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RESOLUCION MACCO-EP N° 2022-08

EL DIRECTORIOQ DE LA EMPRESA PUBLICA MU ARQUE GICOY
CENTRO CULTURAL DE ORELLANA %MAC@@»E?};

CONSIDERANDOC

Que, el articulo 9, numeral 7 y 8de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, estable
que son atribuciones del directorio

Aprobary modificar el Orgdnico Funcional de la Empresa sobre la base del proyecto
presentado por el Gerente General

Aprobary modificar el Reglomento de Funcionamiento del Directorio;

Que, el articulo 27, numeral 3, de la ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA LA EMPRESA
PUBLICA MUSEQC ARQUEOLOGICO Y CENTRO CULTURAL DE ORELLANA - (MACCO
- EP) Con registro oé’%céa% Ao 11-N° 1470, Quito 08 de enero de 2021.

Ademds de las atribuciones contempladas en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas,
son atribuciones y deberes dei Directorio.

Conocer los reglomentos internos y manuales operativos para el desenvolvimiento
técnico y administrativo de la empresa, aprobados por el Directorio;

Que, el articulo 36 numeral 24 de la Ordenanza Sustitutiva, son deberes y
atribuciones del gerente general

Dictar los reglamentos internos y manuales de procedimientos que fueren necesarios
para el buen funcionamiento de la Empresa y someterlos a aprobacidn del Directorio;

Que, Mediante sesion ordinaria dia 27 de octubre de 202Z en Sesion Ordinaria del
Directorio, se ha expuesto el “Reglamento de Administracion de Talento
Humano (funcionarios LOEP}”

En ejercicio y atribuciones que concede la Ley Organica de Empresas Publicas
(LOEP} v la @;demnza Sustitutiva de constitucién, organizacién y funcicnamiento
del (MACCO-EP}
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RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar de fo
Tal

Administracién de Ta

rma unanime la ACTUALIZACION del Reglamento de
ento Humano (funcionarios LOEP), en segunda instancia.

Art. 2.- Notifiguese a las jefaturas del MACCO-EP.

Art. 3.- Jefatura de Comunicacién y contenidos, publiquese en la pagina web
institucional.

Disposicion final. - La presente resolucién regira desde la fecha de suscripcion sin
perjuicio de su publicacion.

Dado y firmado en la sala de reuniones de gerencia de la Empresa Publica “ Museo
Arqueoldgico y Centro Cultural de Orellana” MACCO-EP, en la ciudad del Coca, a los
28 dias del mes de octubre del 2022,

Notifiguese y camplase

B

.z ada Cortez
DELEGADO DEL PRESIDENTE " ALLA% DE DEL DI E{TOR O DE LA EMPRESA PUBLICA MUSEQ
ARQUEOLOGICO Y CENTRO CULTURAL DE ORELLANA “MACCO-EP”

Certifico que; En sesién ordinaria del Directorio del MACCO EP, el 27 de octubre del
2022 fue discutida en primera instancia y aprobada en segunda instancia de sesion
extraordinaria el dia 28 de octubre del 2022.

Certifica,

I /( J
T z}”*f'\ /{é
) lto ﬁ% F\a@b@a allardo
GERENTE GENERALY S CRMAR%G DLL DEREC'O?T@ DEL MACCO-EP
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CONSIDERANDO:

Gue, el articuk 2 en concordancia con el articulo 227 de la Constitucion de la
Reptblica del Ecuador, sefiala que el sector ptblico comprende: las entidades que integran el
régimen auténomo descentralizado y que B administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad y jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y
evaluacion.

Que, el articulo 226, en concordancia con el numeral 3 del articulo 11 de ka Constitucién de la

Reptiblica del Ecuador, establecen la obligacién de los 6rganos del Estado, sus servidoras y

servidores, a ejercer las competencias y obligaciones que le sean establecidas en la Constitucion y
i r

la Ley, pero al mismo tiempo sefala el carécte justiciable de los derechos.

Que, los articulos 229 3

definen quienes son servidoras y servidores pliblicos, reconocen que los derechos de los mismos
son irrenunciables v que la ley establece el 6rgano de tutela en materia de recursos humanos y
remuneraciones; de la misma manera, regula el ingreso, ascenso, promocién, régimen

disciplinario, estabilidad, sistemas de remuneracién v cesacién de funciones, no permitiendo que
ningtn servidor o servidora esté exento de responsabilidad

279 v 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, al mismo tiempo que

pos

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica sefiala que el sector publico comprende,
entre otros, a: 3) Los organismos y entidades creados por la Ley para la prestacién de servicios
piiblicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el Estado; 'y,
4) Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos
descentralizados para la prestacién de servicios piiblicos;

g

Que el Articulo 5 de la Ley Organica de Empresas Pablicas en el numeral

2

2, CONSTITUCION Y JURISDICCION.- La creacion de empresas publicas se hara: 2. Por acto
I \
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oficial N°453 de fecha 06 de marzo 2015,

Que La ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA LA EMPRESA PUBLICA MUSEC ARQUEOLOGICO Y
CENTRO CULTURAL DE ORELLANA (MACCO - EP) fue conocida, discutida y aprobada, en primer

i o en sesiones ordinarias del 1y 22 de diciembre del 2020, respectivamente y de
conformidad con lo establecido en el inciso cuarto, del articulo 322 del COOTAD, remito al
alcalde para su sancién: Con registro oficial Afio 11-N° 1470, Quito 08 de enero de 202.

Que el Articulo 11 de la Ley Orgamica de Empresas Publicas en el numeral 8.-DEBERES Y
ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL.- El Gerente General, como responsable de I
administracién vy gestién de la empresa publica, tendra los siguientes deberes y atribuciones:
Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de esta Ley;

Que, Ia letra ¢) del articulo 52 de Ia Ley Orgénica del Servicio Publico; establece que las unidades de
administrac EhLe 1 institucién deben elborar el reglamentoe interno de
administracién del talento € s normas técnicas del Ministerio del Trabajo.
cidr Av, 9 de Octubre v Bugendo Espejo
o Oficial N° 1470
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*"E Reglamento General a la Ley @E‘génim del Servicio Piiblico sefiala que las
stracion del Talkento Humano, elaboraran obligatoriamente, en consideracion
?esm@m institucional los fegé mentos internos de administracion del talento
» estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto
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Que, es necesario actualizar el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano,
concordante con los principios constitucionales, asi como los preceptos legales y reglamentarios
aplicables.

