidad o Gestidn, garantizando la continuidad del servicio.

INGRESD:08HDD

SALIDA: 16H30

ALMUERZD: Tendrd una duracidn de 30 minutos, pudiendo registrase dicho periodo desde las
12h00 hasta las 14HODO,

Art.24.- Control de los registros de asistencia. - La Unidad de Administracion del Talento
Humano, establecera el sistema de registro que considere conveniente, para controlar la
asistencia v puntualidad del personal.

Las y los servidores piblicos de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, tienen la obligacion de
registrar su asistencia en el biométrico de la entidad, al inicio, en los periodos de almuerzo y
al final de la jornada laboral.

El control de asistencia del personal de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, serd revisado
por la Unidad de Administracién del Talento Humano, no se concederin minutos de
tolerancia, tanto a la entrada y salida de |a jornada de trabajo, asi como el tiempo de almuerzo
que no podra exceder de los 30 minutos.

Ademds, es obligacidn de los Jefes y/o Responsables de Departamento, Unidad o Gestidn de la
entidad, que tenga personal bajo su dependencia reportar a la Unidad de Administracién del
Talento Humano las novedades que se produzcan con relacion a la asistencia del personal a
Su cargo.

De los reportes de la asistencia que contengan novedades, la Unidad de Administracién del
Talento Humano tomara las acciones pertinentes,

Sila actividad que deben desarrollar fuera de la Institucion, por tramite personal, por atencidn
médica o calamidad doméstica que implica el no poder marcar en el horario normal de
entrada, deben hacerlo al momento gue ingresen; de igual forma, sl la tarea no les permite
retornar a marcar la salida, deben realizarlo al momento de abandonar la entidad, lo cual
debera estar sustentado y justificado con la respectiva "HOJA DE PERMISO DIGITAL" en el
software de permiso y entregar en la Unidad de Administracién del Talento Humano los
certificados gue correspondan dentro de las ocho (8) horas siguientes.

Mo se aceptard justificacion alguna fuera del plazo sefialado y se aplicard el régimen
disciplinario correspondiente, considerando las reincidencias en caso de existir.

La informacidn reposard en la Unidad de Administracion del Talento Humano y serd de s
responsabilidad el mantenimiento v la custodia de la misma. 3/
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Art.25.- Del control de los registros de asistencia. - La Unidad de Administracion del
Talento Humano, serd la responsable de llevar un estricto control de asistencia de las

servidoras y los servidores mensualmente, utilizando los medios tecnologicos vy formatos
digitales que provea la entidad.

El control de permanencia durante la jornada laboral de las v los servidoras piiblicos estardn
a cargo de los Jefes y/o Responsables, quienes deben precautelar la presencia fisica del
personal de su Departamento, Unidad y/o Gestién y el cumplimiento de las funciones de su
puesto asignado, conforme a lo sefialado en la Norma de Control Interno 407-09 de la
Contraloria General del Estado.

Art.26.- Ausencia temporal del sitio de trabajo. - Las y los servidores piblicos de la entidad
no podran abandonar sus actividades de trabajo durante el horario fijado. En caso de que la o
el servidor, por necesidades personales o urgentes, tuviere que abandonar su puesto de
trabajo, podra hacerlo previa autorizacién del jefe v/o Responsable, ¥ s5i se ausentara de las
instalaciones en horas laborables sin previa autorizacién, se entenderd como ausencia
injustificada de su puesto de trabajo, so pena de la a plicacion de la sancidn correspondiente.

Art.27.- Omisién de registro. - Las y los servidores piblicos que omitan registrar su
asistencia al inicio, en los periodos de almuerzo y al final de la jornada laboral, tendrén que
justificar la misma por escrito dentro de 72 horas. De no hacerlo previe el debido proceso, se
aplicara el régimen disciplinario correspondiente.

Art.28.- Atrasos. - Se considerard como atraso el ingreso de las y los servidores piiblicos a la
institucion pasadas las 08h00.

De igual forma se considerara como atrasos pasados los 30 minutos de almuerzo, el excedente
de los 30 minutos deberdn registrarlo en la (HOJA DE PERMISO DIGITAL) en el software de
permisos.

El reporte de ingreso en el sistema biométrico sera el iinico documento que pruebe si la o el
servidor piblico ha incurride en atraso.

51 por mds de tres ocasiones en un mismo mes incurriere en atrasos injustificados, (sin
registro en el software de permisos) o si los atrasos superan los treinta (30) minutos al mes,
serd susceptible de la sancidn correspondiente en atencién al régimen disciplinario previsto
en la normativa legal aplicable para tal efecto.

Las justificaciones por atrasos por causas de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
documentados, deberan ser presentados al Jefe y/o Responsable; de igual forma deberdn
realizar la (HOJA DE PERMISO DIGITAL) en el software de permisos, siendo el Jefe inmediato
el que acepte dicho permiso y la Unidad de Administracién del Talento Humano lo valide.

Art.29.- De las salidas anticipadas. - En caso de que los servidores publicos de 12 entidad,
salgan en forma anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, deberdn
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presentar el permiso respectivo hasta el término de veinte y cuatro (24) horas posteriores de
cometido el hecho, de lo contrario el tiempo de anticipacién serd descontado de sus
VACACIOnes.

Art.30.- Faltas. - En caso que los servidores piblicos por circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito falten a su lugar de trabajo, estin obligados a reportar en el término de cuarenta
y ocho (48) horas, dicha falta, por cualquier medio al Jefe y/o Responsable inmediato y a la
Unidad de Administracién del Talento Humanao, debiende establecer el motivo o causa de la
misma. En caso de ausencia del Jefe y/o Responsable, deberd reportar la falta directamente a
la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art.31.- De la ausencla injustificada. - 5i la servidora o el servidor se ausentare de las
instalaciones de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, en horas laborables sin previa
autorizacion del Jefe y/o Responsable inmediato, se entendera como ausencia injustificada de
su puesto de trabajo, so pena de la aplicacion de la sancion correspondiente de conformidad
lo que determina la normativa legal aplicable.

Art.32.- Del registro de servidoras y servidores que por cualquier causa no han podido
registrar su ingreso en el biométrico (no registran su huella). - Las y los servidoras
piiblicos que eventualmente no puedan registrar su ingreso y/o salida a la entidad en el
biométrico, deberan informar por medio de correo electrénico a la Unidad de Administracidn
del Talento Humano, sefalando la novedad acontecida, haciendo constar la hora de entrada
v/o salida.

Art.33.- La capacitacion. - Conforme el articulo 72 de la LOSEP y el articulo 198 de su
Reglamento; la Unidad de Administracidn del Talento Humano, le corresponde coordinar con
las demds unidades la planeacién vy ejecucion de un programa de capacitacion en funcion de
las necesidades y requerimientos de la entidad.

Art.34.- Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio. - Es el proceso que permite
determinar el rendimiento y la calidad del trabajo global de las y los servidores y
retroalimentar la productividad de la gestion institucional. La calificacion anual de los
servidores tendrd caricter de obligatorio y serd coordinada por la Unidad de Administracion
del Talento Humano, seglin lo establecen los articulos del 76 al 80 de la LOSEP y los articulos
del 215 al 227 del Reglamento General a la LOSEP,

Art.35.- Evaluacion y calificacion del Jefe y/o Responsable Departamental y de Unidad.
- Los Jefes y/o Responsables Departamentales, Unidades y de Gestiones estin obligados a
evaluar y calificar ¢l desempefio del personal, conforme la norma técnica e instrumentos
establecidos para el efecto. Los resultados se incorporardn en el expediente de las y los
servidores, previo andlisis de la Unidad de Administracion del Talento Humano y su
respectivo envio al Ministerio del Trabajo. El personal que hubiere permanecido bajo la
supervisidn de su Jefe y/o Responsable inmediato por un periodo mayor de 3 meses, sera
evaluado por aquel, bajo cuyas drdenes permanecid mayor tiempo durante el periodo que se

evalia.
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Art.36.- Procedimiento de Evaluacion. - Las y los servidores de 12 entidad serdn evaluados
¥ calificados por los Jefe y/o Responsable Departamentales, Unidades y de Gestiones, segin
las directrices emitidas en la Norma Técnica Codificada de Evaluacion de Desempeiio
aprobada por el Ministerio del Trabajo, asl como también se observara el procedimlento
establecido en el articulo 221 del Reglamento General a la LOSEP.

CAPITULO VI
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art.37.- Subsistema de Clasificacién de Puestos. - Es el conjunto de politicas, normas,
métodos, procedimientos e instructivos para describir, valorar, definir | estructura de
puestos dentro de la entidad. Los descriptivos de los puestos se basarin en el sistema de
competencias. El proceso de descripeion se refiere dnicamente a identificar las atribuciones ¥
responsabilidades que se ejecutan en los puestos; asi como, habilidades, destrezas y
conocimientos, no se consideran las caracteristicas individuales de las personas que ocupan
los mismos; se realiza en base a factores comunes que permitan determinar con claridad ¥
transparencia la posicién comparativa de cada puesto dentro de la entidad, La clasificacion
sefialard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién de las funciones y
los requerimientos para ocuparlos, conforme lo establece el articulo 61 de 1a LOSEP.

Art.38.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacién. - F| Ministerio del Trabajo,
diseiiard el subsistema de clasificacién de puestos del servicio pablico, sus reformas y vigilara
su cumplimiento. Serd de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocion, traslade, rol de pago y demds movimientos del personal. La elaboracién de los
presupuestos de gastos del personal se sujetard al sistema de clasificacion vigente, en
coordinacion con la Unidad de Administracién del Talento Humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas
legalmente realizadas conforme lo establecido en el articulo 62 de 1a LOSEF.,

Art.39.- Objetivos de la descripcion y valoracién de puestos. - Los objetivos de la
descripcidn y valoracion de puestos son los siguientes:

a) Proporcionar informacién sobre las responsabilidades, competencias,
requisitos de los puestos asociados a la funcionalidad de la entidad, para
definir el perfil adecuado del candidato a ocupar un puesto.

b) Establecer el valor del puesto en relacién con su contribucién a la misién de la
entidad para determinar una estructura de grupos ocupacionales de puestos
similares que garantice un trato homogéneo y uniforme, respetando el
principlo de igualdad "igual trabajo, igual remuneracion”.

¢} Contar con informacién necesaria para definir politicas de administracién del
talento humano; capacitar y desarrollar la carrera profesional de los

servidores.
d) Posibilitar la ejecucién de procesos téenicos de administracién del talento
humano.
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e) Y otros, debidamente establecidos por la Autoridad Nominadora, el Directorio
y las normas establecidas para el efecto.

Art.40. - Manual de deseripcién, valoracion y clasificacion de puestos. - El Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos por Competencias, es el resultado de
describir, valorar y clasificar los puestos y contiene entre otros elementos; la metodologia, la
estructura ocupacional y la valoracion de los puestos. La Unidad de Administracidn del
Talento Humano, en corresponsabilidad con Planificacidn y Control de Gestion de la entidad
podrdn presentar propuestas de reformas al manual de descripeién, valoracion y clasificacion
de puestos por competencias de la entidad, el que serd aprobado por el Directorio.

Art.41.- Valoracion y clasificacion de puestos creados. - Todo puesto gue fuere creado,
sera clasificado y se sujetard a la nomenclatura de la Estructura Organica Organizacional por
Praocesos de la entidad.

Art.42.- Administracion del subsistema de clasificacién de puestos. - La Unidad de
Administracién del Talento Humano, bajo la supervision de la Gerencla General, administrara
¢l subsistema de clasificacion y valoracidn de puestos de la entidad y sus reformas,

CAPITULO VII
DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL, CONCURSOS Y
ASCENSOS

Art.43.- Subsistema de Seleccion de Personal, Concursos y Ascensos. - Es el proceso
técnico mediante el cual se define y selecciona a 1a o el aspirante idéneo, que cumpla con los
requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en el servicio piblico a través del
concurse de méritos y oposicidn correspondiente, conforme lo determinan los articulos 63 al
68 de la LOSEP, articulos 176 a 194 de su Reglamento General y Norma Técnica del Subsistemna
de Seleccion de Personal vigente.

Art.44.- Principios del subsistema. - El subsistema de reclutamiento y seleccion de personal
se sustentard en los siguientes principios:

a) Legalidad. - De acuerdo con lo que dispone la Constitucidn de la Repiblica, en
su articulo 228, y la LOSEP en sus articulos 65, 66 y 68, el ingreso al sector
plblico, €l ascenso ¥ la promocidn en la carrera se realizardn mediante
concurso de méritos y oposicion.

b) Transparencia.- Laaplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar
el talento humano competente, responderd a un tratamiento técnico,
transparente, objetivo e imparcial para todos los aspirantes a desempefiar un
puesto pliblico.

¢) Credibilidad. - El proceso selective se ajustara a la observancia de politicas,
normas, procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas que den
confianza y seguridad en su aplicacion, obtencion y verificaciin de resultados.
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d) lgualdad. - Laaplicacién del proceso selectivo en condiciones de igualdad para
las y los aspirantes y en funcién de los requisitos de los puestos.

e) Insercion y equidad. - Contempla acciones afirmativas para precautelar la
equidad de género, la insercidn y el acceso de las personas con discapacidad,
con enfermedades catastréficas, de las comunidades, pueblos v nacionalidades
v de migrantes ecuatorianos en el exterior que hayan prestado servicios con
anterioridad en el servicio piiblico, a un puesto piblico: ¥,

f) Difusidn. - La difusion es la convocatoria ¥ conocimiento, de los lineamientos

del concurso de méritos y oposicién vy su respectivo procedimiento y
resultados.

Art.45.- Normativa de reclutamiento y seleccién. - Sobre la base de las politicas, normas e
instrumentos técnicos de aplicacién obligatoria para los puestos de carrera en el servicio
piblico, emitidos por el Ministerio del Trabajo, las UATH aplicardn los mecanismos técnicos
que permitan la obligatoria, correcta y eficiente administracién del subsistema de
reclutamiento y seleccion del personal.

Art.46.- Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccién del personal. - Se
fundamenta en los concursos piblicos de méritos y oposicidn, que comprenden la preparacién
del proceso de reclutamientn, la convocatoria, evaluacién v seleccidn, expedicidn del
nombramiento y la etapa posterior de induccién, conforme a la Norma Técnica del Subsistema
de Seleccion de Personal vigente.

Art.47.- Del ingreso a un puesto piblico. - El ingreso a un puesto piblico sera efectuado
mediante concurso de méritos y oposicion, que evalie la idoneidad de los interesados ¥y se
garantice el libre acceso a los mismos.

El ingreso a un puesto piiblico se realizard bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin
discriminacion alguna. Respecto de la insercién y accesibilidad en igualdad de condiciones al
trabajo remunerado de las personas con discapacidad v de las comunidades, pueblos y
nacionalidades, se aplicardn acciones afirmativas. El Ministerio del Trabajo implementara
normas para facilitar su actividad laboral. La calificacién en los concursos de méritos ¥
oposicion se realizardn con pardmetros objetivos, v en ningdn caso, las autoridades
nominadoras podrdn intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos
discrecionales, Este tipo de irregularidades invalidaran los procesos de seleccion de personal.,

Art48.- Ascensos. - Para ejercer el derecho a un ascenso, el servidor se sujetara al
procedimiento establecido en el articulo 68 de la LOSEP, mds los siguientes requisitos:

a) Haber ganado el concurso de méritos y oposicidn;

b) Aptitud para el desempefio del puesto.