Que, mediante m wwaxé{m?g  N°80-2022-MACCO-EP-GG-CNG, de fecha 22 de junio de 2022, enla
que dispone realizar el Reglamento Interno Insti itucional

EXPIDE:

e
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N’E"R@ CyU ’E‘@M& DE ORELLANA (MACCO- EP}

CAPITULOT
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- OBIETO. - El presente Ra?mmm@ tiene por objeto normar, clrificar y regular de forma
justa ios m E@M"” sy relaciones entre la Empresa Publica "Museo Arqueoldgico y Centro Cultural de
Orellana {MACCO-EP) v sus servidores/as piblicos/as sujetos a la Ley Organica de Empresas

ol JE] ﬁ%&;@m &gmﬁ% lo realiza acatando estrictamente todas ks disposiciones legales

Los/as servidores/as pu %}% m@/ as se regulardn en lo ateniente a seleccion, CONCUrsos, ascensos,
capacitacion vy evaluaciones por la Ley Orgénica de Empresas Publicas (LOEP), su Reglamento
Interno v las ?\?@fmm ?@u’ﬁ&”a& de los Subsistemas de Seleccién de Personal, Formacion y
Capacitacién y Evaluacién del Desempefio. Por lo tanto, el ingreso, promocién, estabilidad,
evaluacion, perfec sémamwma egméﬂs remunerativas, fortalecimiento institucional ;ubﬂacmn y

m:m’m dﬂ, los/as servidores/as publicos ;fgs @smaasa sujetss a la Ley Organica de Empresas
Phblicas (LOEP) y su Reglamento Interno y demas normas espec cificas.

Avt. 2.~ AMBITO DE APLICACION.- lLas disposiciones del presente Reglamento rigen para

todas/os las/os servidoras/es piblicas/os amparados en la Ley Orgénica dm Empresas Publicas
(LOEP) y los dignatarios de cleccion po opular gue laberan cn la Empresa Publica: “Musco

“entro Cultural de Orellana (MACCO-EP); mismo que es complementario a las

Arqueolbgico y (
disposiciones legales que rigen para las Empresas Publicas en materia de talento humano a fin de

i}wyp%mdw al desarrollo profesional, técnico y personal asi como la motivacidén y estbilidad de
los/as servidores/as publicos. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.
CAPITULOII

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE

ara los/a iblicos/as de la

de Oreﬂa a (MACCO-EP}, comenzara a
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mm.‘% s fecha en sea aprobados por el Directorio.

Art. 4.- CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- La Empresa Publica “Museo Arqueolégico y Centro
Cultural de Orellana {*\f CCO-EP) a través de la Jefatura Administrativa y Talento Humano, dara a
conocer y difundira el Reglamento Interno para los/as servidores/as piiblicos/as  del MACCO- EP,
para lo um‘i colocard un ejemplar en un Ewga}r visible de forma permanente dentro de cada una de
sus dependencias y entregara un efemplar del referido Reglamento a cada uno de sus servidores/as
@u%%mms siendo también responsabilidad de Ia Jefatura de Comunicacion y Contenidos, cargar
icional En ningiin caso, los/as servidores/as

@E toxto e

wina web in

9 de Oetubre v Bugenio Espejo
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Art. 5.- ORDENES LEGIT
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Con apego a ka ley y dentro de las jerarquias establecidas en el
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0s/as deben z‘cwe% a sus superiores, a mas de las obligaciones que
COTTespon czi n @ s puesto @2@ trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y dispesiciones legitimas,
sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes/as inmediatos.

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art. 6. De Ia Autoridad Nominadora. - El Gerente General en su condicién de representante legal,
ial v oex “&i%ﬁdéaizﬁé de In hmpmm es la autoridad nominadora y el responsable de la
el Tak Humano de B Empresa, para o cual uuuia dictar la normativa

el presente reghmento dentro de las potestades que le otorga la Ley

@frz Egeas y su reglamento general de aplicacién.

La gestion del talento humano, conforme el organico funcional, la realizaré la Unidad de Talento
Humano.

El Gerente General podréa delegar todas las funciones de administracién del talento humano que
estime pertinentes, mediante resolucién, oficio, memorando o cualquier otro documento,
dependiendo de la naturaleza de la f%maegdcmﬂ excepto la nominadora, la misma que, en todos los
casos, deberd publicarseenla pagina web institucional

vt 7. De la Unidad de Talento Humano. - Constituye el 6rgano de administracién del sistema
técnico e integrado del talento humano en la aplicacién de la Ley Organica de Empresas Publicas.

Art. 8, De los jefes de area. - Al frente de cada unidad administrativa de mando superior, definida
en la estructura organizativa, estard un Jefe de Area, el cual desempefiard las funciones de

direcciy, coordinacion y %aﬁpf@”mmm de las actividades propias del cargo y del recurso humano
} rea de gestién, y como tal, serd responsable directo ante el Gerente General sobre

De I responsabil @E‘;aad dge los § ? s de 4drea y responsable de Proyectos son los
resnonsabies de pla ifics Bar e jygani?g cional o unidad administrativa;
asi como ds: xf"ﬁi r por el uso racional de los recurs v Ia obligacion de fomentar y mantener un
alto nivel de productividad, honestidad, ética y msupma entre los servidores a su cargo. En tanto
que, los jefes de Mﬁ siguiendo las decisiones y directrices del Gerente General son los
responsables ﬁzs desarrollar coordinadamente con él, las estrategias aprobadas por el Directorio o

P

la Gerencia General, dirigiendo las abores de los departamentos, enfocandolas hacia el logro de las

metas a:z}%*‘gmrsﬁng, debiendo reportar en todo momento a Sus superiores jerarquicos.

ecutar v evalu izacional o uni admin

Art. 10. De las relaciones entre el Gerente, jefes de drea y su equipo de trabajo. - Todos los
jefes de drea deberan tratar a sus m% boradores con respeto y cortesfa, y lo propio haran los
colaboradores para con sus superiores, g generando un clima 6ptimo organizacional

Art. 11.- Del equipo de trabajo. - El equipo humano de a Empresa, en todos los niveles de
participacién empresarial ejecucion de Em procesos, cumplimiento de los principios, objetivos y
metas institucionales, serd el responsable de la calidad, eficacia, eficiencia, me*mmddd y
resultados de los mismos, acaamiento del Cédigo de frica Institucional y consecucién del Buen

Gobierno de la Empresa.

i}macmn, Av E? de Ucm%}m v
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LA

CAPITULO Ii}
DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO Y CLASIFICACION DE PUESTOS.

e LCo fiCal ga v4 de aprobar y modificar el Organico Funcional
de la Empresa en atencién a las condiciones de existencia y desarrolio de la misma y sobre la base
del proyecto presentado por el Gerente @m era in

Art. 13. Son Servidores Piiblicos y Trabajadores de la Empresa Piblica MACCO-EP, todas las
Qem%m gue presten sus servicios licitos y personales para la Empresa en virtud de lo establecido
en sus respectivos Nombramientos y Contratos de Trabajo segln el caso.

Art. 14. Para efectos de orden interno administrativo, los Servidores Pliblicos del MACCO-EP de
acuerdo a la Ley Organica de Empresas Piiblicas Art. 18, se dividen en:

Y ’\T:ﬁxww?«ég;r oo IR T Fihaeren Tigmeievmy e o Aeidr
¢ SETVICOTEE FUGHEES QU 150 € sl ldimerias il y FREMOCIon.

Sl
b S »mmm‘m M blicos de Carrera
¢} Trabajadore

Art. 15. Las funciones asignadas a cada servidor piiblico en el MANUAL DE VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS MACCO-EP constituyen su minimo obligatorio, esto implica que
cada empleado debe poner todo su interés por cumplir cada actividad con responsabilidad v,
ademas o

aborar en lo que fuere solicitado por las autoridades respectivas.

Es obligacién de todo servidor publico atender a los clientes, tanto internos como externos, con

amabilidad, cortesia y eficacia.

Art. 16. Para la clasificacion de puestos se atenderd el tipo de trabajo y la responsabilidad del
mismo, asi como los requisitos de educacién y experiencia necesarios para su desempefio.

ificacién de un puesto en los siguientes casos:

o

Art. 17. Se realizard la reclasi

a. Para corregir errores de clasificacion inicial;
b. Porerror en el titulo del puesto; v,
¢, Por haber cambiade las funciones.

exlrer by

A gl ¥ 7o ey
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Art, 18- Sc ; wunicaciones, circulares, memorandos, oficios, ctc,
@»’cmﬁamegzw suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas debidamente
antoriz ara el efecto,

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones, llamados de atencién, sanciones pecuniarias y
rerminacion de contratos, seran suscritas por el jefe Administrativo y de Talento Humano o quien
haga sus veces; v, los m&mamn&% referentes a politicas o procedimientos de trabajo que
implemente la Empresa Piblica “Museo Arqueolégico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP),
seran firmadas por el Representante legal

o

CAPITULO IV

DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

YRES/AS PUBLICOS/AS.-Se considera servidores/as a las personas que, por su
”%‘%ﬁﬁﬂ‘ijf}ﬁ} %mmssryw exp eriencia, habilidades v :vmt’“émé 2, liegn de haber

ién e ingreso, establecidos en el Art. 1? de la LOEP , B

o EEey B R L e s 0

y las %%x)y&,;:; gue uam}mu I admini stracién yuuun& Vo5
sgﬁmmw% de la Empresa Piiblica “Museo Arqueoldgico y
-EP} presten servicios con relacion de dependencia en las

reglamento, resohl
Centro Cultural de ";;f i
actividades propias de la lnstitucion.
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Art. 20.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL TALENTO
HUMANO Art. 19 LOEP .-

Las mm’? lidades de vinculacién de los servidores piiblicos y obreros de las empresas piblicas
501 fd“v

1. Nombramiento para personal de libre designacioén y remocién, quienes no tendran relacion
laboral Su régimen observara las normas contenidas en el capitulo 11 del Titulo 11l de esta
Ley:

2. Nombramiento para servidores publicos, expedido al amparo de esta Ley y de la normativa
interna de ls Empresa Phblica; v,

{Za}wﬁm@ individual de trabajo, para los obreros, suscritos al amparo de las
disposiciones y mecanismos establecidos en la Codificacion del Codigo del Trabajo y en el

PG YU S
e celebre.

r~
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Art. 21.- DEL INGRESO. - El mgrem a la carrera administrativa de la Empresa Publica “Museo

Arqueolbgico y mﬁm Cultural d GW:: 1a (MACCO-EP), el ascenso y la promocién se realizaran
mediante concursos de méritos y oposicién, en Ia forma que determine la ley, con excepcion de

los/as s{;‘:i‘v%&w@sf 5 p%éb% cos de eleccion popular y de libre nombramiento y remocion.

Su inobservancia acarreard las sanciones que determine la ley y los organismos de control
pertinente, los concursos de méritos y oposicion para el ingreso o el ascenso se realizaran bajo los
preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacién laboral alguna.

.
D3 CATIRLTRIAAR! YE DE A A 7 A 3 - o o3 75 i
22.-ADMISION DE PERSONAL. La admisidén ¢ incorporacién de nueves scrvidores/as, sca

s
& B
para suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa Piiblica “Museo Arqueologico

Cultural de Orellana {MACCO-EP) es de exclusiva potestad del Representante Legal o su

Cuando po mmmmz} se requiera contratar bajo la figura de contrato de servicios
ocasio m% « dispuesto en los articulos 58 de la LOSEP y 143 de su Reglamento General,
en el case de los contratos civiles d@ servicios se acatara lo dispuesto en el articulo 148 del
Reglamento Gener: ’%i %a LOSEPR

e
o

Art. 23.- SELECCION DE | ﬁ%%@%&y& POR CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES, - Para

o o\ e 5, &« - Ay
Ty e e vy et Mnrz Fuoree Jen foy § Frtviyae o by Tevprsmeen Dt hies F\fiwcﬂm{} An (‘\ur\{}}ng}ca

o
(S RIS 2 I TR E 0 }&& Imaﬂlﬂkll\@ A3EA A EARFRINCS A¥E A e
o

crimiont

y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), a fin de satisfacer necesidades institucionales derivadas

g;m“ renuncias de servidores, nuevas competencias adquiridas o incremento de trabajo a
onsecuencia de normativas legales, mismas que se hardn constar en el formulario de

requerimiento.

FB BR€4E RAEL § R §£ L8 Ak s %}‘JL éw};[ Q&

ﬁﬁfz“:a iras c§9§ {M‘Eé CCO-EP),
Realiza el andlisis previo dentro de la jefatura, si no existe personal suficiente o con las
mm@m@ ncias requeridas para reahzar un determinado trabajo, v realiza la entrega del

N Iy w Ot ~
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erendia para su api yhacion.
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Gerencia

Aprueba las solicitudes de requerimientos de contratacién que justifiquen un ftrabajo que
contribuya al cumplimiento de los mtfe“e@ei institucionales. Autoriza la contratacion del Talento
Humano para el (MACCO-EP), a fin de que se realicen los trdmites pertinentes para el respective
proceso de ingreso mediante contrato, a través de la suscripcion de los mismos.
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Elabora v suscribe | y”“w ia a*%mwmﬁﬁéﬁ de gerencia todos los actos administrativos relacionados
con la contratacion del Talento Humano,

Tefatura Administrativa y Talento Humano
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lefatura Financiera

Smite la certificacién presupuestaria sobre la disponibilidad de recursos econémicos para la

Servidor/a contratado/a
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RESPUNSABLES DOCUMENTOS
Slicitud de requerimiento
de pm“f;m ::z% %& méaxima Autoridad del
MACCO-EP, hasta con diez dias
laborables de anticipacion,
e%g’n«wsga@ ado:  renuncias,  nuevas
i ’5:3%“’"%3 cias wdigum jas o increment . .
&5& 21 a consecuencia de, . . %onnulgng de
1 o efatura Requirente Requerimiento  de
normativas  legales,  actividades ¥ Personal
competencias requeridas del persona
gue cumplird con las mismas, a fin de
gque se autorice a = Je ﬁ“}%mw&
Administrativa v Talente Humano
(JATH), para ejecutar el proceso d
contratacién del personal
Autorizacién de  contratacién  de . ?ormui{fm;a o
2 sersonal gerencia Requerimiento  de
pEieEE Personal legalizado
. ‘ . L . Formulario de
Recepcion de Formulario defefatura ~ Administrativa ) o
3 T ) . ) \ Requerimiento  de
requerimiento de personal legalizado Talento Humano Personal legalizado
) ; U A o . Memorando de
Solicimd e cevtificacidnlefatura Administrativa  y
4 . solicitud de
presupuestaria Talento Hurmano ertificacion
" i T . . Certificacion
5 Emisién de certificacién presupuestariajjefatura Financiera presupuestaria
Formulario de
, . L . Requerimiento  de
Autorizacién de ejecucién del procesojefatura  Administrativa v q Alizad
& ] ., , : Personal legalizado y|
de contratacion Talento Humano certificacion
presupuestaria
Formulario de
i e Requerimiento  dg
o Einpeiin dal - fefatura  Administrativa Yp | leoalizad
7 Ejecucién del proceso de coptratacién . ; Personal legalizadoy
Talento Humano cortificacion
presupuestaria