¢) Haber obtenido una calificacién en la evaluacién anual de desempefio,
equivalente a "Muy Buena” como promedio en los dos Gltimos afios, en el
desempeiio de su puesto de trabajo.

d) Existencia de la vacante correspondiente.

e) Que acredite por lo menos un afio en el desempefio de las funciones actuales,
Para este efecto, no se considerard como interrupeién el tiempo de servicio
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prestado por el servidor en otros organismos del sector piblico en comision
de servicios; ¥,
f) Aceptacidn expresa del servidor,

CAPITULO VIII
REMUNERACIONES

Art.49.- Objeto, - El sistema nacional de remuneraciones del sector piblico establece los
lineamientos v normas de caricter general para unificar ¥ homologar los ingresos que
perciben las y los servidores piblicos gue laboran bajo cualguier modalidad, cargo o funcidn
dentro de las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la LOSEP.

Art.50.- De los componentes de la remuneracion mensual unificada. - La remuneraciin
mensual unificada de las y los servidores de las instituciones que se encuentran en el ambito
de la LOSEP, sera el resultante de dividir para doce la suma de los ingresos anuales que las y
los servidores tengan derecho y se encuentren debidamente presupuestados. No se incluiran
en la remuneracién mensual unificada los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo.

h) Décimo cuarto sueldo.

¢) Vidticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias.,
d) Los fondos de reserva.

e) Subrogaciones o encargos.

f) Honorarios por capacitacibn.

g] Remuneracion variable por eficiencia.

h) Gastos de residencia; y,

i) Bonificacidn geografica.

i) Losdemdis que prevé la ley,

Art.51.- Décima tercera remuneracién. - Las y los servidores publicos de Autoridad
Portuarla de Puerto Bolivar tienen derecho a percibir la doceava parte del valor de su
remuneracion, adicional a la que recibe mensualmente, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente (LOSEP).

A pedido escrito de la servidora o el servidor phblico, este valor podrd recibirse de forma
acumulada, hasta el 20 de diclembre de cada afio.

Si la o el servidor, por cualguier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las
fechas mencionadas, recibird la parte propercional de la décima tercera remuneracion al
momento del retire o separacidn (Art. 97 de la LOSEP).

Art.52.- Décima cuarta remuneracién. - Las y los servidores de Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar sin perjulclo de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen
derecho, recibirdn una bonificacion adicional anual equivalente a una remuneracion basica
unificada vigente a la fecha de pago, que serd cancelada proporcionalmente de forma mensual.
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Si la o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las
fechas mencionadas, recibird la parte proporcional de la décima cuarta remuneracion al
momento del retiro o separacidn (Art. 98 de la LOSEP).

Art.53.- Fondos de reserva. - Los servidores vy servidoras de Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar tienen derecho a recibir anualmente y a partir del segundo afio por concepto de fondos
de reserva una remuneracién mensual unificada del servidor equivalente a la que perciba
conforme a las normas pertinentes que regulan la seguridad social (Art. 99 de la LOSEPF).

Art.54.- Escala de remuneraciones mensuales unificadas para el Nivel Jerdrquico
Superior.- La escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior
(Libre Nombramiento y Remocién) que incluir a la o el Presidente de la Repiblica, ala o el
Vicepresidente de la Republica y las demds, autoridades y funcionarias o funcionarios que
ocupen puestos comprendidos en el nivel jerirquico superior de las instituciones
determinadas en los articulos 3 v 94 de la LOSEP, sera expedida mediante Acuerdo del ente u

organismo regulador, contando previamente con el dictamen del Ministerio de Economia y
Finanzas,

Art.55.- Estructura de las escalas nacionales de remuneraciones mensuales unificadas
de las y los servidores piiblicos. - Las escalas nacionales de remuneraciones mensuales
unificadas para las y los servidores piblicos no comprendidos en la escala del nivel jerarquico
superior se estructurardn con grupos ocupacionales y niveles estructurales de puestos y serdn
expedidas por el ente u organismo regulador, contando en forma previa con el dictamen del
Ministerio de Economia v Finanzas.

La modificacion de los grados que integran la escala de remuneraciones mensuales unificadas,
asl como los niveles estructurales de puestos serdn aptobados medlante Acuerdo emitido por
el Ministerio del Trabajo, para lo cual debera disponer del dictamen del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Para la expedicién de las escalas nacionales de remuneraciones mensuales unificadas, el
organisma rector en materia laboral observard y aplicard de manera abligatoria lo referente
al sistema integrado del talento humano del sector piiblico.

Art.56.- Pago de la remuneracidn. - Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar pagara de
manera mensual a sus servidores/as la remuneracion fijada en sus nombramientos o
contratos. De los haberes de los servidores/as de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar se
descontarin los aportes correspondientes al Seguro Social, al impuesto a la renta, asi como los
valores relacionados con los préstamos concedidos por el 1ESS, por pensiones de alimentos, y
otros que fueren legalmente ordenados (Art. 106 de la LOSEP).

Art.57.- Determinacién de la remuneracién. - Las remuneraciones mensuales unificadas a
que tienen derecho las y los servidores piblicos de las instituciones del Estade, seran
dnicamente las establecidas en las escalas nacionales de remuneraciones mensuales
unificadas establecidas previo estudio técnico por parte del Ministerio del Trabajo y el
dictamen favorable del Ministerio de Economia ¥ Finanzas [(Art. 102 de |la LOSEP).
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Art.58.- Vidticos, subsistencias, movilizacion y alimentacion. - Para el reconocimiento de
vidticos, subsistencias, movilizacion y alimentacién, obsérvese lo dispuesto en los articulos
259 al 264 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Pablico y normativa vigente.

Art.59.- Viiticos por gastos de residencia.- Las servidoras y servidores que tuvieren su
domicilio habitual, fuera de la ciudad en la cual presten sus servicios y por tal motive deban
trasladar su residencia a otra ciudad o provincia, salvo los casos que fundamentadamente
apruebe el Ministerio del Trabajo, para cubrir los gastos de vivienda, tendran derecho a un
viatico que no podra superar los tres salarios basicos unificados por mes para los trabajadores
en general del sector privado, pago que estard sujeto a las disponibilidades presupuestarias
institucionales, de acuerdo a la norma técnica y tabla que para el efecto emita el Ministerio
del Trabaje, contando con el dictamen previo del Ministerio de Economia y Finanzas.

Art.60.- Dietas. - Las y los servidores piiblicos no percibiran ingreso por concepto de dietas
por parte del Estado, cuando sean designados como representantes o vocales a directorios,
juntas, comités o cuerpos coleglados en general, incluyéndose a las y los docentes y las y los
servidores de las instituciones del Estado, establecidas en el articulo 3 de la LOSEP.

Este reconocimiento exclusivamente se lo efectuard a aguellas personas que no tienen la
calidad de servidoras o servidores piblicos ¥ no perciben ingresos del Estado. A partir de la
fecha de su designacién si estd establecido que no se pague en el cuerpo colegiado el valor
correspondiente a las dietas, se lo hard en la institucion que lo designd y se imputara dicho
pago con posterioridad a la partida de dietas de la institucidn a la cual pertenece el cuerpo
colegiado (Art. 265 del Reglamento General a la LOSEP).

CAPITULO IX
HORAS EXTRAORDINARIAS 0 SUPLEMENTARIAS

Art.61.- Horas extraordinarias o suplementarias. - Las servidoras y los servidores podran
trabajar horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas,
previa autorizacion de la médxima autoridad o su delegado, por necesidades; institucionales
debidamente planificadas y verificadas por el Jefe y/o Responsable inmediato y la Unidad de
Administracion  del Talento Humano, siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestaria para cubrir estas obligaciones y siguiendo lo establecido en el Decreto
Ejecutivo Nro, 457 que contiene los "Lineamientos de optimizacidn del Gasto Publico”, emitido
por el Presidente de la Republica el 18 de junio del 2022,

Las servidoras v los servidores cuyos puestos se encuentran comprendidos en la Escala del
Nivel [erarquico Superior no percibiran el pago por horas suplementarias o extraordinarias,

El cAlculo para determinar el valor de la hora diurna de la o el servidor que permita proceder
al pago con los respectivos recargos sefialados correspondiente a las horas suplementarias y
a las horas extraordinarias, se efectuard dividiendo la remuneracion mensual unificada de la
o el servidor para doscientos cuarenta horas (240). A este resultado se le deberd multiplicar,
segiin corresponda, el valor de las horas y aplicar el recargo correspondiente.

/
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Art.62.- Horas suplementarias. - Aquellas en las cuales la o el servidor labora

justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, v debera tomar en cuenta las siguientes
consideraciones;

a) Serdn consideradas hasta por cuatre horas posteriores a la jornada laboral;

b) Se podrén realizar hasta un miximo de sesenta horas al mes.

€] Se pueden realizar entre la terminacidn, de la jornada legal v las 24h00 del
milsmao dia,

d) La base de cilculo corresponde a un 25% mds respecto a la remuneracion
mensual unificada por el nimero de horas de trabajo en horario
suplementario.

e} En caso de que los dias sdbados y domingos formen parte de la jornada legal
de trabajo, éstos se cancelarin con el mismo porcentaje de recargo del 25%,

Art.63.- De las horas extraordinarias. - Aquellas en que la o el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo v deberi tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) Serdn consideradas aguellas que sean a partir de las 24h00 hasta las 06h00
durante los dias hdhiles (60%).

b) Aquellas que se realicen durante los dias feriados y de descanso obligatorio
(100%),

€) Se podrin realizar hasta un mdximo de sesenta horas al mes.

d) La base de célculo corresponde a un 60% o 100% mas respecto a la
remuneracion mensual unificada por el ndmero de horas de trabajo en horario
extraordinario, seglin corresponda.

CAPITULO X
SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Art.64.- Motivacion del encargo o subrogacidn. - El Gerente motivara el pedido de
subrogacion o encargo en base a la necesidad del drea requirente.

Art.65.- Requisitos del servidor que va a subrogar.- La o ¢] Responsable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano certificard a través de un Informe Técnico que la o el
servidor cumple con los requisitos para que subrogue el puesto, la o el servidor debe poseer
la instruccién formal y experiencia que el puesto que estd subrogando requiera, con el
objetive que desempefie las funciones que necesariamente deben ser asumidas mediante
subrogacién a efectos de legalizar; v, legitimar las actuaciones que ha efectuade, ¥ que la
subrogacién corresponda a un puesto de nivel jerdrquico superior independiente de que esté
en la escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerdrquico superior o en la
escala general de servidores piblicos, cuyo titular se encuentre legalmente ausente y el
subrogante de menor nivel que asume las competencias del puesto recibird la diferencia de la
remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado v el pago de la subrogacitn
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correrd a partir del primer dia hasta cuando dure el tiempo de subrogacion; y los aportes del
1ESS serdn los que correspondan al puesto subrogado.

Art.66.- Requisitos de la o el servidor que va a encargarse.- La o el Responsable de la
Unidad de Administracién del Talento Humano certificard a través de un Informe Técnico que
la o el servidor, cumple con los requisitos para que se le encargue el puesto; procederi cuando
la o el servidor de carrera o no, deba asumir las competencias y responsabilidades de un
puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerdrguico Superior, ¥ que cumpla con los
requisitos establecidos en el Manual de Puestos de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar y
los perfiles provisionales aprobados por Ministerio del Trabajo, para lo cual y por excepcidn
tratindese de casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a
encargarse, deban legitimar y legalizar actos administratives propios de dicho puesto,
siempre ¥ cuando la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a encargarse. Los
asesores nicamente podran encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o
mayor remuneraciin a la que se encuentre percibiendo. El encargo en puesto vacante corre rd
a partir del primer dia del ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del encargo; los aportes al
IESS serdn los que correspondan al puesto encargado. En caso de que la remuneracién del
puesto encargado fuere menaor, percibird la remuneracion de mayor valor,

Art.67.- Legalizacion de la subrogacién o encargo.- La o el Responsable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano constatard la disponibilidad de presupuesto y solicitara
al Subproceso Administracidn del Talento Humano la elaboracion de la Accidn de Personal en
el formato establecido por el Ministerio del Trabajo para legalizar el acto de subrogacion o
encargo a favor de la o el servidor asignado, dicha accidn de personal debera ser legalizada
por el Responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano y el Gerente de la
entidad.

Art.68.- Notificacion a la o el servidor. - La o el Responsable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano notificard a la o el servidor que subrogard o se encargara del puesto, y
solicitard al Subproceso de Administracién del Talento Humano y Nomina, el archivo de los
documentos en el expediente del personal.

Art.69.- Aceptacion de la subrogacion o encargo. - La Unidad de Administracion del
Talento Humano remite la Accidn de Personal a la o el servidor asignado para su aceptacion y
respectivo recibido para formalizar el iniclo de la subrogaclén o encargo. Ademas, se solicitara
la difusidn del movimiente interne mediante comunicaciones internas.

Art.70.- Periodo de cilculo para subrogacidn o encargo. - El periodo de cilcule para el
pago de la subrogacidn o encargo es sobre la base de 30 dias para cada mes correspondiente
del afio, en la accldn de personal se definira claramente el periodo a ejecutar por subrogacion
0 enCcargo,

De existir dos acciones de personal dentro del mes, se debe revisar previamente que el
periodo de fechas no sobrepase los 30 dias laborables,
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Con los registros de marcaciones se realizara la liquidacién de dias no laborados para el pago
de subrogacién o encargo.

Art.71.- Liguidacién del periodo de la subrogacién o encargo. - Consiste en pagar la
diferencia del sueldo del puesto subrogado o encargado por los dias que constan en la Accidn
de Personal, Subproceso Administracion del Talento Humano y Nomina, realizard en un
formato de liquidacidn de los dias a pagar por concepto de la subrogacidn o encargo.

Art.72.- Generacién de la némina de subrogacion /encargo. - Mediante el Subsistema
Presupuestario de Remuneraciones y Nomina SPRYN, se generard la némina, el tipo de
ndmina "Nomina Subrogaciones o Encargos”, con una novedad por el valor del encargo o
subrogacion, el tipo de novedad para encargos "Valor por encargos/liquidacién” y para
subrogacién "Valor calculado subrogacién,/liguidacion®,

La o el Responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano revisard y legalizara

la ndmina de pagos por subrogacion o encargo, misma que se remitiré al Departamento de
Finanzas para que se contintie con el trimite y generacion del CUR de pago.

Art.73.- Documentacion habilitante para el pago de la subrogacion o encargo.

*  Memorando de la motivacion de la subrogacién o encargo.

*  Memorando de disposicién de la subrogacién o encargo por parte de la Maxima
Autoridad.

* Memorande de la notificacion de la subrogacion o encargo por parte de la
Unidad de Administracién del Talento Humano.