Solicitud de publicacion e
. efatura  Administrativa Formulario :
g requer th”}%‘}%«T de personal a través @V% lento Humano a v erimient de
. alento Huy reguerimiento
s medios disponibles 4 1en
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Art. 24.- PROCESO DE LEGALIZACION DEL INGRESO POR CONTRATG. -El contrato de servicios
ocasionales, que se encuentre debido y legalmente suscrito y registrado en la jefatura
Administrativa v Talento Humano, serd el tnico documento gue facula a el/la servidor/a
tiblico/a a ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la Empresa Publica "Museo
Arqueoldgico vy Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), antes de dicha suscripcién sera
considerado aspirante a ingresar,

Art. 25.- DOCUMENTOS DE INGRESO AL SECTOR PUBLICO- El aspirante que haya sido
declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion
del contrato ot m*%bg; ondiente, deberd llenar el “Formato Actualizado de Informacion Personal’;
entre Ios cudles se hara constar la direccién de su domicilio permanente, los nlimeros telefénicos
{celular y fijo) que faciliten su ubicacién y mimeros de contacto referenciales para prevenir
inconvenientes por cambios de d{mmr@h@

Para la suscripcién del contrato de servicios ocasiol iales, nombramientos provisionales el/ia
axpimww %@E@w,ﬁam do/a deberd presen m}%" de manera obligatoria los siguientes documentos

acaliza

oY

ciudadania y papeleta de votacién

a) Hoja de vida ingresada v actualizada en la Red Socio Empleo, incluye copia de cédula de

%

b} Declracion pa mwmzaz juramen m {Inicic de gestion), en la que consta no encontrarse
incurso en la prohibicion n la Ley Orgénica para la Aplicacién de la

Telf : 062300277-315
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Consulta Popular efectuada el 19 de febrero de 2017, {Paraisos Fiscales).
ilimo empleador, sea piblico o privado, cuando la persona haya tenido

d} Copia simple del carnet emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o por el Ministerio
de Salud Publica, para las personas con condicion de discapacidad

o

e} Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico.

f) Certificado del Gltimo afio de estudios de bachillerato, tercer o cuarto nivel seglin corresponda
{sélo para quienes se encuentren cursando estudios y no dispongan de titulo}

g) Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Sistema de Afiliados del Instituto
?mamm&m de Seguridad Socia 2 que demuestre la experiencia laboral bajo relacion de

h) Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacién de dependencia y/o
prestacién de servicios profesionales, en este tltimo caso se debe adjuntar la declaracién del
impuesto a ka renta.

i) Copias simples de los certificados de eventos de capacitacién de los dltimos cinco afios (cursos,
talleres, seminarios y otros).

ertificado de no adeudar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de

2% x

k) Copia simple de la libreta o impresién de la cuenta de la institucién bancaria junto con un
certificado d@ mantener la cuenta activa de la persona que ingrese al sector publico, para la
acreditacién de haberes

I} Solicitud de continuidad de los fondos de reserva, en el caso que el Gltimo empleo haya sido en
una institucién piblica (voluntaria).

m) Selicitud de acumulacion de la decimotercera y decimocuarta remuneracion (voluntario).

n) Formulario de Proyeccidn de Gastos Personales, siempre que los ingresos superen la base

o} Llenar el formulario de datos personales proporcionado por la Jefatura Administrativa y Talento

Humano para Io cual deberdn adjuntar una foto a color tamafio carnet.

p) Certificado médico de ingreso otorgado por el MSP-IESS.
g} Ficha Socioeconémica elaborada por el/la Trabajador/a Social del drea de Seguridad y Salud
Ocupacional

La lefatura Administrativa v Talento Humano validard la informacién y documentacion presentada,
de b siguiente manera:

a) La cédula de ciudadania en la péagina webdel Registro Civik

https: / /servicios registrocivilgob.ec/cdd;

la pagina web de la Direccién Nacional de Registros de Datos
gam it/consulta-cne.

¢} En certifi
¢} Bn cert

Ministeric

Y AT
Z‘v m?{
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d} La instruccion formal de tercer y/o cuarto nivel en la pagina web de la Secretaria Nacional de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién-SENESCYT:
www.senescyt.gob.ec/web/guest/consulta-de-titulo.

formal del nivel de bachillerato en la pagina web del Ministerio de Educacién:
http:/ /servicios.educacion.gob.ec/titulacion-25web /faces /paginas/consulta- titulos-refrendados.x

nternet/consulbaturaksish

¢) Los aios de experiencia laboral bajo relacién de dependencia se validara con el historial laboral
y mecanizade del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

h} Para el m;gwm de personas extranjeras, La Jefatura Administrativa v Talento Humano de

manera adicional deberd dar previo cumplimiento al “Instructivo para la autorizacién laboral de
personas extranjeras para prestar sus servicios en el sector publico”, expedido mediante Acuerdo
Ministerial No. MDT-2015-0006, Publicado en el Segundo Suplemento del registro Oficial No. 423

.

de 23 de enero de 2015,

g
o
b
&3

La informacién registrada en la hoja de vida de la Red Socio Empleo que no pueda ser validada por
lbs medios sefalados en los literales precedentes, deberan ser verificadas por la Jefatura
Administrativa v Talento Humano a través del contacto directo con fa fuente de esa informacion; de
lo que ».::‘ r4 constancia en un informe gue se incorporara al expediente de la persona que va a

ingresar al sector pt W%ﬁ 0.

En lo posterior, el/la servidor/a piiblico/a informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco
dias kborables, a E@ jefatura Administrativa v Talento Humano respecto de cambios sobre la
informacion mmsg wada en el formulario de datos personales, de no hacerlo dentro del plazo
sefialado se considerara fal leve.

La alteracién o falsificacién de documentos g esentados por el/la aspirante o el/l servidor/a

pliblico/a constituye falta grave que faculta §efamg‘a Administrativa y Talento Humano a dar

por terminado el contrato y/o mmbmmmm prev%@ sumario administrativo; sin perjuicio, de la
obligatoria remisién de la informacién y documentos a las autoridades penales que corresponda.

. candidatos/as deberan informar al momento de su contratmcion si son
el/la gerente, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, est
informacion sera registra {ﬁ@ en el Formato Actualizado de Informacién Personal

Art. 25.-ENTREGA DE BIENES A LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Si para el desempefio
de sus funciones, el/la servidor/a publico/a, recibe bienes, uniformes, ropa de frabajo, credencial,
equipos de proteccion permm% o herramientas de trabajo, debera firmar el acta de
entrega-recepcién v descargo que corresponda (suscrita entre la Entidad y el/la servidor/aj,
aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolver a la Empresa Piblica
“Museo Arqueoldgico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), al momento en que se lo solicite
o de manera inmediata por conclusién de b relacién laboral; Ia Institucion verificara que los bienes

esenten ks mismas condiciones que tenfan al momento de ser enlregados a el/l servidor/a
piblico/a, mms{“@i rando e% desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccién o pérdida por
culpa del/la servidor iblico/a y debidamente comprobados, serdn de su responsabilidad
directa, v los Tm nes gue e 11 caso de no ser devueltos serdn descontados de la liguidacion.

;‘j;
o
= ?3
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CAPITULOV

X

ELOS CONTRATOS

@%’lﬁ%@%@%ﬁ&m - Todo contrato de servicios ocasionales se
i0n, debera entregarse una copia certificada a la
a " m lar Qﬁ'ﬁéﬁﬂc@g a el/la servidor/a pubhw[a

El plazo méximo de iém“au 311 @@% confrato de servicios ocasionales sera de hasta doce meses o hasta

Art.- 27.- TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, de la Empresa Piblica
”M eo Arqueclégico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), celebrara: contratos de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales y los contratos de pasantias o practicas
laborales que considere necesaria, considerando aspectos técnicos, administrativos y legales

El/la gerente podra ,»WJ‘?Q contratos civiles de servicios profesionales ¢ contratos técnicos
especializados sin relacion de dependencia, siempre y cuand@ la JATH justifique que la Kabor aser

desarrollada no p &e{fﬁ% ser ejecutada por personal de su propia entidad u organizacion, fuere
insuficiente el mismo o se requiera especializacién en trabajos especificos a ser desarrollados,
que existan recursos econémicos disponibles en una partida para tales efectos, que no implique
aumento en la masa salarial aprobada, v que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos
institucionales v ge‘fwmab cm*mm@ndi@%eg Estos contratos se suscribiran para puestos
comprendidos en todos los grupos ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensual
izados.

"“3

oy

APITULO Vi
DE LOS Q@N@%ﬁ RSOS INTERNOS

Art. 2&« DE LA PARTICIPACION EN LOS CONCURSOS INTERNOS. - El concurso interno es el
proceso por el cual se convoca Gnicamente a los servidores del MACCO- EF, con el fin de garantizar
la carre ra d%: los servidores, que reinan los requisitos establecidos en las bases del concurso, para
gue participen en el proceso selectivo.

Art. 29.- DE LOS PUESTOS PERMANENTES VACANTES. - Establecida Ia necesidad, en un pericdo

no mayor a 3 meses, se debera proceder a convocar al concurso interno respectivo.

Art. 30.- REQUISITOS. -

e Haber cumplido dos afios minimo de trabajo en la institucién

e No haber sido sancionado méas de dos ocasiones en el mismo periodo, pudiendo ser
sanciones verbales o escr ;m«z

e Haber obtenido un promedio de calificacién muy buena y excelente establecidos en el
f{;z“ﬁ‘tzéﬁmm VAL 01 los éas ﬁ’ei timos afios.

e Cumplir con el perfil establecido en el MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE

PUEST( Smﬂ*@h ido por el directorio.
Residir en el cantén
Otros documentos legales que la institucién amerite.

@

Art. 31.- DE LOS PLAZOS PARA EL PROCESO DE CONCURSO INTERNQO. -Durante el proceso de
Seleccién de Personal, se manejaran los siguientes plazos de tal manera que se cumplan con los
tiempos establecidos para los concursos:

a. Las Jefaturas que tengan la necesidad de contratar personal, deberan enviar l solicitud

ctiva a | Gerencia General con un minimo de 30 dias de anticipacion.

b. Laj ﬁmfwm ﬁ%{%mmmaiféva y Talento Humano (JATH), en el término de 2 dias contados a partir
de Ia autorizacion por parte de k Gerencia General para dar inicio al concurso respectivo,
solicitara la constitucién del Tribunal de Méritos y Oposicién.

resy

ceadn Av. 9 de Octubre v Bugenio Espeio
tro Oficial N 1470
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¢ El término para la realizacién de la convocatoria sera de hasta 3 dias contados a partir de la
constitucion del Tribunal de Méritos v Oposicion. El término para la inscripcién y recepcion
de documentos sera de 5 dias contados a partir de Ia fecha de publicacion de la convocatoria.
d. Se procedera con la revisidn y calificacién de los documentos presentados por los
el g et E/ o

PRV Y iy e o B o B e o v B | P P Y YRTS SRRl P CEEORECEE. 0 e PR
COM0S Jdécﬁ eiros mﬁa&, ccidos en las bases del concurso yae confornmidad con
a

ci
g ssente Rgg‘&meﬁm en el término de hasta 5 dias contados a partir de la fecha de cierre
ara
st Pl

ém;@mzma in de documentos,
T

yresidente del m%% unal comunicara a los participantes por escrito la calificacion de Ja fase
de m@mmg# {f*%{ ’m mm@ de '%; {%ms a fm (:%@ mntmuar con B fass de oposicion.
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mggmw cion de los mm%m@ﬁs «;E@ la fase aﬁs méﬁmg

g. Culminado a«:*i concurso, el Tribunal elaborard el acta final con las firmas de legalizacion,
declarando ganador ﬁﬁ& concurse al aspirante que haya obtenido el mayor puntje; y
comunicard a la Gerencia General para asu u autorizacién en el término de hasta 3 dias.

h. Publicados s resultados finales, los pag icipantes dentro del término de 3 dias podran presentar

ol e Fep ey s v b e [ iné BTy 2
Ch Colh s L s Ceiis « Kodd i Laduond, “««:A

N ; ey bunal d
cerente General ordenard I conformacion del Tribunal de

-

e

Apelacion.
i Los plazos de las actividades programadas se estableceran de conformidad con los plazos
sefialados en j es pertinentes y solamente podran ser modificados por caso fortuito o de
fuerza mayor dﬁ%’md mente comprobada y aceptada por el Tribunal de Méritos y Oposicidn.

-

Art. 32.- DEL GANADOR DEL CONCURSO INTERNQ. - Declarado el ganador del Concurso
interno por parte de la Gerencia General la Jefatura Administrativa y Talento Humano (JATH)
debera comunicar por escrito al ganador.

Art. 33 DEL CONCURSO INTERNO DECLARADO DESIERTO. - El Tribunal de Meéritos y
c

Oposicién tendra ka facultad de declarar desierto el concurso cuando:

s
pel
o]
D
o
iy
ity
;,:
i‘
s:?
2,
w
W
j4*
43

ifnpiﬁ—“ n con los requisitos minimos.
aamaw ntes alcance el puntaje base del 70%.

‘to el concurso internoe, se dara a conocer a los participantes; y, el Gerente
ONVOE amrza de concurso externo,

CAPITULO VII
DE LOS CONCURSOS EXTERNOS

Art. 34.- PARTICIPACION EN LOS CONCURSOS EXTERNOS. - El concurse externo es el proceso
por el m“f% se convoca a las ciudadanas y ciudadanos ecuatorianos mayores de 18 afios que reunan
los requisitos establecidos en las bases del concurso, para que participen en los procesos selectivos
a que hay iug" gn la Empresa.