* Accién de Personal firmada por la o el Responsable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano y el Gerente de la entidad.

* Decreto Ejecutive emitide por el Presidente de la Repiblica para la
designacion del Gerente.

*  Los habilitantes para los demds encargos serdn legalizados con la respectiva
Resolucion Administrativa que emita el Gerente.

* Informe Técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano.
Liquidacion de subrogacidn o encargo.
Liquidacion de dias no laborados para pago de subrogacién o encargo.

Art.74.- Registro de la novedad por encargo o subrogacion. - Dentro del término de tres
(3] dias posteriores a la generacion del pago por encargo o subrogacion la auxiliar de ndmina,
registra en la pagina del 1ESS la novedad de variacién de sueldo por encargo o subrogacion,
con esto finaliza el proceso respecto al acto del encargo o subrogacién.

CAPITULO XI
DE LAS COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES

Art.75.- Disposiciones para las compensaciones econémicas e indemnizaciones. - La
Unidad de Administracién del Talento Humana, dentro de la Planificacién Anual del Talento
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Humanao, determinard el nimero de servidoras y servidores que podran acogerse durante ¢l
siguiente ejercicio fiscal a las indemnizaciones o compensaciones contempladas en la Ley
Organica del Servicio Piblico y este Reglamento Interno, a fin de contar con la respectiva
disponibilidad presupuestaria para el efecto.

Esta planificacion debera contar previamente con la aprobacion del presupuesto por parte del
Ministerio de Economia v Finanzas. Se considerara para el calculo de las compensaciones y su
correspondiente pago los afios laborados en el sector piblico, asi como la parte proporcional
a que hubiere lugar. En caso de que la servidora o servidor hubiesen recibido indemnizacion
por supresion de puestos o venta de renuncias y hubiere devuelto el valor de la misma, se
tomardn en cuenta todos los afios de servicios en el sector piblico, mis sl no hubiere
procedido a hacerlo y ésta o éste reingresd legalmente a laborar en el sector pidblico, sdlo se
tomardn en cuenta los afios de servicios laborados a partir de la fecha de su reingreso. Se
exceptuardn de esta planificacion los casos no previstos, siempre gue se cuente con el
dictamen favorable del Ministerio de Economia y Finanzas.

Art.76.- De la compensacion por renuncia voluntaria. - La compensacion por renuncia
voluntaria opera de conformidad con el plan que al efecto establezca la Unidad de
Administracién del Talento Humano y de conformidad con lo que establece el Acuerdo
Ministerial Nro. 158 publicade en el Suplemento del Registro Oficial No. 476 del 10 de junio
del 2011. Una vez qué fuere legalmente presentada y aceptada, se hard efectiva a partir del
inicio del quinto afo de serviclos prestados en ésta Institucion bajo cualquier modalidad de
nombramiento v hasta el afio en el cual sea presentada y aprobada la renuncia.

El valor de la compensacion se establecerd tomando en cuenta el total de los afios laborados
por la o el servidor y el monto establecido por las leyes del organismo rector en materia
laboral; hasta un maximo de ciento cincuenta salarios basicos, unificados del empleado
privado en total. Este valor serd pagadero en efectivo, de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria.

En todos los casos se observara si la o el servidor se encuentran en la edad y reqguisitos
establecidos para la jubilacidn, de lo contrario, se acogerd dnicamente a la compensacion
econdmica por jubilacion voluntaria o por jubilacién obligatoria establecida en la Ley, segin
sea la de mayor valor. En caso de que la partida sea suprimida, o se compre su renuncia,
inicamente se pagard la compensacion o la indemnizacién de mayor valor.

Las o los servidores en contra de los cuales se encuentre sustanciindose un sumario
administrativo ¥ que presentaren su renuncia, no podrin acogerse a esta compensacion, salvo
que fuere exento de responsabilidad al concluir el trdmite del mismo.

Art.77.- De la indemnizacion por supresion de puestos.- El monto para la indemnizacion
por supresidn de puestos estableclda en la Disposicidn General Primera de la LOSEP, se
calculard desde el primer afio de servicios en el sector plblico, para lo cual la Unidad de
Administracién del Talento Humano estructurara, elaborara y presentara la planificacion del
talento humano, de conformidad con lo establecido en el articulo 56 de la LOSEP y la
verificacion de la disponibilidad presupuestaria para el pago de la compensacion.
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Art.78.- De la compensacién por jubilacién y retiro no obligatorio.- La o el servidor
piblico que cumpla con los requisites establecidos en las leyes de seguridad social para la
jubllacién, podrd presentar voluntariamente su solicitud de retiro de servicio plblico,
solicitud que podra ser aceptada por la institucién de conformidad con el plan aprobado por
aquella y se reconocerd al solicitante un estimulo y compensacion econdmica, de conformidad
a la Disposicion General Primera de la LOSEP, en concordancia con los articulos 128y 129 de
la misma ley, Dicha solicitud serd aceptada por la institucion previa la verificacion de la
disponibilidad presupuestaria v observando las disposiciones dadas en las directrices para
procesos de desvinculacién por retiro por jubilacién contenidas en el Acuerdo Ministerial No.
185 publicada en el Registro Oficial Suplemento 322 del 7 de septiembre de 2018 v su reforma
emitida mediante Acuerdo No. MDT-2021-239 publicada en el Registro Oficial 551 del 04 de
octubre de 2021.

Para proceder al pago de la compensacion econdmica por jubilacian ¥ retiro voluntario se
observardn las directrices que expida el MDT para los procesos de desvinculacién por esta
modalidad, se establece que en caso de que la o el servidor pablico tenga menos de 70 afios,
la compensacién econdmica podrd ser cancelada en bonos del Estado, si no existiers
disponibilidad presupuestaria suficiente, caso contrario se pagaré en efectivo,

La o el servidor piiblico que acredite la jubilacién por invalidez reconocida de conformidad
con las leyes de seguridad social, podrd presentar su solicitud y serd cancelada durante el
ejercicio econdmico en que fuere calificada dicha invalidez por la respectiva institucién de
seguridad social.

Art.79.- De la compensacion por jubilacién y retiro obligatorio. - De acuerdo al inciso
sexto del articulo 81 de la LOSEP, las y los servidores piblicos que lleguen a los 70 afios de
edad y cumplan con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la
jubilacién, obligatoriamente deberdn retirarse del servicio piblico, percibiendo una
compensacion como incentive econdmico por jubilacién, previa la verificacion de la
disponibilidad presupuestaria,

Las y los servidores que se encontraren en las condiciones determinadas en este articulo
recibiran de las respectivas UATH una notificacién en la que se les indicara que en el plazo de
treinta dias ¥ contando con la disponibilidad presupuestaria suficiente en la institucién,
cesaran de sus funciones y serén beneficiarios de un estimulo y compensacién econémica
segun la Disposicién General Primera de la LOSEP, en concordancia con el articulo 129 de la
misma ley.

Cuando las y los servidores, se acogieren a dichos planes, los valores a reconocerse de
conformidad con el articulo 129 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, serdn establecidos
considerando para el cilculo de las compensaciones y su correspondiente pago los afios
laborados en el sector pablico, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar.

El Estado podrd pagar en bonos dichos beneficios en caso de no contar con los recursos
suficientes. Podrd pagarse un porcentaje en efectivo y 1a diferencia en bonos. Dichos bonos
tendran un interés y plazo preferenciales y podrin ser negociados libremente. El Ministerio
de Trabajo, previa coordinacidn con el Ministerio de Economia y Finanzas normars por
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Acuerde la forma de pago. Para el efecto se cumplira obligatoriamente con el proceso y con
los requisitos establecidos en la LOSEF, ¥ en el presente Reglamento General y las normas
técnicas respectivas.

~ CAPITULO XII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
DISPOSICIONES GENERALES

Art.80.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la potestad
administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y civiles
culposas, o indicios de responsabilidad penal en las gue pudiere incurrir, la servidora o
servidor de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar que en el ejercicio de sus funciones
incumpliere sus deberes v obligaciones o contraviniere las disposiciones establecidas en la
LOSEP, su Reglamento General, Codigo de Etica institucional, Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano y demds normativa interna gue rige en APPB, incurrira
en responsabilidad administrativa que sera sancienado disciplinariamente conforme a lo
dispuesto en los articulos 42 al 48 de la Ley Orgdnica del Servicio Pablico y los articulos 78 al
100 de su Reglamento General. La sancidn administrativa se aplicara conforme a las garantias
basicas del derecho a la defensa v el debido proceso

Art.81.- Derecho al debido proceso.- En cumplimiento a lo que dispone la Constitucién de
la Repiiblica, relativo derecho al debido proceso de acuerdo a las garantias bdsicas previstas
en los literales del nimero 7 del articulo 76 Constitucional y en concordancia con lo sefalado
en el inciso final del articulo 41 de la LOSEP, ningln servidora o servidor de Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa; por lo que,
las autoridades de la APPB garantizardn a sus servidoras y servidores la seguridad juridica.

DE LAS SANCIONES

Art.BZ.- Marco legal. - Las servidoras y servidores de APPE a los que se refiere este capitulo,
no podrdn ser sanclonados sino por causas justas, debidamente comprobadas, con aplicacién
al principio de la duda prevalente favorable al servidor pldblico consagrada en el inciso
segundo del articulo 44 de la Ley Organica de Servicio Pablico-LOSEP y con arreglo a sus
preceptos, al Reglamento General a la LOSEP, asi como a las disposiciones del presente cuerpo
normativo.

El ejercicio de los derechos y acciones conferidos a las servidoras v servidores piiblicos v al
Gerente General, su delegada/o para la imposicidén de sanciones debera ser actuado en los
términos previstos en los articulos 42, 43 v 44 de la LOSEP.

Art.83.- Faltas disciplinarias. - Son acciones u omisiones de las y los servidores piblicos
institucionales al ordenamiento juridico vigente en lo referente a deberes y prohibiciones, y
26
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seran sancionadas de conformidad a las normas establecidas en el Titulo 111, Capitulo IV del
Régimen Disciplinario de los articulos. 42, 43 y 44 de la LOSEP, en concardancia con el Titulo

I, Capitulo V Del Régimen Disciplinario del Reglamento General a la LOSEP v del presente
Reglamentao,

Art.84.- Concurrencia de infracciones. - $i una servidora o servidor cometiere dos o mas
faltas simultineas, se aplicard la sancién que corresponda a la mds grave,

Art.85.- Clasificacion de las faltas y sanciones disciplinarias. - De acuerdo a lo previsto en
el articulo 42 de la LOSEP, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia pueden ser:

a) Lewves
b) Graves;

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal (falta leve);

b} Amonestacidn escrita (falta leve);

€] Sancidn pecuniaria administrativa (falta leve);

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracitn (falta grave); v,
e} Destitucién (falta grave).

Por ninglin concepto se impondrd més de una sancién disciplinaria por la misma falta. En
todo caso, se expedira la accion de personal que corresponda y se dejard constancia en el
expediente personal de la servidora o servidor

Art.86.- De la atribucién administrativa, - Todas las sanciones disciplinarias previstas en
el articulo 43 de la LOSEP serdn impuestas por el Gerente General de APPB o su delegada/o,
y ejecutadas por la o el Responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano,
previo el cumplimiento del procedimienta establecido en el Reglamento General a la LOSEP
¥ en este capitulo. Las sanciones disciplinarias de suspension temporal sin goce de
remuneracion o de destitucion, prescrito en los articulos 87 al 89 del Reglamento General a
la LOSEP, serdn impuestas por el Gerente General o su delegada/o, previo la realizacion de
un sumario admlinistrative que corresponde.

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES Y GRAVES

Art.B7.- De las faltas disciplinarias leves. - Se considera falta leve a la accién u omisidn
realizada por la o el servidor por error, descuido o desconocimiento Involuntario leve, sin
intencion de causar dafio ¥ que no alteren o perjudiquen el normal desarrollo o
desenvolvimiento de APPB.

Se encuentran tipificadas en el literal a) del articulo 42 de la LOSEP y 81 de su Reglamento
General y en este capitulo del Reglamento Interno de Administracién del Talento Humanao, ¥
dan lugar a la imposicion de sanciones de amonestacién verbal, amonestacién escrita o
sancion pecuniaria administrativa o multa, de acuerdo a la valoracién que se haga de cada
una de las faltas leves en el presente capitulo.

Las faltas leves serdin sancionadas con una amonestacién verbal y/o escrita
dependiendo de la gravedad y en caso de reincidencia de un mismo mes, sers objeto
de sancion pecuniaria,
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ATt.88.- De las faltas disciplinarias graves. - Son aguellas acciones u omisiones que
contrarian de manera grave el ordenamiento juridico o alteran gravemente el orden
institucional. La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad,
competencia, lealtad, honestidad y moralidad del actuar de las y los servidores institucionales

Se encuentran definidas en el literal b) del articulo 42 de la LOSEP y 86 de su Reglamento
General y en este capitulo del Reglamento Interno de Administracién del Talento Humanao, su
cometimiento serd sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracién o
destitucion, y se impondrd previa la instauracion de un sumario administrativo.

DE LA IMPOSICION DE SANCIONES DE AMONESTACION VERBAL,
AMONESTACION ESCRITA Y SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA O MULTA

Art.89.- Sancién con amonestacién verbal. - Conforme lo preceptia el articulo B2 del
Reglamento General a la LOSEP, la amonestacion verbal se impondra a la o el servidor
institucional, cuando desacate sus deberes, obligaclones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales.

Serdan causales de amonestacion verbal, las siguientes:

a) Usoinadecuado de bienes, equipos o materiales.,

b) Mo asistir con el uniforme de la Institucién o portarlo de forma incompleta o
inadecuada sin la debida justificacion.

¢) No portar la credencial Institucional durante la jornada ordinaria de trabajo
dentro de las instalaciones o fuera de ellas cuando se encuentre cumpliendo
tareas oficiales.

d) Salidas cortas durante la jornada de labor diaria, sin permiso previo de su
inmediato superior jerdrquico, salve caso justificado.

e) Extralimitarse en el tiempo del permiso concedido.

f) Fumar en dreas de la Institucién dentro de la jornada obligatoria de trabajo y
ésta serd sancionada de acuerdo a la naturaleza de la funcion de la servidora o
servidor publico.

g) Hacer mal uso del teléfono convencional o celular de la instituclon.

h) Udlizar el teléfono celular personal constantemente durante la jornada de
trabajo.

i) Actosdeindisciplina que contravengan las disposiciones legales y del presente
Reglamento Interno; y.

I} Las demds determinadas en el articulo 42 de la Ley Organica de Servicio
Piblico y su respectivo Reglamento; que son:

1. Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral.

2. Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral.

3. Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas.

4, Atencion indebida al pablico v a sus compafieras o compaiieros de trabajo.

5. Uso indebido de medios de comunicacion y las demis de similar naturaleza.
Asi mismao, serdn causales de amonestacion verbal, las sipuientes:

a) Negarse a participar o dejar de asistir a los eventos de capacitacidn y
formacion cuando fuere designado, salvo caso fortuito o fuerza mayor
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k)
<)
d)
€)
f

g)
h)

debidamente comprobado; excepto cuando estos sean dictados en dias
feriados o de descanso obligatorio,

No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion cuande estos sean
dentro del horario de trabajo,

Incumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones,
excepto aquellos trimites que dependan de terceros.