Art. 35.- DE LOS PUESTOS DE NUEVA CREACION. - La seleccién de personal se efectuara sobre
la base de los siguientes soportes:

a. La Jefatura Administrativa y Talento Humano (JATH) al primero de enero de cada afio debera
contar con kb informacién de las nuevas creaciones, resultado de & planificacion de talento
humano aprobada, necesarias para la consecucion de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados en las distintas areas de lh Empresa.

b. Las lefaturas hasta el mes de septiembre de cada afio, reportaran a la Jefatura Administrativa y
‘fakamm §~§u"§am“ (JATH)} Iz necesidad del nuevo personal adjuntando los justificativos de

los proyectos o procesos que se vayan a ejecutar.

uwm externo no haya sido considerado comeo calificado dentro del proceso

ste podra volver a participar en concursos futuro é-e anera indefinida.

e
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Art. 36.- DE LOS PLAZOS PARA EL PROCESO DE CONCURSO EXTERNO:

4. Luego de declarade desierto el concurso interno, la Jefatura Administrativa y Talento Humano
(JATH) solicitard en el plazo de e:% s dias laborables, Ia autorizacién del Gerente General para
exte] i*m p&i"é& el proceso de seleccion.
va y Talento Humano (JATH), en el término de 2 dias contados a partir
acid W ?g}qlﬁ’i“i de k Gerencia General para dar inicio al concurso respective,
:xh i m& %g% constitucion del Tribunal de Méritos y Oposicién.
I término para la realizacion de la convocatoria serd de hasta 3 dias contados a partir de la

s

constitucion del Tribunal de Méritos y Oposicién. El término para la inscripcion y recepeion

de documentos serd de 5 dias contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.
d. Se procedera @m la revisién y calificacién de los documentos presentados por los

pam cipantes, con los parametros establecidos en las bases del concurso y de conformidad con
el presente Reglamento, en el término de hasta 5 dias contados a partir de Ia fecha de cierre
gmm la ;3%@ ﬁ,ﬁmgwn de docume m,OS

ipantes por escrito In calificacion de b fa

-

o
% d%% a fin d continuar con ka fase de oposicién.
ne

de méritos, dentro de Hef”mgm z:%

f.  Se procederd con las fases de oposicién en el término de hasta 5 dias, contados a partir de la
comunicacion de los resultados de Ia fase de méritos.

g. Culminado el concurso, el Tribunal elaborard el acta final con ks firmas de legalizacién,
declarando ganador del concurso al aspirante que haya obtenido el mayor punfaje; y
comunicara a la Gerencia General para su autorizacion en el término de hasta 3 dias.

h. Publicados los resultados finales, los participantes dentro del término de 3 dias podran
presentar el escrito de apelacion. hn tal caso, el Gerente General ordenara la conformacion del
Ts“éhum% de Apelacion.

i L@s lazos de las activid ‘amada«c se estableceran de conformidad con los plazos

os en los W@w les ﬂ@fia@;&t@s y s«:alga nte podran ser modificados por caso fortuito o

epﬁada por el Tribunal de Méritos y Oposicién.
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Art. 37.- DEL GANADOR DEL CONCURSC EXTERNGO. - Declarado el ganador del concurso
externo por parte de la Gerencia General k Jefatura Administrativa y Talento Humano (JATH),
Hamaré al ganador para ham:‘z le conocer los resultados del proceso. Una vez aceptadas las

condiciones del carge, debera entregar la documentacion previst en éste reglamento:

Art. 38.- DEL CONCURSO EXTERNO DECLARADO DESIERTO. - El Tribunal de Méritos y
Oposicion tendrd Ia facultad de declarar desierto el concurso cuando:

1. Noexistanp “ina
2. Losg E}M%myem“&ﬂ no mmp‘ifm con los requisitos minimos.
3. ' Ninguno de los participantes alcance el puntaje base del 70%.

En caso de declararse desierto el concurso externo, el Gerente General podré designar a cualquier
persona que cump la con los requisitos exigidos para el puesto, preferentemente elegido de entre el
personal de la Empresa.

CAPITULO VIII
NORMAS COMUNES
Art. 39.- DE LA EMISION DE LA ACCION DE PERSONAL. - Una vez que la Gerencia General
designe al ganador del concurso y éste presente la documentacion requerida, se ordenarad la
emision de mﬁ“@gwﬁ ente accién de personal conforme lo determinado en el respective
i

Git o ade mﬁéw el nombram T}’ ko, 0 no - se pmanmﬁf en s
Mism@ dentro del término de 10 dias a partir de la notificacién
el concurse, el Tribunal ééz:: Mérzm& ¥ mem«tm recomendard ala

de ?E%ﬁfﬁ%&“ maw et
Gerencia General




obtenido el segundo ma “yw puntaje, y asi sucesivamente, siempre y cuando la calificacién de la
persona ganadora sea igual o mayor a la minima establecida en este reglamento.

N. - Los factores de calificacién a ser considerados para b

ciGn y perfi % {ie emg@mms d@é cargo, @smbé«emda en el Mazma% de Desmpcmn
Clasificacion de Puestos del MACCO-ER.
Especifica; Es la que tiene relacién directa con el rol del carge dentro del proceso

Valoracion y
Capacitacién Espe

general del tipo de capacitacion.
&.  Experiencia

® L‘? pw%mda Especializada, - Es aquella que tiene relacién directa con la gestién del drea o

- o T o T T et T ] P s
i N%.,N% i‘kt‘ &’éi,)zi]i&w&%,ﬁ = 0T g S AL BRIERT M;CLH%&L :

proceso.

il

Los factores de calificacion a ser considerados para la fase de oposicion seran los siguientes:

&. Entrevista, prueba de conochmientos {generales, especificos y/o practicos} y competencias
técnicas inherentes al perfil requerido v a Ia descripcidn del puesto. Incluira aspectos de
caracter practico cuando el puesto lo amerite.