Inobservancia al drgano regular en los trimites v decisiones administrativas.
Emplear malos modales, lenguaje inapropiado en el trato con los demds.
Mostrar negligencia, mala voluntad para instruir u orientar a nuevas
servidoras v servidores en tareas laborales.,

Causar demora en el itinerario de los vehiculos de transporte de la institucién,
u ordenar cambios en su recorrido, sin la correspondiente autorizacién.
Descuido en preservacion de los bienes asignados para su utilizacién, que
causaren dafos menores,

Art.90.- Sancién con amonestacién escrita. - De conformidad con el inciso tercero del
articulo 43 de la LOSEP, la amonestacién escrita se im pondra cuando la servidora o servidor
institucional haya recibido durante un mismo mes calendario dos o mas amonestaciones

verbales,

serdn causales de amonestacidn verbal, las siguientes:

a)
B)

c)

d)
e)
f

Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

Atrasos por mas de tres ocasiones en el mes.

Haber reprobado cursos de capacitacitn gestionados por la institucion, sin que
exista justificacidn alguna debidamente sustentada.

Negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

Atencidn indebida al piblico y a sus compafieras o compaiieros de trabajo;

Las demds establecidas en la Ley Orgénica de Servicio Piblico v su Reglamento.

sin perjulcio de lo indicado, serdn también causales de amonestacién escrita, las si guientes:

g)
h)
i)
)]

k)

1)

No actuar con decoro, buenas costumbres y conducta moral en sus actividades
laborales y personales.

Incumplir las disposiciones del Cédigo de Etica y Valores Institucionales de la
[nstitucion,

Dar instrucciones o disposiciones que contravengan la ley, los reglamentos y
la normativa interna de la APPB.

Acatar disposiciones no enmarcadas en la Ley. Se debera negar por escrito las
disposiciones de los superiores jerdrquicos contrarios a la Constitucion y las
leyes y demds normativa que rige a la Institucién.

Exigir, ordenar o disponer labores fuera del horaric ordinario
correspondiente, sin consentimiento de la o el servidor institucional,

No suscribir o entregar el acta de entrega recepcién de todos los bienes
conferidos a su custodia, asi como no proporcionar a su jefe inmediato los
tramites, informes, archivos, etc. cuando se haya generado algiin movimiento
de personal.
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m) No cumplir con el procedimiento establecido para lo obtencidn de la
autorizacién de vidtlcos, subsistencias, movilizaciones o alimentacion por
prestacion de servicios Institucionales,

n) Permitir que los efectos de trabajo a su cargo sean empleados por personas
que no estén autorizadas para ello.

o) Retirar de la institucion bienes, suministros y materiales de oficina y/o
equipos de trabajo, sin registro ni autorizaciones previas.

p) Ingresar o permanecer en las dependencias de la APPB, después de las horas
laborables o durante los dias feriados y de descanso obligatorio, salvo en los
casos en que asi lo exijan las necesidades de trabajo, previa autorizacion de
sus superiores jerdrguicos o funcionarios competentes,

q) Ejercer durante la jornada de trabajo actividades de indole particular,
profesionales o comerciales ajenas al desempeifio de sus funciones,

r) No guardar lealtad y respeto a las autoridades, jefes inmediatos, subalternos
y demds servidores de la institucion.

Art.91.- Sancion pecuniaria administrativa. - La sancidn pecuniaria administrativa o multa
no excederd el monto del diez por ciento de la remuneracién mensual unificada, cuando la o
el servidor reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita
por dos ocasiones, dentro de un afio calendario.

$e impondrd directamente esta sancion pecuniaria administrativa a la servidora o servidor
institucional, en las causales siguientes:

a) Negarse injustificadamente a recibir drdenes de trabajo o los tramites que le
sean asignadas.

b) Acceder y utilizar arbitraria e injustificadamente las claves de terceros para
ingresar a los equipos de computacién, bases de datos y sistemas informaticos
de las distintas unidades administrativas, con el objeto de afectar de cualquier
manera la informacidn o a la institucidn.

c) Utilizar al personal o eguipos de APPE en trabajos para beneficio propio o de
terceros.

d) Deterioro premeditado de los bienes asignados para su utilizacion,

e) Propiciar escéndalos o algazaras durante el ejercicio de funciones
institucionales que perjudiquen el prestigio Institucional

Art.92.- Regularizacién de sanciones. -

Faltas leves: El cometimiento de las faltas establecidas en el articulo 42 de la LOSEP y articule
69 este Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano dard lugar a la
imposicion de las siguientes sanciones:

1ra Vez: Cuando el/la servidor/a no registre antecedentes disciplinarios y la falta cometido
sea leve se aplicard un Llamado de Atencidn.

2da Vez: Cuando el /la servidorfa registre antecedentes disciplinarios y la falta leve cometida
no sea dentro del mismo periodo de un afio se realizara una Amonestacion Verbal.

3ra. Vez: Cuando el/la servidor/a tenga dos Amonestaciones Verbales dentro del mismo
periodo de un afo calendario y la falta cometida sea leve se aplicard una Amonestacldn
Escrita.
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4ta. Vez: Cuando el/la servidor/a haya cometido una falta leve y anteriormente tenga dos
amonestaciones escritas dentro del mismo periodo de un afio calendario se aplicard una

sancion administrativa pecuniaria que no superard el 10% de la remuneracién bésica
unificada, para lo cual se deberd considerara lo siguiente:

Nro. de Amonestaciones leves Porcentaje
1 amonestacion verbal y 1 escrita 3%
-2 amonestaclones escritas 5%
1 amonestacidn verbal y 2 escritas 10%

Mo obstante, la aplicacién de una amonestacién sea esta verbal, escrita o pecuniaria
dependiendo de su gravedad, sin importar su orden de aplicacién quedars a discrecion de la
Maxima Autoridad o su Delegado/a asi como el porcentaje de aplicacion para las sanciones

administrativas pecuniarias que no superara del 10% de la remuneracién,
mensual unificada.

DE LA IMPOSICION DE SANCIONES POR SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE
REMUNERACION Y DESTITUCION

Art.93.- Suspensién temporal sin goce de remuneracion.- La o el servidor publico podra
ser sancionado con suspensidn temporal sin goce de remuneracion, que no exceda de treinta
dias, cuando incumpliere con los deberes establecidos en el articulo 22 de la Ley Orgénica del
Servicio Piblico e incurriere en las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de 1a misma ley;
por el incumplimiento de los deberes y prohibiciones previstos en el presente Reglamento;

siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de
destitucion.

Una vez autorizado por el Ministerio de Trabajo, la UATH Institucional tendrd el término de
10 dias, para que aplique la sancidn ¥ proceda a la elaboracion de la accion de personal
correspondiente.

La UATH Institucional, en el término de 3 dias notificard a la o el servidor a través de la accidn
de personal y se aplicara lo establecido en el Codigo Orgénico Administrativo, documento que
debera ser incluido al expediente personal de la o el servidor sancionado y registrado en el
sistema correspondiente,

Art.94.- Destitucidn.- La destitucion de la servidora o servidor piblico constituye la maxima
sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio piblico v serd impuesta por la
autoridad competente del Ministerio del Trabajo, conforme establece el articulo 44 de 1a Ley
Organica del Servicio Piblico, en concordancia con el articulo 5 de la Norma Técnica para la
Sustanciacion de Sumarios Administrativos, en los casos previstos en el articulo 48 de la Ley
Orgénica del Servicio Piblico y las demés que establezca la Ley, previo el cumplimiento del
procedimiento del sumario administrativo.
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Art.95.- Manejo de la informacién de sanciones. - Todas las sanciones administrativas que
se impongan a las o los servidores serd Incorporada a su expediente personal, a través de
medios fisicos y electrdnicos.

Art.96.- Inhabilidad especial para el ejercicio de puestos pablicos por sanciones
disciplinarias. - Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, quien
hubiere sido destituido luego del correspondiente sumario administrativo por asuntos
relaclonados con una indebida administracion, manejo, custodia o depdsito de recursos
piblicos, bienes piblicos o por delitos relacionados con estos asuntos, quedard inhabilitado
para el desempefio de un puesto piblico. En estos casos, la institucién notificara con la
resolucién expedida dentro de correspondiente sumario administrative a los organismos de
control

CAPITULO X111
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION
DE SANCIONES DISCIPLINARIAS LEVES

Art.97.- Del Procedimiento para la imposicién de sanciones por el cometimiento de
faltas leves. - Los procesos de Régimen Disciplinario para la imposicién de las sanciones por
faltas leves se desarrollarédn de la siguiente manera:

1. Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, servidora o servidor la
presuncion de la comisién de una falta disciplinaria, tal informacién sera
remitida a la UATH Institucional para el estudio y analisis de los hechos que
presuntamente se imputan.

2. Conocido y analizado por la UATH Institucional estos hechos, a fin de dar las
garantias basicas del derecho a la defensa y el debido proceso, se solicitara al
presunto/a infractor fa las pruebas de descargo, mismas que serviran para el
andlisis v resolucion, considerando el hecho que se e imputa se concedera el
término de tres dlas para su contestacién e inmediatamente la UATH
Instituciona iniciara el debido proceso.

3. La UATH Institucional mediante informe interno recomendara a la Maxima
Autoridad o su Delegada/o la clase de sancion que amerite serimpuestaalao
el servidor/a de la APPE.

4. Para la imposicion de la sancion administrativa dispuesta por la Maxima
Autoridad se notificard a la o el servidor de APPB, legalizard mediante [a
correspondiente Accidn de personal que tendra vigencia a partir de su
suscripcion,

CAPITULO XIV

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
SANCIONES DISCIPLINARIAS GRAVES

Art.98.- Sumario Administrativo. - Es el proceso administrative, oral y motivado por el cual
gl Ministerio del Trabajo determinard el cometimiento o no de las faltas administrativas
graves establecidas en la Ley Orgdnica de Servicio Piblico y este Reglamento Interno, por
parte de los servidores de APPB e impondrid la sancion disciplinaria correspondiente, Su
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procedimiento se encuentra normado a través del Acuerdo expedido por el ente rector del
Trabajo.

El sumario administrativo se ejecutari en aplicacion de las garantias al debido proceso, con
la participacidn de las partes involueradas, respeto al derecho a la defensa y aplicacién del
principio de que en caso de duda prevalecerd lo mds favorable a la servidora o servidor
plblico.

5i el ente rector del trabajo establece responsabilidades administrativas impondrd a la
servidora o al servidor sumariado las sanciones sefialadas en la Ley Orgédnica de Servicio
Piblico. De encontrar elementos que puedan conllevar una ulterior determinacion de
responsahilidades civiles o penales, correrd traslado a la Contraloria General del Estado o a
los drganos jurisdiccionales competentes, segin corresponda.

Art.99.- Procedimiento para la imposicién de sancién de las faltas graves.- Cuando una
servidora o servidor piblico, incurriere en una presunta falta disciplinaria grave, la
autoridad, o el servidor que conociere del hecho, comunicara el particular por escrito
mediante informe debidamente motivado a la UATH Institucional, observando los términos
¥ plazos determinados en el articulo 14 de la Norma Técnica de Sustanciacién de Sumarios
Administrativos para las y los servidores pablicos, adjuntando los antecedentes y

justificativos con que se cuente para el estudio y anélisis de los hechos gue presuntamente se
imputan.

Art.100.- Informe previo.- Una vez conocide y analizade por la UATH Institucional estos
hechos, en el término de cuatre dias a partir de la entrega de informacion de descargo por
parte de 1a o el servidor piblico, presentard a la Gerencia General, el informe previo sobre la
procedencia de solicitar ante la autoridad del Ministerio del Trabajo el sumario
administrativo, consignando los fundamentos de hecho y de derecho v los documentos de
respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho informe no tendrd el cardcter de vinculante,

Art.101.- Solicitud de inicio del sumario administrative. - La Gerencia General o su
delegada/o, en el término de cinco dias de haber recibido el informe emitido por la UATH
Institucional, de ser procedente dispondri la elaboracion de la solicitud de inicio de sumario
administrativo, debiendo cumplirse para el efecto, los requisitos determinados en el articulo
13 de la Norma Técnica de Sustanclaclén de Sumarios Administratives para las y los
servidores piblicos.

Art.102.- Suscripcidn de la solicitud de inicio del sumario administrativo. - La Gerencia
General o su delegada,/o, conjuntamente con la UATH Institucional y el profesional designado
para realizar la defensa técnica institucional, suscribirin la solicitud de inicio de sumario
administrativo a ser presentada ante la autoridad del trabajo.

Art.103.- Presentacion de la solicitud de inicie del sumario administrativo y
sustanciacion.- La Unidad de Administracién del Talento Humano, para la presentacidn de
1a solicitud de inicio de sumario administrativo ante la autoridad del trabajo, observando lo
determinado en el articulo 14 de la Norma Técnica de Sustanciacién de Sumarios
Administrativos para las y los servidores plblicos, tendrd el término de treinta dias contados
a partir de que el presunto cometimiento de la falta grave llegare a su conocimiento, siempre
que dicha accidn u omision, se hubiere producide en un plazo no mayor a dos meses antes de
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que dicho particular se hubiere puesto en su conocimiento. La sustanciacion del mismo estara
a lo dispuesto por la norma técnica expedida por el ente rector del trabajo.

Art.104.- De la sancion. - La Unidad de Administracion del Talento Humano, en el término
de tres dias contados a partir de la notificacidn emitida por la autoridad del trabajo de la
resolucién motivada, debera elaborar y notificar la accion de personal en fa que se registre la
sancion impuesta al servidor; y, ademas, realizarda el procedimiento de inscripcion del
impedimento para ejercer cargo piiblico en el Ministerio del Trabajo, cuando fuere aplicable.

5i la resolucidn del drgano sustanciador determina que no existen pruebas suficientes para
sancionar, la autoridad nominadora o su delegado/a, ordenara el archivo del sumario, sin
dejar constancia en el expediente personal de la o el servidor sumariado.

Art.105.- Accion Contencioso Administrativo.- En cumplimiento con lo prescrito en el
articulo 46 de la Ley Organica del Servicio Pablico ¥ articulo 27 de la Norma Técnica de
Sustanciacién de Sumarios Administrativos, las o los servidores piblicos de APPB
suspendidos o destituidos, podrin demandar o recurrir ante la autoridad jurisdiccional
competente del lugar donde se originé el acto impugnado o donde este haya producido sus
efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos, para lo cual la UATH Institucional,
remitird el expediente completo e informe respectivo para el patrocinio institucional a la
Unidad de Asesoria Juridica de conformidad con el procedimiento establecido para el efecto.

CAPITULO XV
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Art.106.- Nomhramientos. - Los nombramientos que extiendan la Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar, seran:

1. Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el sistema de
seleccidn previsto en la Ley Organica de Servicio Pablico.
2. Provisionales: Aquellos que se expiden para ocupar.

a) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido,
hasta que se produzca el fallo judicial correspondiente.

b} El puesto de un servidor que se hallare en goce de licencia sin remuneracidn.
Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la licencia
sefialada.

c¢) Para ocupar el puesto del servidor que se encuentre en comision de servicios
sin remuneracién o vacante, por el periodo que dure dicha comisién.

d) Puestos comprendidos dentro de la eseala del nivel jerarquico superior, y;

e) De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracidn
publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o
servidora piblica se encuentra sujeto a evaluacidon durante un periodo de tres
meses, superado el cual, o, en caso de no haberse practicado, se otorgara el
nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesara en el
puesto. De igual manera se otorgard nombramiento provisional a guienes
fueron ascendidos, los mismos que serin evaluados dentro de un periodo
maximo de seis meses, mediante una evaluacidn técnica ¥ objetiva de sus
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servicios y sl se determinare luego de ésta que no califica para el desempefio
del puesto se procederd al reintegro al puesto anterior con su remuneracion
anterior,

1. De libre nombramiento ¥ remocidn.
2. De periodo fijo. - Los nombramientos provisionales sefialadas en los literales a) y b)
podrin ser otorgados a favor de servidoras o servidores piblicos de carrera que prestan

servicios en la misma institucidn; o a favor de personas que no tengan la calidad de
servidores pablicos.

Art.107.- Tipos de contratos. - Los contratos que la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar
suscriban con las y los servidores phblicos sujetas a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, serdn:

a) De Servicios Dcasionales,
b) Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados.
€] De Pasantias y Practicas.

Art.108.- Del registro del Nombramiento y Contrato. - Todo nombramiento se registrara
en una accidn de personal, conforme al formulario establecido por el Ministerio de Trabajo.
Los contratos de servicios ocasionales Gnicamente deberan ser registrados por la UATH.

Art.109.- De los Contratos de Servicios Ocasionales. - La autoridad nominadora o su
delegado, podrd suscribir contratos para la prestacién de servicios ocasionales, previo,
informe favorable de la UATH. El informe justificara la necesidad de trabajo ocasional,
certificard el cumplimiento de los requisitos previstos en la LOSEP y su Reglamento General
para el ingreso ocasional al servicio piblico por parte de la persona a ser contratada; para el
efecto se contard con la certificacién de que existen los recursos econémicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representars estabilidad laboral
en el mismo, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente,

pudiendo darse por terminado en cualquier momento, lo cual podrd constar del texto de los
respectivos contratos,

Se podrdn suscribir varios contratos de servicios ocasionales entre la misma institucién y la o
el mismo servidor, durante un ejercicio fiscal en curso, que se pueden renovar dentro del
consecutive ejercicio fiscal, por necesidad institucional solo hasta 12 meses adicionales.
Superado este plazo ya no se podrin contratar con la o el mismo servidor; y, pasado un
ejercicio fiscal se podrd contratar nuevamente,

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podrd subrogar o encargarse de un
puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerirquico superior o de la
escala nacional de remuneraciones mensuales unificadas de los servidores pablicos, para lo
cual deberd cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse.
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La UATH en el informe previo a la contratacion deberd incorporar dicha posibilidad, la cual
constard de manera expresa como cldusula en el contrato a suscribirse.

Art.110.- Terminacion de los Contratos de Servicios Ocasionales. - Los Contratos de
Servicios Ocasionales terminara por las siguientes causales:

a) Cumplimiento del plaza.

b) Mutuo acuerdo de las partes.

¢) Renuncia voluntaria presentada.

d) Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratade para prestar
servicios.

e) Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada.

f) Porterminacidn unilateral del contrato por parte de la autoridad nominadora,
sin que fuere necesario otro requisito previo.

g) Por obtener una calificacion regular o insuficiente estableada mediante el
proceso de la evaluacion del desempefio.

h) Destituclon; y

i] Muerte.

Art.111.- De los Contratos Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados.-
La autoridad nominadora podrad suscribir contratos civiles de servicios profesionales o
contratos técnicos especializados sin relacidon de dependencia, siempre v cuando la Unidad de
Administracion del Talento Humano justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser
ejecutada por personal de su propia entidad u organizacion, fuere insuficiente el mismao o se
requiera especializacién en trabajos especificos a ser desarrollados, que existan recursos
econdmicos disponibles en una partida para tales efectos, gue no impligue aumento en la
masa salarial aprobada, ¥ que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos
institucionales y genéricos correspondientes. Estos contratos se suscribirdn para puestos
comprendidos en todos los grupos ocupacionales y se pagardn mediante honorarios
mensualizados.

Dependiendo de naturaleza de las actividades, la persona laborara fuera de oficina en un drea
especifica de la Institucion o dentro de las oficinas para cumplir a cabalidad con las actividades
establecidas en el contrato.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener inhabilidades, prohibiciones
e impedimentos establecidos para las y los servidores plblicos. Tratindose de personas que
hayan recibido indemnizacidn o compensacion econdmica por compra de renuncia, retiro
voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no constituird impedimento para
suscribir un contrato civil de servicios, conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento
General.

Las personas extranjeras, podrin prestar sus servicios al Estado Ecuatoriano, mediante la
suscripeidn de contratos civiles de servicios profesionales o de serviclos téenicos |
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especializados para lo cual se estard a lo que establece para estas personas en la LOSEP, en su
Reglamento General y las normas legales aplicables.

Art112.- Terminacién de los Contratos de Servicios Profesionales o Técnicos
Especializados. - Los Contratos de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados
terminard por las siguientes causales:

a)
b)
c)

d)

e)

h)
i)

i)

k]

Por incumplimiento de las obligaciones,

Por vencimiento del plazo,

Por mutuo acuerdo de las partes cuando por circunstancias imprevistas,
técnicas o econdmicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuito, no fuere
posible o conveniente para los intereses de las partes, ejecutar total o
parcialmente el contrato civil de servicio profesionales, las partes podran, por
mutuo acuerdo, convenir en la extincion de todas o algunas de las obligaciones
convenidas, en el estado en que se encuentren.

La terminacién por mutuo acuerdo se realizard a través de la suscripcion de
un Acta de terminacién por mutuo acuerdo, misma que contendrd como
documento habilitante el informe de Gestién de cumplimiento de contrato
aprobado por el Administrador del Contrato. La terminacién por mutuo
acuerdo no implicard renuncia a derechos causados o ad quiridos en favor de
cualguiera de las partes.

Por decisitn unilateral y anticipada de terminar el contrato por una de las
partes; ¥ /o cuando se haya incumplido el objeto, v/o una o més de las cliusulas
estipuladas en el presente instrumento: y/o cuando una de las partes no
hubiere accedido a terminar de mutuo acuerdo el presente contrato. La
contraparte sera notificada con la decisién de terminacion unilateral, v el
Informe Técnico emitido por el Administrador del Contrato, y se le dari el
término de diez (10) dias para que subsane las observaciones, caso contrario,
se formalizard la terminacién unilateral a través del instrumento juridico
correspondiente,

Cuando de las actuaciones del/la PROFESIONAL, se desprenda negligencia y
falta de probidad en el ejercicio de sus funciones.

Por incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte delfla
PROFESIONAL.

Por incapacidad absoluta y permanente del /la PROFESIONAL.

Por decision propia de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, cuando la
continuidad y ejecucion del Contrato no fuere conveniente para los Intereses
Institucionales. El Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar notificars con la
decision de terminacion al PROFESIONAL a través del Instrumento juridico
correspondiente.

Pérdida de los derechos de ciudadania del PROFESIONAL, declarada
judicialmente en providencia ejecutoriada; v.

Por muerte del PROFESIONAL.

Art.113.- De los Contratos o Convenios de Pasantias y Practicas. - La autoridad
nominadera o su delegade, podra suscribir contratos o convenios de pasantias y précticas, con
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estudiantes de institutos, universidades y escuelas politéenicas, respetando la equidad y
paridad de género, discapacidad y 1a interculturalidad, asi mismo, las instituciones del Estado
podrin celebrar convenios de préctica con los establecimientos de educacion secundaria,

Por estos convenios o contratos no se origina relacion laboral ni dependencia alguna, no
generan derechos ni obligaciones laborales, o administrativas, se caracterizan por tener una
duracién limitada v podrén percibir un reconocimiento econdmico, de acuerde a lo
establecido por el Ministerio del Trabajo.

Art.114.- Terminacidn de los Contratos o Convenios de Pasantias y Practicas, - Los
Contratos o Convenios de Pasantias y Pricticas terminard por las siguientes causales:

a) Terminacion del plazo.

b) Inasistencia injustificada por parte de la o el pasante al cumplimiento de su
pasantia durante tres dias consecutivos.

€) Mala utilizacion de los bienes pablicos.

d) Realizar actividades fuera de lo acordado en el convenio o contrato.

e) Realizar actos de proselitismo politico dentro de la Institucién Pablica y
Receptora.

f) Mal comportamiento de la o el pasante, debidamente comprobado y previo
informe del Jefe v /o Responsable inmediato.

g) Nocumplir con las horas de pasantia acordadas,

h) Retiro voluntario de la o el pasante; y

i) Muerte de la o el pasante.

La terminacin del contrato o convenio de las pasantias y practicas, no dara lugar a ninguna
clase de indemnizacion a las o los pasantes.

Art.115.- Inhabilidad, incompatibilidad y prohibiciones de nepotismo. - No podrin ser
servidores de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, quienes tengan parentesco con la
autoridad nominadora hasta cuarto grade de consanguinidad y segundo de afinidad, a su
conyugue o quien mantenga unidn de hecho de conformidad con lo dispuesto en los articulos
6 y 7 de la Ley Orgénica del Servicio Plblico; y, del articulo 6 de su Reglamento.

Art.116.- Prohibicién de pluriempleo. - Ninguna persona desempenara, al mismo tiempo,
més de un puesto o cargo piblico, ya sea que se encuentre ejerciendo una representacion de
eleccion popular o cualquier otra funcién pablica. Se exceptila de esta prohibicién a las y los
docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas Piblicas y Privadas, legalmente
reconocidas, siempre gue el ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el
desempefio de la funcldn piblica. Igual excepcion se aplicara a los misicos prolesionales de
las orquestas sinfonicas del pais, quienes también podrin desempefiar la docencia en los
conservatorios de misica. Adicionalmente, se exceptiian de la disposicion establecida en el
presente articulo las autoridades o sus delegados que, por el ejercicio de sus cargos, deban
integrar directorios y organismos similares del sector piblico. Para estos casos excepcionales,
la citada delegacion no serd remunerada. El ejercicio del cargo de quienes sean elegidos para
integrar, en calidad de vocales, las Juntas Parroquiales, no serd incompatible con el
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desempefio de sus funciones como servidoras o servidores publicos, o docentes, siempre y
cuando su horario de trabajo lo permita. A la servidora o servidor publico de carrera gue
resultare electo para una dignidad de eleccién popular, se le otorgard de manera obligatoria
licencia sin remuneracién por el periodo de tiempo para el cual fue electo, bastande al efecto
la notificacion piblica que efectiie el organismo electoral respectivo con los resultados

correspondientes y la resolucion de las impugnaciones que hubieren de ser el caso (Art. 12
LOSEP).

Art.117.- Excepciones al pluriempleo. -Las v los servidores piblicos podrin ejercer la
docencia en Universidades, Escuelas Politécnicas Piiblicas v Privadas, Orguestas Sinfdnicas y
Conservatorios de Muisica, Gnicamente fuera de la jornada de trabajo institucional (Art, 9
Reglamento General de la LOSEP).

En el ejercicio del servicio piblico se prohibe, ademds de lo que determine la ley:

1. Desempefiar mds de un cargo piblico simultineamente a excepcion de la
docencia universitaria slempre que su horario lo permita.

2. El nepotismo,

3. Las acciones de discriminacién de cualguier tipo.

De conformidad al articulo 230 de 1a Constitucién de la Repiiblica.

Art.118.- Inhabilidad especial por mora. - No se registrarin los nombramientos expedidos
o contratos celebrados a favor de las personas que se encontraren con obligaciones en mora
respecto de instituciones piblicas, legalmente exigibles, de conformidad a lo establecido en el
articulo 9 de la LOSEF y 7 articulo de su Reglamento General respectivamente.

Art.119.- Prohibiciones especiales para el desempefio de un puesto. - Las ¥ los servidores
contra quienes se hubieren dictado sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos de:
peculado, cohecho, concusidn, o enriquecimiento ilicito v en general, quienes hayan sido
sentenciados por defraudaciones a las instituclones del estado, estin prohibidos para el
desempefio de un puesto bajo cualquier modalidad.

CAPITULO XVI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y
PERMISOS

Art.120.- Planificacion anual de vacaciones. - El calendario para el uso de vacaciones que
tomen las y los servidores piblicos de la Institucidn, serd elaborade por la Unidad de
Administracidn del Talento Humana, el mismo que deberd ser consolidado hasta el treinta de
noviembre de cada afio. La remisidn de la informacion para consolidar el calendario para uso
de vacaciones debera ser remitida por la o el servidor a cada Unidad Administrativa con la
autorizacion del Jefe v /o Responsable inmediato.

a9
Auroridad Fortuaria de Puerto Bolivar
Mrecchbn: Av, Bolivar Modero Vargas 3102
Cadige postal: 070103 / Machala-Ecuador, Teléfonno: +593-7- 2029990
www. puertobolivar goh.aer



"E‘ohiemu LR LD
delEcuador

Mo se considerarin como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en el
caso de suspension temporal sin goce de remuneracion de conformidad con el régimen
disciplinario, contemplados en la LOSEP.

Si el jerdrquico superior a cargo de la respectiva Unidad Administrativa no remite |a
informacién para consolidar el calendario final de uso de vacaciones en la fecha establecida
en el inclso anterior, sera motivo de sancidn de acuerdo a lo determinado en el presente
Reglamento Interno y demas normativa legal vigente.

Art.121.- Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
calendario, v tinicamente el Jefe y/o Responsable inmediato, la méxima autoridad, o su
delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comiin acuerdo con la o
el servidor, podrd suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce
meses siguientes en que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse
constancia en documento escrito, v la modificatoria del calendario serd comunicada a la
Unidad de Administracion del Talento Humano. En todo caso se debera considerar que las y
los servidores no pueden acumular las vacaciones por més de sesenta dias.

Para el caso de las servidoras y servidores que se encuentran laborando en otras instituciones
del Estado, mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones seran
concedidas por la autoridad nominadora donde se encuentre prestando sus servicios. La
Unidad de Administracion del Talento Humano velard por el uso efective de este derecho
previo a la reincorporacidn de la o el servidor a su institucidn original.

La Unidad de Administracién del Talento Humano requerird de los documentos de respaldo
que sirvieron para la concesidn de las vacaciones a la institucion que solicitd la comision de
servicios.

Art.122.- Anticipo de vacaciones. - Se podré conceder adelanto y permisos imputables a
vacaciones para las y los servidores gue laboran bajo la medalidad de contrato de servicios
ocasionales como con nombramiento, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado
y conforme a la duracién del contrato o nombramiento. En el evento de que se anticipe
vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte proporcional
concedida, en la liguidacién de haberes se descontari el tiempo de las vacaciones no
devengadas.