Art. 42.- DE LA ENTREVISTA. - Luego de la realizacién de las pruebas, se efectuara la entrevista
del candidato de manera gzdfwdu Le Ea que sa c%&:bem considerar aspectoes relacionados con los

Las respuestas de m participantes serdn evaluadas por los integrantes del Tribunal de Méritos y
Oposicién, a fin de identificar comportamientos laborales concordantes con la misién del puesto,
uméﬁﬁ ¥ m’“@zamm éah Para el caso de personas con discapacidades, se proveera de los medios

asi como de los tiempos adicionales requeridos, que permitan su
e equidad

Art. 43.- PORCENTAJES PARA LA FASE DE MERITOS Y OPOSICION

FASE DVE MERITOS a0%
ilsmﬁ‘«cmz‘s Formal 25%
apacitcion;

m' secifica 6%

General 4%

Experiencia;

Especiallzada 22%

Relacionada 3%

FASE DE OPOSICION 40%

Pruebas:

Tedricas v/o Précticas 25%

Lntrevista 15%

Totl C 100%
Art. 44.- CALIFICACION. - La calificacién se realizaré observando los siguientes parametros:
a} En ka instruccién Formal se otorgara VEINTE Y CINCO puntos at cumplimiento del requisito

minimo @Smi blecido en la convocatoria,
1) En k Capacitacién %I pecifica se otorgard UN punto, da certificado hasta un maximo de

' oL 333

ireccion: Av. 9 de Octubre y Fugendo Espeio
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hasta un maximo de cuatro certificados.

d} En la Experiencia Especializada se otorgara VEINTE Y DOS puntos, al cumplimiento del
i“tﬁ?ﬁgbﬁi%%m min ‘*%f"i‘* 0 establecido en la convocatoria.
e} EnhE «pm iencia Especializada se otorgard UN punto, por cada afio de experiencia adicional

P . 003 T, . -u/i«vm T
i Ex ;‘é{’. ‘H’M on m convorator mg 1a53E Un maxino w* )4 E\TJ QJQMLUDI

£ En la pruebs, el §m nal de Méritos y Oposicitn, definird el tipo de prueba a evaluar, siendo
esta tedrica y/o practica, la o las que tendrdn una puntuacion de 25 puntos en total En caso de
prueba teérica, el T? ibunal definird la puntuacién de cada pregunta dependiendo de su
compleiidad

i} Laentrevista serd evaluada hasta un maximo de QUINCE puntos.

g) CRITERIO PARA LA CAPACITACION RELACIONADA AL CARGO. -Para la calificacion de la
capacitacién se tendra en consideracién lo siguiente:
% los certificades de mdas de 8 horas de capacitacién. lgual niimero de

horas serd para tomada en cuenta para la capacitacion general
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k) CRITERIO PARA LA EXPERIENCIA RELACIONADA AL CARGO. -Se tendrd en consideracion lo
siguiente Gnicamente para concursos externos:
1. Cuando e*z el wr%@f‘g"sf‘é@ de trabajo no describa el perfodo laborade, la calificacién de =

Art. 45.- CASOS ESPECIALES: Solo en los casos en que la descripcion y perfil del cargo asi o
amerite, es decir, que algunoc de los factores de mhﬁcacmn no aplique para el efecto del concurso,
i de Méritos ién, podra esmblecer nuevas ponderaciones de acuerdo a su mejor

w;iﬁen% tanto para la fase de méritos como para lade ﬂp@sxcgé

Art. 46.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD: El MACCO-EP, a través de Ia Jefatiira Administrativa'y
Talento Humano (JATH), aplicard los medios correspondientes a fin de garantizar la
articipacion, en iguaidad de condiciones, de ks personas con discapacidad, y les otorgara

D
prioridad respecto de puestos y cargos especificos.

CAPITULO IX
DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Art, 47.- EMISION DE LA ACCION DE PERSONAL. - Una vez declarado el ganador del concurso, a
traveés del acta final mgpsﬁ tiva, Ia autoridad nominadora deberd expedir Ia respectiva accion de
personal, produciéndose el ingreso a la carrera administrativa en el MACCO-EP.

w

N L todo concurso realizado por el MACCO- EP, se otorgara
de confo E“mﬁdﬁ establecido en b normativa legal vigente.

rt. 49.- DE LAS EXCEPCIONES AL REGLAMENTQ. - Este reglamento no serd aplicable a los
puestos de libre nombramiento y remocién, los de periodo fijo, los que tienen el caracter de
ocasional v los puestos llenados mediante traslados, asi como el personal con contrato para

laborar con proyectos a mediano y iargo plazo,

CAPITULOX
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[, JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO

DE ASISTENCIA

Art.- 50.- JORNADA DE TRABAJO. - De & Jornada Legal de Trabajo. La jornada maxima de trabajo
serd de ocho horas diarias, de manera qm& no exceda de cuarenta horas

de Octubre v Eugenio Espejo
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semanales, salve disposicion de la ley. EI MACCO, para cumplir su visién y visién, contempla
diferentes horarios segun el area y los servicios establecidos:

a hora para el almuerzo al medio dia,

;ingreso 081100;

Area de Museo. - Esta 4rea proporciona servicio al piblico, siendo unos de los objetivos atender en
horaric que demande Ia W)@iﬁdéﬂ v serd de forma interrumpida, para B cual las mediadoras
Cmmmi—?ﬁ su hora de almuerzo lo realizaran de forma alternada, ka jornada laboral es de 08H00 ~

7000, con una hora de referencia para su alimentacion, 8 horas efectivas, con turnos de 5/2, en
los cuales el rabajador b b ara siempre 5 dias a la semana con 2 dias de descanso, de acuerdo al
horario especial establecido dfe martes a domingo, de acuerdo al horario especial establecido, y
apm’*%ﬁdﬂ:} mediante Resolucidon Administrativa N® MACCO-EP-002-2020 , Se deja constancia que el

rvidor estd dispuesto a someterse a los cambios de horario v lugares de ejecucién de las

£

sy e die st M?fw‘zf‘sa Ao aenerdns ron Ine rannarimipniae Incekitnerinnalae
arTVi O8O0 QUUSTOO COn DS reguerimienios &uduﬁ«bxﬁznui@a

Area de Ia Biblioteca. - Proporcionar atencién al publico durante 8 horas dias de lunes a sabado
segun el siguiente horario de 08:H00 a 17H00, con una hora de referencia para su alimentacion, 8
horas efectivas, en los cuales el trabajador laborara siempre 5 dias a Iz semana con 2 dias de
descanso, de acuerdo al horaric especial establecido, y aprobado mediante Resolucién
Administrativa N° MACCO-EP-002-2020, Se deja constancia que el servidor estd dispuesto a
someterse iz los cambios de horario v lugares de ejecucién de las actividades de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

&

2. Ares
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L 10 Wl

totalmente de los requerimientos % E pﬁbiém por tanto su horario se ajustara en dias normales,
es decir sin agenda cultural, al establecido al 4rea administrativa; y en el resto a lo que demande
la programacion cultural respectiva, la cual no poedré sobrepasar las 8 horas laborables; y asi
fuese el caso, el jefe presentara la ;mfcg cacién y alternativas de reposicion de tiempo ¢ su
vez eE pago fsise mpo extraordinario o suplementario, esta Gitima se contempla como una

- de Artes v Auditorio (Centro Cultural).- Leos servicios gue oferta esta area, depende

Iy

3. El érea de s@gzsriéw - Esta area al ser considerada como especial para garantizar el
cuidado de los bienes v las personas que asisten y laboran en el MACCO EP, se establece un
horario éah@m; inin ermx pido las 24 horas al dia, en tanto se realizara un turno diurno y un
nocturno de 12 horas diarias cada uno, en el cual el trabajador tendrd una hora para el
almuerzo; cuyas jornadas laborables no podran exceder mas alla de las 160 horas al mes segin
establece la Ley. Los horarios que se asignen al personal de seguridad, serd de caracter rotativo
entre los m rnos establecidos para el efecto.