Art.123.- Vacaciones anuales. - La entidad por medio de la Unidad de Administracion del
Talento Humano concederd treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once
meses de servicios continuos en la Institucion. Este derecho no podrd ser compensado en
dinero, salvo el caso de cesacion de funciones.

La notificacién de vacaciones deberd ser enviada por el Auxiliar de Talento Humano al menos
con 5 dias términe {dias hdbiles laborales) de anticipacién, a fin de generar la respectiva
Accidn de Personal, a los servidores amparados en la LOSEP, que es el documento habilitante
para el uso de las mismas, considerando que cumpla con la programacion o reprogramacidn

respectiva.
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Los permisos con cargo a vacaciones de hasta cinco dias no requieren de accién de personal
sin embargo deberdn ser registrados y aprobados en el Software de permisos.
El servidor podrd hacer uso de sus vacaciones, solo cuando tenga la accidén de personal

amparados en la LOSEP, cabe indicar que, 5in el documento en mencldn, no podra uso de las
mismas.

Art.124.- Accion previa a la salida de vacaciones. - Previo a la salida efectiva de las

vacaciones el personal deberd remitir al Jefe v/o Responsable inmediate un informe de los
procesos pendientes e indicar su estado actual,

Art.125.- Justificacién de ausencia o permiso. - Cuando la o el servidor se hallare en la
imposibilidad de asistir al trabajo o requiera permiso para ausentarse de puesto de trabajo,
deberd comunicar a su Jefe y/o Responsable inmediate o a la Unidad de Administracion del
Talento Humano, indicando las razones que tuviere para ello, adjuntindose el respectivo
documento justificativo, de conformidad a los plazos establecidos en la Ley, de igual forma
deberin realizar la Hoja de Permiso digital en el Software de Permisos, siendo el Jefe y/o

Responsable inmediato el que acepte dicho permiso y la Unidad de Administracién del Talento
Humano lo valide,

L.a ausencia injustificada sera sancionada conforme a las disposiciones determinadas en la Ley
¥ sera descontada de las vacaciones anuales.

Art.126.- De los permisos imputables a vacaciones. - Si fuera necesario otorgar permisos
@ las y los servidores piblicos, el jefe inmediato podrd otorgar los mismos, los cuales seran
imputables a vacaciones, y serdn considerados en la correspondiente liquidacién de los
mismos que efectuara la UATH todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de
hora, serdn imputados a vacaciones, La UATH registrara v contabilizar estos permisos.

Para las ¥ los servidores cuya relacién de prestacion de servicios sea bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales, se podrd conceder en la parte proporcional de su tiempo
de servicio, hasta por un tiempo que no supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual
la 0 el servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracion del contrato de servicios
ocasionales, sin que por ningin concepto generen estabilidad laboral o prolongacién de
derechos posteriores a la terminacidn del vinculo contractual.

Art.127.- Liquidacidn de vacaciones por cesacién de funciones. - Unicamente quienes
cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendridn derecho
a la liquidacion correspondiente se pague en dinero el tiempo de las vacaclones no gozadas,
calculado el mismo en base a la dltima remuneracién mensual unificada percibida, con una
acumulacidn maxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere
cumplido once meses de servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo
cfectivamente laborado, considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos,
salvo el caso de encargo o subrogacidn.

La UATH remitird la informacion que respalde la liquidacién de haberes, a la unidad

financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta disposicién. /
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Art.128.- Feriados. - 5e considerardn dias feriados y de descanso obligatorio aquellos a los
gue hace referencia la disposicién general cuarta del Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico, v aquellos otros que lleguen a establecerse por disposiciones especiales,
Siendo para Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar el 23 de abril "Creacién de la Provincia® y
25 de junio "Cantonizacién de Machala®

Ademds del parrafo antes descrito aquellos descansos por fechas civicas de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Ejecutivo 858 publicado en el Registro Oficial 679 de 28 enero de
2016.

Art.129.- De las licencias con remuneracién. - Se concederd licencia con remuneracion a
favor de las y los servidores de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, de conformidad a lo
estahlecido en el Art. 27 de la Ley Orgénica del Serviclo Piblico, y especificamente en los
siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica,
debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por tres
meses; , igual periodo podra aplicarse para su rehabilitacidn.

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta
por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacién en
caso de prescripcion médica.

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene dereche a una licencia con
remuneraclidn de doce {12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso
de nacimiento miultiple el plazo se extendera por diez dias adicionales. La
ausencia se justificard mediante la presentacién del certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; v, a
falta de éste, por otro profesional de los centros de salud piablica. En dicho
certificado se hara constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se
produjo.

d) Por paternidad, el servidor piblico tiene derecho a licencia con remuneracion
por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando
el parto es normal; en los casos de nacimiento miltiple o por cesirea se
ampliard por cinco dias mas.

2] Enlos casos de nacimientos prematuroes o en condiciones de cuidado especial,
se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mas;
y, cuando hayan nacide con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener
licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho gue se justificara con
la presentacion de un certificado médico, otorgade por un facultativo del
Instituto Ecuatorianoe de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional
médico debidamente avalado por los centros de salud pablica.

f) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso
de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre,
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La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién
por quince dias, los mismos que correrdn a partir de 1a fecha en que la hija o
hijo le fuere legalmente entregado.

La servidora o servidor pablico tendrd derecho a veinte v clnco dias de licencia
con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o
con patologias degenerativas, licencia que podrd ser tomada en forma
conjunts, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante
la presentacién de certificado médico otorgado por el especialista tratante vel
correspondiente certificado de hospitalizacidn.

Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos. Para el caso del
conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre,
madre o hijos, la méixima autoridad, su delegade o las Unidades de
Administracion del Talento Humano deberdn conceder licencia hasta por ocho
dias, al igual gue para el caso de siniestros que afecten gravemente la
propiedad o los bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes
contemplados en este literal, se concederd la licencia hasta por tres dias v, en
caso de requerir tiempo adicional, se lo contabillzard con CArgo a vacaciones;
¥

For matrimonio, tres dias en total.

Art.130.- Licencias sin remuneracién. - La mixima autoridad o su delegado, podri conceder
la concesion de la licencia sin remuneracion a las servidoras y los servidores de APPE con
nombramiento regular, previo informe de la UATH (Art. 28 de la Ley Organica del Servicio
Piblico), en los siguientes casos:

a)

b)

c)
d)

€)

Con sujecidn a las necesidades de la o el servidor, el Jefe y/o Responsable de
una oficina, podrd conceder licencia sin remuneracién hasta por guince dfas
calendario; y, con aprobacién de la autoridad nominadora respectiva o su
delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio, a
través de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacian
de la autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacidn superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre
que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en
la institucion donde trabaja.

Para cumplir con el servicio militar,

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacién popular,

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha
de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en
caso de ser servidor de carrera de servicio piblico; v,

Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendrédn derecho
a una licencia opeional y voluntaria sin remuneracién, hasta por nueve [9)
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meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de los primeros
doce (12) meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicara también para el
caso de padres o madres adoptivos.

El periodo en que los servidores piblicos hagan uso de la licencia o permiso, conforme a lo
establecido en el presente literal, serd computable a efectos de antigledad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad respectivamente, el
padre o la madre podrdn solicitar dentro de los 3 dias posteriores a la terminacion de la
licencia o permiso de paternidad o maternidad los fondos de cesantla que tuvieren
acumulados, los mismos gue serdn entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir de
la presentacion de la selicitud; y para tal efecto estos valores no se considerardn para otras
prestaciones de la seguridad social.

Durante el periedo de licencia o permiso sin remuneracion se garantizaran las prestaciones
de salud por parte de la seguridad social, las cuales deberan ser reembolsadas por parte del
Ministerio de Salud Piablica.

Los contratos ocasionales que se celebraren con un nuevo servidor piblico, para reemplazar
en el puesto de trabajo al servidor en use de la licencia o permiso previstos en este literal,
terminaran a la fecha en que dicha licencia o permiso explire.

a) Licencias para asuntos particulares. - Previo informe favorable de la UATH,
en el cual se determine las circunstancias que lo ameriten, se podra conceder
licencia sin remuneracion para asuntos particulares durante cada afio de
servicio hasta por 15 dias calendario, previa autorizacion del jefe inmediato de
cada departamento o unidad, autorizacion que se podrd en conocimiento de la
maxima autoridad o su delegado con 3 dias de anticipacidn. Se podra conceder
licencia de hasta par 60 dias, durante cada afio de servicio a través, previa
autorizacidn de la mixima autorldad o su delegado, conforme lo dispuestos en
el Art, 28 letra a) de la LOSEP, para lo cual se concedera la fecha de ingreso a
APPB. Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

b) Licencias para estudios regulares de posgrado. - Para la concesion de esta
licencia la UATH emitird el informe técnico favorable que se fundamentara
basicamente en lo siguiente:

1. El reguerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion;

2. Que el centro de educacion superior este legalmente reconocido por la

Senescyt

Duracién de la formacién hasta la obtencidn del titulo.

4. Que los estudios de posgrado no constituyan egreso economico para el
presupuesto del estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educative v becas o lo previsto en el plan
nacional de capacitacidn y desarrollo institucional.

5. Interés de beneficio para: la administracion piblica, la Institucion,
relacionadas con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor.

6. Laformacion a adguirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa; v,
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7. Contenido curricular del posgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendrin la obligacién de mantenerse
laborando en APFB, por un tempo igual a la de 1a realizacion de la los estudios de posgrado,
transmitiendo y poniendo en prictica los nuevos conocimientos; en caso en el que la o el
servidor no se reintegre a la institucién, o presentara la renuncia sin ser aceptado legalmente,
se considerara como abandono del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido
en la LOSEP y su Reglamento.

En caso de que el estado haya financiado parte o la totalidad de los estudios, la maxima
autoridad dispondrd la adopcitn de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere

lugar.

¢} Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una
dignataria o dignatario electo por votacion popular. - La servidora o el
servidor de APPE, tendrén derecho a licencia sin remuneracién para actuar en
reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacién
popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario
electo por votacion popular. El documento que justifique su ausencia serd el
acta de posesion ante el organismo correspondiente, concluida la licencia
deberi reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

d) Licencia para participar como candidata o candidato de eleccién popular.
- Se le concederd licencia sin remuneracion a la servidora o el servidor por el
tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de inscripcién de la
candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, y de ser elegido se
extenderi la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
eleccion popular. Previa a la concesidn de esta licencia la servidora o el
servidor en el término de tres dias presentara a la UATH la certificacion de su
participacién como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el
nombramiento expedido por el consejo nacional electoral,

En caso que no se transmite la licencia sin remuneracién en los casos antes sefialados ¥ siga
ejerciendo el puesto en la institucién o cobrando remuneraciones serd considerado comao
pluriempleo, debiendo la méxima autoridad o su delegada disponer la aplicacién del régimen
disciplinario y comunicara de manera inmediata a la Contraloria General del estado y al MDT
para los fines legales correspondientes; se exceptian los casos sefialados en el articulo 113
numeral 6 de la Constitucion de la Republica.

Art.131.- De los permisos. - Es la autorizacién que otorga la autoridad nominadora o su
delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual de
trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34 de la LOSEP v el
Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Piiblico en sus articulos desde el 59 al 67, y
deberdn ser registrados en la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Permiso para atencién médica. - Las y los servidores tendrin derecho a permiso para
atencidon médica por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de traslado desde su
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domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular con el certificado médico
correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencidon médica.

Permiso para servidoras victimas de violencia. - La autoridad nominadora o su delegado,
deberd conceder a las servidoras piblicas, victimas de violencia con (sic) la mujer, un permiso
sin cargo a vacacion por el tiempo necesario para tramitar, acceder ¥ dar cumplimiento a las
medidas administrativas o judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no
afectara su derecho a recibir su remuneracidon completa, ni sus vacaciones.

Permiso para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastréficas. - La autoridad nominadora, previo informe de la UATH, concedera a las ¥ los
servidores permisos de dos horas diarias para el cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastroficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad su conyuge o conviviente en union de hecho
legalmente reconocida, debidamente certificadas y avalizadas por facultativos del IESS, y a
falta de estos, por facultativos de los centros de salud pablica. En el caso que la atencion fuere
brindada por médicos particulares estos certificados deberdn ser avalados por el Instituto
Ecuatariano de Seguridad Social o por un centro de salud pliblico. Ademis, se requerird de la
presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser
el casa. El informe de la UATH analizard la situwacion familiar, determinando si el familiar se
encuentra o debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de
discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

Permiso para matriculacion de hijos o hijas. - El |efe y/o Responsable inmediato concedera
a la o el servidor permisos para matriculacidn de sus hijos e hijas en planteles de educacion
basica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos gue serin
solicitados con un dia de anticipacion al hecho. La o el servidor realizara en el Software el
permiso correspondiente y entregaran en forma fisica el justificativo que corresponda,

Permiso para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras pdblicas tendran permiso para
el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante 15 meses contados a partir de que
haya concluido su licencia de maternidad.

Permiso para representacion de una asociacidn laboral. - La autoridad nominadora
deberid conceder permisos con remuneracion a los directivos de las organizaciones de
serviclos piblicos de la institucion, legalmente constituidas, de conformidad al plan de
trabajo presentado a la autoridad institucional.

Permiso para estudios regulares. - La autoridad nominadora concederd permisos de hasta
tres horas diarias para estudios regulares siempre y cuando se acredite matricula y regular
asistencia a clases.

Para el caso de los estudiantes, se certificard expresamente la aprobacién del curso
correspondiente. No se concederdn estos permisos, a las o los servidores que laboren en
jornada especial.

De los permisos solicita dos antes de cumplir el afio de servicio.- Para el caso de permisos
solicitados por la o el servidor, antes de que cumpla un afio de servicio, estos podriin ser
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otorgados, previo el estudio correspondiente y la autorizacién de la autoridad nominadara,
su delegado o jefe inmediato el que no podri superar el porcentaje correspondiente a los dias
que la o el servidor tenga acumulados para su correspondiente periodo de vacaciones, del
cual serd descontado el permiso solicitado.

De los permisos no imputables a vacaciones. - Por ningdn concepto se imputardn a las
vacaciones de la o el servidor, los permisos sefialados en este lineamiento. En caso que la
servidora o servidor no tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le corresponde y
requiera de un permiso particular, podrd concedérsele el mismo siempre que la o el servidor
compense ese tiempo en otros dias.

Cualquier tipo de permiso que solicitaré la o el servidor piblico, deberd registrarlo
obligatoriamente en el software de permisos.

En caso de que las o los servidores soliciten permisos con Carge a vacaciones, estos deberdn
ser registradas en el Software de Permisos y autorizadas por el |efe ¥/o Responsable
inmediato, hasta 24 horas después de haber hecho uso del mismo,

Los certificados médicos por citas o reposo médico, deberan ser entregados en la Unidad de
Administracion de Talento Humano, Si el certificado de reposo medico es mayor a tres dias y
corresponde a un Centro Médico Privado, éste debers también contar con la validacién del
[ESS.

El servidor piiblico no podra solicitar permisos personales o vacaciones sino cuenta con un
saldo de vacaciones a favor, salve autorizacién debidamente motivada del Jefe yjo
Responsable inmediato, mediante memorando o correo electrénico,

Art.132.- Documentos y Registro. - La UATH revisara que los servidores hayan registrado
los permisos en el software de permisos, en el caso de que sea personal serd imputable a su
saldo de vacaciones, ¥ en caso de ser permisos estipulados en la normativa legal se receptara
de forma fisica los certificados correspondientes para escanearlos y subirlos en formato ipg
al software de permisos del cual la UATH es el administrador quedando en estado no
imputable y su respective archivo.

CAPITULO XV1I
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art.133.- Deberes. - Son deberes de las servidoras y los servidores de Autoridad Portuaria
de Puerto Bolivar, a mds de los contemplados en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio
Piblico [LOSEP) las siguientes:

a) Respetar, cumplir ¥ hacer cumplir la Constitucién de la Repiblica, leyes,
reglamentos y més disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley Organica del
Servicio Pablico.

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con 1a dili gencia
que emplean generalmente en la administracién de sus propias actividades.

Autaridad Portuaria de Puerto Bolivar
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k)

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de la LOSEP.

Cumplir y respetar las drdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El
servidor piblico pedri negarse, por escrito, a acatar las drdenes superiores
que sean contrarias a la Constitucidn de la Repiblica y la Ley.

Velar por la economia y recursos del Estado y por la conversacion de los
documentos, Gtiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
suarda, administracién o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias.

Acudir correctamente uniformado.

Cumplir con todas las actividades establecidas en el plan operativo anual de la
institucidn.

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al pablico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacion a servicios piiblicos de dptima calidad.
Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar
dafio a la administracion.

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberin ajustarse a los objetivos propios de la institucién en la que se
desempefie v administrar los recursos piblicos con apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestidn.
Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos ¥ remuneraciones implementados por el ordenamiento
juridico vigente.

Someterse a evaluaciones peribdicas durante el ejercicio de sus funciones; y,
Custodiar v cuidar la documentacién e informacién gue, por razon de su
empleo, cargo o comisidn tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso indebldo, sustraccion, ocultamiento o inutilizacidn,

Los demds deberes que se sefalan en el presente Reglamento, la Ley Organica
del Servicio Piblico. Reglamento General a la LOSEP y otras normas gue a
future emita Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

Art.134.- Derechos. - Son derechos irrenunciables de los servidores y servidoras de
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, los establecidos en la Constitucion de la Repiblica y
en el articulo 23 de la Ley Orgénica del Servicio Piblice LOSEP:

a)
b)

c)
d)

Gozar de estabilidad en su puesto.

Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcidn,
eficiencia, profesionalizacién v responsabilidad. Los derechos y las acciones
que por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son
irrenunciables.

Gozar de prestaciones legales y de jubilacidn de conformidad con la LOSEP;
Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este
derecho podrd ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados
de las Fuerzas Armadas.
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e)

0o

h)

i)
i)

k)

1)

)

4]

q)

r)

or

Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en la LOSEP.
Asoclarse y designar a sus directivas, en forma libre, y voluntaria.

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones, ¥ permisos de acuerdo con lo
prescrito en la LOSEP.

Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco
dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la
autoridad competente haya fallado a favor del servidor sus pendido o
destituido; y, recibir de haber side declarade nulo el acto administrativo
Impugnado, las remuneraciones que dejé de percibir, mis los respectivos
intereses durante el tiempo que durd el proceso judicial respectivo si al juez
hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o
sentencia se establecerd que deberdn computarse y descontarse los valores
percibidos durante el tiempo que hubiere prestado serviclos en otra
institucion de la administracién pablica durante dicho periodo.

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o
la reparacidn de los derechos que consagra la LOSEP.

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de
empleo a la institucion piblica, a la que hubiere renunciada, para emigrar al
exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada,

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el
servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la
comision de actos de corrupcién,

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicie, que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segiin
prescripeidn médica debidamente certificada.

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos.

Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas
e intelectuales.

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades
por enfermedades catastroficas y/o mientras dure su tratamiento vencaso de
verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su ca rgo podra
pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso
de que se acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos para el
efecto. En caso de que se produjere tal evento se acogera al procedimiento de
le jubilacién por invalidez y a los beneficios establecidos en la LOSEP ¥ en las
de seguridad social,

Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un centro de
cuidado infantil pagado y elegido por la entidad pablica.

Portar debidamente la respectiva identificacién dentro de las instalaciones de
la Institucion.

Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual las
instituciones prestardn las facilidades; y
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Los demds derechos que se sefialan en el presente Reglamentao, la Constitucion,
la Ley Orgdnica del Servicio Pablico, Reglamento General a la LOSEP y otras
normas que a futuro emita Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

Art.135.- Prohibiciones. - A mas de las establecidas en el Art. 24 de la Ley Organica de
Servicio Pablico, estd prohibido a los servidores de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar lo

siguiente:

a)
b)

<)

d)

h})

Abandonar injustificadamente su trabajo,

Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores,
excepto guienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la
docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre ¥
cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de
trabajo o en los casos establecidos en la presente Ley.

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
l]a prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su
CATED,

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas
por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion
prioritaria, debidamente justificadas,

Ordenar la asistencia a actos piblicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado.

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asoclacitn u otras garantias constitucionales.

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

Paralizar a cualquier titulo los serviclos piblicos, en especial los de salud,
educacion, justicla y seguridad social; energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucién de hidrocarburos y
sus derivados; transportacidn piblica, saneamiento ambiental, bomberos,
correos ¥ telecomunicaciones.

Mantener relaciones comerciales, socletarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualguier institucion del
Estado, en los casos en que el servidor piblico, en razdn de sus funciones, deba
atender personalmente dichos asuntos.

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualguier beneficlo que implique privilegios para el servidor o servidora, su
conyuge o conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grade de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta
prohibicidn se aplicard también para empresas, socledades o personas
juridicas en las gue el servidor o servidora, su conyuge o conviviente en unidn
de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés.
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1)

m)

n)
o)

P)

r)
5)
t)

Sulicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dddivas, recompensas, regalos
o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén
de sus funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de
que estos actos constituyan delltos tales como: peculade, cohecho, concusién,
extorsion o enriquecimiento ilicito.

Percibir remuneracidn o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento
0 contrate, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica
alguna, conforme a la normativa de la respectiva institucién.

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores piiblicos;
¥

Divulgar datos confidenciales conocidos en razén de su cargo.

Presentarse al trabajo en estado etilico o bajo la accidn de estupefacientes,
sustancias psicotropicas y dedicarse a juegos de azar en el lugar de trabajo;
Actuar de forma descortés o negligente en sus relaciones con los demss
servidores de la entidad.

Hacer declaraciones de prensa y ante el pablico, a nombre de las méximas
autoridades de la entidad, sin autorizacién.

Protagonizar o promover la paralizacién de actividades institucionales sin
justificacidn de ley.

Utilizar los materiales, equipos v vehiculos de Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar con fines de lucro personal.

Mantener relaciones comerciales o financieras directas e indirectas con
contratistas o proveedores de la entidad en los casos en que el servidor en
razdn de sus funciones deba atender los asuntos de ellos.

Mo acatar las disposiciones y/o sanciones de la autoridad nominadora.
Presentar documentos falsos o adulterados en la relacién con la informacién
proporcionada en la carpeta personal.

No estar debidamente uniformados, segin lo estipulado en el presente
reglamento.

Deambular por los alrededores de la entidad en horas laborables, sin justa
Causa.

Proferir injurias graves en los lugares y horarios de trabajo a compafieros, jefes
o subalternas.

Los demds que se sefialan en el presente Reglamentn, la Constitucion, la Ley
Orgdnica de Servicio Piblico, Reglamento General a la LOSEP y otras normas
que a futuro emita Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

El quebrantamiento de las prohibiciones sefialadas, para efectos disciplinarios, se considerara
falta grave y se iniciara el sumario administrativo para la sancién respectiva, sin perjuicio de
la responsabilidad penal o civil a que hubiere lugar.

CAPITULO XVIII
DE LOS UNIFORMES Y CREDENCIALES

Art.136.- De los Uniformes. - El Uniforme es de uso obligatorio para todos las y los servidores
publicos que laboran en Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, de acuerdo a la Norma que
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regula el beneficio de Uniformes para Servidores Piblicos y el Procedimiento para la
utilizacién de los uniformes institucionales devueltos por las y los servidores de Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar, elaborade por la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art.137.- De la credencial. - Las servidoras y los servidores de la Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar estin obligades a portar, en forma permanente y en un lugar visible, su
respectiva credencial de identificacion, siendo de su responsabilidad la utilizacién y el cuidado
de la misma. La Unidad de Administracion del Talento Humano, entregard la credencial de
identificacion a cada uno de los servidores y servidoras de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar.

+» Caducidad. - La credencial de identificacion caducard por la cesacion de
funciones de lasfos servidorasfes con nombramiento permanente,
provisional, libre remocién, por la terminacion del contrato de serviclos
ocasionales o por la finalizacion del periodo de la comision de servicios.

» Utilizacldén. - La Credencial de identificacién institucional es un documento
personalizado que contiene la fotografia de 1a servidora o el servidor, nombres
y apellidos, cédula de identidad. La credencial serd utilizada por su
destinatario durante su jornada normal de labores y solamente en los actos
oficiales que provengan del ejercicio de las funciones piiblicas.

# La Credencial de Identificacién institucional deberd ser portada de manera
visible por todas y todos los servidores sin distincion, dentro del horario de
trabajo, Inclusive si su labor es desempefiada fuera de las oficinas.

s La Credencial de ldentificacidn institucional no podrd ser modificada de
ninguna manera, ya que es un documento personal e intransferible,

= En caso de extravio de la Credencial de ldentificacion Institucional la/el
servidor/a debera reportar inmediatamente a la Unidad de Administracion del
Talento Humano, conjuntamente con la denuncia respectiva y adicionalmente
deberi restituir el valor econdmico de la credencial, el cual serd depositado en
una cuenta especifica de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

& Cuando la servidora o el servidor deje de prestar sus servicios en la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar deberd devolver su credencial para recibir su
liquidacién conforme a derecho y solo en este caso terminara la vigencia de la
identificacidn.

CAPITULOD XIX
DE LA RENUNCIA Y DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art.138.- Renuncia. - E! servidor o servidora que voluntariamente deseara separarse del
ejercicio de su puesto, comunicard su decisién por lo menos con quince dias de anticipacion a
su jefe inmediato v a la Unidad de Administracion del Talento Humano la renuncia asi
presentada se considerard aceptada, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o
penal a la que hubiese lugar, si el caso lo amerita.
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Laoel servidor ala fecha de la terminacién de la relacion de prestacién de servicios, procederd
a la entrega recepcidn de los bienes y archivos que estuvieren a su cargo, ¥ se sujetara a la
narmativa interna de la Institucidn y al procedimiento que sobre la materia que determina la
Contraloria General del Estado respecto del personal caucionado,

Art.139.- Cesacién de funciones por renuncia voluntaria formalmente presentada. - La
o ¢l servidor que voluntariamente deseare separarse de su puesto, deberd comunicar por
escrito a la auteridad nominadora su decision con por lo menos quince dias de antici pacion a
la fecha de su salida. Si la autoridad nominadora no se pronunciare respecto de la misma
dentro de dicho plazo, se considerara aceptada para los fines legales pertinentes, La autoridad
nominadora podra aceptar inmediatamente la renuncla después de presentada. En caso de
que la o el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del vencimiento
del plazo previsto en este articulo, inmediatamente se le aplicara el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y en el Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicia Piblico por
abandono de su puesto, salvo el caso de participar en un proceso electoral y sea elegido. La o
el servidor a la fecha de la terminacion de la relacién de prestacién de servicios, procederd a
la entrega recepcion de los bienes y archives gue estuvieron a su cargo ¥ se sujetard a la
normativa interna de APPB, y al procedimiento que sobre la materia determine la Contraloria
General del Estado respecto del personal caucionado.

Art.140.-Presentacién de la documentacién para la salida. - La servidora o servidor
renunciante previo a la liquidacion de sus haberes, deberd presentar en la Unidad de
Administracion del Talento Humano la respectiva documentacién que dispone el articulo 11
del “Instructivo sobre la documentacién de Ingreso y Sallda del Sector Publico”, consistente
en lo siguiente:

a) Comunicacién de renuncia dirigida a la autoridad nominadora o su delegada o
delegado [cuando la cesacidn de funciones o terminacién del contrato se
produzea por renuncia).

b) Informe de fin de gestidn, con la aprobacién del Jefe y/o Responsable
inmediato.

¢} Declaracion patrimonial juramentada presentada en la Contraloria General
del Estado (fin de gestion).

Art.141.- De la documentacién obligatoria. - La Unidad de Administracién del Talento
Humanao, previa cesacion de funciones o terminacion del contrato, para la salida del personal
con nombramiento permanente o provisional, de periodo fijo v de libre nombramiento ¥
remocién, o bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales, solicitardn a la o el
servidor saliente gue presente la siguiente documentacitn:

a) En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor piblico deberd dirigir una
comunicacién por escrito a la autoridad nominadora de su decisién de
desvincularse de la institucién con por lo menos quince dias de anticipacion a
la fecha de su salida, salvo su debida aceptacién inmediata.

b) Informe de fin de gestiém, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH
institucional o quien haga sus veces, en el cual se especifique los trdmites que
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el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el estado de los mismos; este
requisito se verificard a través de la respectiva fe de presentacion en la unidad
encargada de la recepcidn de documentos. La veracidad y correccidn de la
informacién consignada en el informe de fin de gestibn es de absoluta
responsabilidad del servidor sallente, por lo que no requiere de aprobacion
por parte del jefe inmediato.

¢) Declaracién patrimonial juramentada de fin de gestidn registrada en el sistema
informético que para el efecto determine la Contraloria General del Estado; y,

d) El! formulario Paz y Salvo elaborado por la Unidad de Administracion del
Talento Humano,

Art.142.- De los requisitos obligatorios en casos especiales. - Adicionalmente a los
documentos antes sefialados, se deberdn solicitar a la o al servidor saliente [en los casos que
apligue) entregar los siguientes requisitos:

a) Credencial de identificaclén de la institucién, pasaportes diplomaticos o
cualquier otro documento de identificacion que se le haya otorgado en funcidn
y para el ejercicio de sus funciones.

b} Uniforme de la institucion.

c¢) En caso de tener hienes a su nombre, el acta de entrega-recepcion de bienes
debidamente suscrita por la unidad interna competente.

d) Certificado de no adeudar archivos; v,

e¢) En caso de mantener obligaciones econdmicas pendientes, el comprobante de
pago o la celebracion de un convenio de pago por deudas del servidor pablico
para con la institucién, bajo la responsabilidad de la unidad interna
competente.

Art.143.- Prohibicion. - La UATH institucional, esta prohibida de solicitar al servidor a
desvincularse gue cumpla con requisitos adiclonales a los sefialados en el presente
reglamento, salvo disposicion legal especifica de igual o mayor jerarquia normativa,

La Unidad de Administracion del Talento Humano gestionard con otras unidades
institucionales (Administrativa, Financiera, Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
u otras), la verificacion del previo cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias
de la o del servidor saliente.

Las v los servidores de estas Unidades serdn responsables por la demora que se produzca en
el procedimiento de salida.

Art.144.- Liguidacién de Haberes. - La Unidad de Administracién del Talento Humano
realizard la liquidacion ¥ pago de haberes a favor de la o el servidor o funcionario saliente
dentro del término de quince dias posteriores a la cesacion de funciones de conformidad a lo
estipulado articulo 111 del Reglamento General a [a Ley Organica del Sector Pablico; siempre
y cuando entregue toda la documentacion correspondiente de acuerdo a lo descrito en este
reglamento.
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Ademas de todo lo antes descrito la Unidad de Administracién de Talento Humano debers
realizar los siguientes registros:

* Reforma desconcentrada para desvinculacion del personal en el Subsistema
Presupuestario de Remuneraciones y Nomina SPRYN.

*  Registro de la salida de la o el servidor o funcionario en el $istema Informdtico
Integrado de Talento Humano SIITH.

* Registro de la salida de la o el servidor o funcionario de los Sistemas
Informadaticos que posee la entidad.

=  Registro de la exclusion de la o el servidor o funcionario de la Poliza de
Fidelidad que mantiene la entidad con la aseguradora.

Art.145.- Retire Voluntario y Cesacién por Jubilacién. - La servidora o servidor que desee
acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o cesacién por jubilacién,
deberin presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos, considerando las
prioridades establecidas para las instituciones del Estado de acuerdo a lo establecido por los
organismos rectores que intervienen en este proceso.

Art.146.- Cesacidn de funciones por compra de renuncias con indemnizacion. - Las
instituciones del Estado podrdn establecer planes de compras de renuncias obligatorias con
indemnizacién conforme a lo determinado en la letra k) del articulo 47 de la LOSEP,
debidamente presupuestados, en virtud de procesos de reestructuracién, optimizacién o
racionalizacion de las mismas. El monto de Ja indemnizacién que por este concepto tendrin
dereche a recibirlas las o los servidores, serd de cinco salarios bdsicos unificados del
trabajador privade por cada afio de servicio, y hasta por un valor maximo de clento cincuenta
salarios hasicos unificados del trabajador privado en total, el cual se pagard en efectivo. Las
servidoras y servidores publicos deberdn cumplir obligatoriamente estos procesos aplicados
por la administracion, el valor de la indemnizacion serd calculade conforme a lo dispuesto en
los numerales 1 y 2 de la Disposicién General Primera de la LOSEP. Se considerard para el
cdlculo de las compensaciones y su correspondiente pago los afios laborados en el sector
piiblico, asi como la parte a proporcional a que hubiere lugar. La compra de renuncias con
indemnizacidn no es aplicable para las y los servidores de libre nombramiento v remocitn;
con nombramientos provisionales, de periodo fijo, contratos de servicios ocasionales, ni para
los puestos comprendidos dentro de la escala del Nivel [erirguico Superior.

Art.147.- De la Cesacidn de Funciones por Muerte o Fallecimiento. - Cuando una servidora
o servidor haya fallecido, la Unidad de Administracién de Talento Humano con la partida de
defuncién presentada por sus familiares procedera a la elaboracién de la accién de personal
y @ la liguidacién de haberes correspondiente, conforme al articulo 111 de Reglamento
General a la Ley Orgénica de Servicio Plblico.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produce posterior a la solicitud

presentada para los casos previstos en el articulo 119 de la LOSEP se ohservari lo sefialado
en dicha disposicidn y su Reglamento General en lo que fuere aplicable.
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Art.148.- Normativa aplicable para cesacion. - En los casos de cesacion de funciones por
supresion de puestos, remocion y destitucion; su procedimiento se sujetard a lo establecido
en Ley Organica del Servicio Pablico, su Reglamento General y Normas pertinentes.

CAPITULO XX
SALUD OCUPACIONAL

Art.149.- De la Proteccion Laboral. - De acuerdo con las caracteristicas de la Entidad v con
el proposite de conseguir el desarrollo profesional y personal de las y los servidores, se
establecerd un sistema de proteccidn laboral, que tienda a construir un clima organizacional
favorable y adecuado, que permita el mejoramiento de la eficiencia y productividad de sus
servicios.

Art.150.- De la prestacion de los servicios. - La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar
asegurardn a las y los servidores piblicos el derecho a prestar sus servicios en un ambiente
adecuado y proplclo, que garantice su salud ocupacional, teniendo como objeto velar por la
seguridad fisica, psicolgica v social, de los servidores piblicos en el desempefio de sus
funciones.

Para este fin las instituciones contemplardn en sus respectivos presupuestos los recursos
materiales ¥ financieros necesarins.

Por su parte las v los servidores piblicos deben cumplir con las acciones de prevencion y
proteccion previstas y los programas que se establezcan.

CAPITULO XXI
BIENESTAR SOCIAL

Art.151.- Bienestar Social. - 5e designa al conjunto de factores o elementos que participan a
la hora de determinar la calidad de vida de una persona y en que en definitivas cuentas son
también los que le permitirdn gozar ¥y mantener una existencia tranquila, sin privaciones v con
una constante en el tiempo estado de satisfaccion.

APPE aportara dentro del programa de bienestar social, que tiende a fomentar el desarrollo
profesional v personal de las v los servidores piiblicos, en un clima organizacional respetuoso
y humano, protegiendao su integridad fisica, psicoldgica v su entorno familiar, con lo siguiente:

Los beneficios de transporte, alimentacidon, uniformes y guarderfas, que deberin ser
regulados por el Ministerio del Trabajo, en los que se determinarin las caracteristicas técnicas
relacionadas con salud ocupacional, ¥ techos de gastos para cada uno de ellos, para lo cual
previamente debera contarse con la respectiva disponibilidad presupuestaria.

Art.152.- Del transporte. - La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar en virtud de la
disponibilidad presupuestaria, podrin implementar servicios de transporte para facilitar la

) /

Auroridad Pormuaria de Puerto Bollvar e

[Mrecoldn: Av. Bolivar Madern Vargas 3102 by
Cadign postal: 070103 /) Machala-Ecuador, Teléfono: «#593-7- 2929999

WA |'||_||'r||_||||||I'..'i||'_§:||||.|_"~1'



b —

movilizacidn de las y los servidores pablicos a las horas de entrada y salida de las jornadas de
trabajo.

El beneficio de transporte serd proporcionado institucionalmente o a través de la contratacién
de empresas especializadas, que cumplan con todas las regulaciones para brindar estos
servicios, determinadas por las autoridades competentes.

Art.153.- De los uniformes. - La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar podrin entregar a las
¥ los servidores piiblicos con nombramiento permanente por una sola vez cada dos afios,
uniformes o ropa de trabajo, de conformidad a su disponibilidad presupuestaria, yalasylos
servidores contratados bajo la modalidad de servicios ocaslonales, que hayan firmado
contratos de por lo menos diez meses a un afio. Para el caso de implementos de trabajo no
existen estos limitantes.

Las y los servidores plblicos cuidarin de las prendas proporcionadas, preservando [a imagen
institucional y no podrdn usarlas para actividades que no sean las derivadas del servicio
publico, prohibicién que se hace extensiva para dias feriados v de descanso obligatorio a no
ser que por disposicién de autoridad competente deban cumplir actividades especificas.

Las y los servidores plblicos devolveran al momento de la entrega de los nuevos uniformes
aquellos que les hubieren side suministrados con anterioridad; de no hacerlo se descontars
el valor de aquellos no devueltos a éstos,

Los costos de los uniformes se encontrardn dentro de los techos establecidos por el Ministerio
del Trabajo, y tanto €] material como su confeccion serin de producto nacional.

Art.154.- De las guarderias. - Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar concederd a las hijas o
hijos de sus servidores y servidoras, o nifias o nifios de las y los servidores publicos que se
encuentren bajo su cuidado o patria potestad el servicio de cuidado diario infantil, hasta el dia
que cumplan los 5 afios de edad. Estos servicios podrin ser brindados de acuerdo al siguiente
orden de prioridad:

a) Centros de cuidado diario infantil financiados por el Instituto de la Nifiez v la
Familia -INFA,

b) Centros de cuidado diario infantil, creados o que se creen y manejados
directamente por las instituciones del sector piblico; o,

c) Centros de cuidado infantil privado,

Las instituciones recibirdn las solicitudes de las o los servidores para acceder a este beneficio
¥lo concederdn de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria v organizacién interna y planes
pedagogicos del centro de cuidado infantil.

Los centros infantiles piblicos o privados que proporcionen el servieio de cuidade diario,
deberdn cumplir con todas las disposiciones del organismo que regule este tipo de
establecimientos, asi como haber obtenido la autorizacion de funcionamiento
correspondiente, de tal manera que se pueda garantizar los planes pedagdgicos v de cuidado,
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la infraestructura, implementos y materiales adecuados, asi como el personal especializado y
capacitado para brindar atencidn y estimulacidn, acordes a las edades de las y los nifios o nifias
v cuidar de gue la alimentacién que brinden mantenga los estandares optimos para un
adecuado desarrollo v la buena nutricién de las nifias y nifios.

Dichos centros contemplaran la infraestructura para el caso de nifias y nifios con discapacidad
¥ programas para tal efecto.

Podrin realizarse convenios entre dos o mas instituciones para que se utilicen las
instalaciones de una institucidén por parte de las o los hijos de las o los servidores que laboren
en otra institucidn,

En el caso de que sean servidores piblicos en dos Instituciones diferentes, tanto el padre,
como la madre de las y los nifias y nifos, podrin beneficiarse con este servicio en una de las
dos instituciones por cada hija o hijo, de tal manera que el beneficio no se duplique.

La UATH o las que hicieren sus veces serin las responsables de organizar y controlar
permanentemente |a correcta prestacion de este beneficio.

En caso de que una institucidn no cuente con los servicios necesarios, podra pagarse en dinero
por cada hija o hijo que tengan cumplido hasta el dia que cumpla los 5 afios de edad, a la
servidora o servidor hasta los montos maximos establecidos por el Ministerio de Trabajo, ¥
previo el respectivo dictamen favorable del Ministerio de Finanzas.

Art.155.- De los requisitos para acceder al beneficio de cuidado infantil. - Las y los
servidores pablicos podran acceder al beneficio de cuidado infantil para sus hijas e hijos,
cumpliendo la presentacion de los siguientes requisitos:

a) Partida de nacimiento que acredite la filiacion y edad de la nifia o nifio o, la
providencia emitida por autoridad competente que acredite que se encuentra
bajo su culdado o patria potestad; y,

b) Certificado laboral, de ser el caso del conyuge o conviviente en unidn de hecha
legalmente reconocida, de no percibir este beneficio en la institucion que
labora.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Registros generales de personal. - La Unidad del Talento Humano debera
mantener ¥ actualizar todos los datos y registros requeridos por el Sistema Integrade de
Administracién de Talento Humano, especialmente el expediente de cada servidor, donde se
registraran todos los movimientos de personal, a través del formularie de accidn de personal.
Los expedientes del personal serin de uso exclusivo y reservado de la Unidad de
Administracion del Talento Humano [UATH]).

Los documentos y datos de los expedientes personales de las servidoras y servidores que
mantenga la UATH, serdn actualizados regularmente por los mismos servidores, éstos son
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confidenciales; y por tanto ninguna persona podrd hacer uso de ellos para acciones que no
- sean administrativas relativas al servidor, quien tendri derecho a revisar su expediente v a
obtener copias del mismo presentando una solicitud por escrito.

En todo caso se sujetari a las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica De Servicio Piiblico,

a su reglamento de aplicacion, y a la Ley Orgdnica de Acceso v Transparencia a la Informacién
Publica y a su reglamento vigente,

SEGUNDA. - De las atribuciones de la Gestion de Talento Humano. - Constituyen
atribuciones de la Unidad de Administracién del Talento Humano las establecidas en el Art,
52 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, articulo 118 de su Reglamento, el presente
reglamento, el Estatuto Orgdnico por Procesos Organizacional de Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar, y demds disposiciones legales vigentes.

TERCERA. - Acuerdo de Confidencialidad. - Las y los servidores que ingresen a trabajar en
la APPB, asi como los miembros del Directorio de APPB, deberdn suscribir un acuerdo de
confidencialidad, que garantice la absoluta reserva y custodia de documentos e informacién
generada en la Institucidn y que le corresponda conocer en razén de sus funciones,
absteniéndose de su divulgacion por cualquier medio digital, escrito o verbal,

CUARTA. - De los dias de descanso obligatorio. - Para los servidores piablicos son dias de
descanso obligatorio los siguientes: 1 de enero, Viernes Santo, 23 de abril, 1 de maya, 24 de
mayo, 25 de junio, 10 de agosto, 9 de octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre.

QUINTA. - Ambito de aplicacién. - Las disposiciones previstas en el presente reglamento
regiran para las servidoras y servidores de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, que
mantenga relacion de dependencia con la Entidad.

El presente Reglamento, as{ como de la ejecucidn de politicas, normas ¥ técnicas inherentes a la
Administracidn de Recursos Humanos, estard a cargo de la UATH institucional, su ohservancia
y cumplimiento serd obligatorio para las o los servidores de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar Se deja expresamente establecido que las normas estipuladas en este Repglamento, no
contradicen, reforman o modifican lo prescrito en la Constitucion de la Repiblica, la Ley
Organica del Servicio Pablico LOSEP, su Reglamento General, la normativa legal vigente con
la materia y La Ley de Régimen Administrative Portuario Nacional.

SEXTA. - Normas supletorias. - Todo lo no previsto en el presente reglamento serd al tenor
de las normas contenidas en la codificacion de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, publicada
en Registro Oficial 294 del 6 de octubre de 2010: v su reglamento, publicado en Registro
Oficial No. 418 del 1 de abril de 2011; y demds disposiciones legales que se expidan para la
Administracion del Talento Humano.

SEPTIMA. - Reformas al Reglamento. - El presente Reglamento serd reformado tinicamente
mediante resolucién adoptada de manera unédnime por parte de los miembros del Directorio.
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DISPOSICION FINAL:

El presente Reglamento Interno entrard en vigencla a partir del siguiente dia habil de su
legalizacion, encargandose de su aplicacidn al Gerente General de la Entidad, v a la
Responsable de la Unldad de Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces; v,
su difusion a la Secretaria General de la entidad.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Directorio de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar,
a los treinta y un dias del mes octubre de dos mil veintitrés.

- a2 t
Mgs. David Rojas Arroyo
Gerente General de APPB

La Resolucidn que antecede fue aprobada por el Directorio de Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar, en sesion ordinaria celebrada el treinta v uno de octubre de dos mil veintitrés, -LO

CERTIFICO.

Mgs. id Rojas :ﬂzrmyn
Gerente General, Secretario del Directorio de APPE
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