EP, se establecen %‘zf}%’“&?@&? entre los m‘amm@;ere» asignados para el mismo, horario que no
pasard las 40 horas laborables a la semana y ocho horas diarias, a quienes correspondera
dos dfas de descanse continuo como establece la Ley y en base a las necesidades que el MACCO
3?; Egm ‘f“z;@z“é io @Swrmé para auxiliares de servicio establecido, y aprobado mediante
rativa N° MACCO-EP-2016-018
tando los Hmites sefiakados, las jornadas de lsbores podran variar y establecerse
exigencias del servicio o labor que realice cada servider/ay de confarmldad con
fas necesidades de los usuarios/as y, la Empresa Plblica “Museo Arqueciogico y Centro Cultural de
Orellana (MACCO-EP); En el marco de las competencias y atribuciones, la Empresa Publica
“Museo Argueclbgico vy Centro Cultural de Orellana (MACCG EP), B autoridad nominadora
mediante resolucidn podrd modificar Ia jornads laboral de trabajo

Las Jefaturas que por necesidad Institucional no cumplan con la jornada ordinaria y deban

o

sujetarse a jornada especial justificaran ante la gerencia las razones del
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a) JORNADAS %ﬁ@ NARIAS QUE TIENE LA EMPRESA PUBLICA “MUSEO ARQUEOLOGICO Y
CENTRO CULTURAL DE ORELLANA (MACCO-EP). - Son aquellos que se encuentren enmarcados
en las siguientes ciy fzmmm las:

aria m ma de 8 horas diarias de lunes a viernes de 08h006 a 17h00 con una
i 3h3,que cumple el area administrativa y centro cultural

2. jornada de 40 horas semanales ocurridas en cinco dias seguidos {ejemplo: martes a sébado,
domingo a jueves) personal auxiliar de servicios.

‘%E ?ﬂ‘@&%fﬁ‘ﬁ"‘&&@ O L D | ﬁéﬁﬁg @Fgg TIENG
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4 RESA PUBLICA “MUSEC ARQUEOLOGICO Y
Q%Eﬁi’”‘%@ CULTUR/ %E%; DE ORELLANA (MACCO-EP). - Son todos aquellos que por necesidad
esp uzhé interna de la jefatura administrativa que presta el servicio de seguridad y vigilancia en
beneficio de los “mws% institucionales y seguridad de los usuarios; no cumple con alguna o algunas
de las circ m&mm%m sefaladas en el articulo anterior, es decir:

a trabajo mas de {*mm dias consecutivos y contempl dias adicionales o acumulados de
descanso a los establecidos | para b jornada ordinaria.

2. implican horarios rotativos, sean diurnos como nocturnos o mixtos.
El establecimiento de m jornadas especiales se basa en el literal b) del articulo 25 de la LOSEP y el
articulo 5 de la Norma Técnica para Viabilizar el establecimiento de jornadas especiales de trabajo:

1. Sipor circunstancias gemgmﬁm@ la actividad que desarrolla el puesm de trabajo requiere la
permanencia de dos o mas dias en campamentos, campos de reunién o instalaciones de I
instifucién, y en las cuales se observen trabajos programados de 8 horas por dia, sin que esto
detery *%'m jue se trabajen mas horas de las maximas mensuales permitidas por laley.

{Jornad spm ial de 15 dias de labores continuos y 15 dias de descanso)

2. Silainstitucion mquiere laborar en turnos, debido a que la prestacién de un servicio justifique
I necesidad de ¢ w“;* lir actividades ininterrumpidamente, durante ks 24 horas del dia ¢ en
perfodos de M&mg}a \,g > no puedan ser ejecutados por un tnico grupo de servidores. En este
sentido, las instituciones y/o puestos deben conformar equipos, para que realicen turnos de

trabajo sucesivos, Qf’““‘* no excedan de 8 horas consecutivas, con el correspondiente periodo de
descanso de alimentacidén que no se considerara dentro de la jornada.

{lornada Especial @i@ 16h00 a 14h00)

{Jornada Especial de 14h00 a 22h00)

3 B
{lornada Mpmma 22h00 a 06h00G)

3. En horarios especiales no consecutivos, siempre y cuando se cumplan las 8 horas durante el
dia de rabajo.

o
Lorn

e 15h00 a 19h00)

4, Cuando las actividades del pueste de trabajo se realicen, Gnicamente en la noche y/o
3L

madrugada. Para ello, se consideraréd jornada nocturna aquella realizada entre las 19h00 y las
06100 del dia sigulente.

5. ESE’“* f*ﬁ caso de jornadas especiales que requieran de menor duracién, con la finalidad de limitar
la expos é%z@ determinados riesgos de trabajo, inherente a las actividades especificas de su
puesto, sin que determine disminucién en la remuneracion respecto a la generalidad de las y los

servidores,

6. jornada que see g«:‘ ula de lunes a viernes, con descanso los dias sadbado y domingo, 0 que por
z@aea;&%d inmediata se debe cambiar de forma temporal los dias de descanso

(623002773158
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{sabado v domingo) por otros dias di la semana, el drea o unidad deberd organizar el horario
siempre que se trate de dias seguidos {48 horas consecutivas que deben ser devueltas en la
siguiente wm%m{}; en caso que existan mas de un servidor de la misma unidad que se deba
devolver y origine la no atencidn, se debera coordinar durante el mes la devolucién del tiempo

Cuando se produzcan estas actividades, las jefaturas deben comunicar previamente a h jefatura
Administrativa y Talento Humano para el registro respectivo, de la misma manera deberan indicar
las fechas en las gue bs/as servidores /as recuperaran sus dias de descanso.

i

Art. 51.- Del control de permanencia. - El control de permancncia de ks scrvidoras y scrvidores
es de responsabilidad de cada uno de las jefas v 3efes inmediatos, quienes deberan reportar a

*,

» su jefatura Administrativa v Talento Humano {JATH], ks novedades, permisos, faltas o
ausencias de las servidoras y servidores que se produjeren durante la jornada de trabajo

Art, 52.- Las faltas de asistencia vy puntualidad de los/as servidores/ras de la Empresa Publica
“Museo Arqueologico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), seran sancionadas de acuerdo a
las disposiciones legales v reglamentarias vigentes,

- B obligacién que tenen los servidores y servidoras de cumplir estricamentelos
horarios ind zmdm, es prohibide que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso del
jefe inmediato v del correspondiente registro en el formulario de soliciud de permiso, u hoja de

Art. 54. s’% la hora exacta de inicio de funciones, el servidor o servidora deberd estar listo con su
presentacidn personal el uniforme adecuado o ropa de trabajo y los articulos de seguridad a su
cargo, de ser el caso.

A et R P
LHBE Ser wl b s

e ls e e IS 1 gy daled
ristro de asistencia ¢ registrar la asistencia y salir del lugar de

wz el registro en el formulario de solicitud de permﬁa , constituye falta leve,
ocasiones constituye falta grave, v por tercera ocasién  serdn causal para

x

mhﬁmr '§: ff@:z"n’;m;wm de la rebicién laboral de forma unilateral en el caso de contrato y en

mm%}mwam o: previa solicitud de visto bueno en el caso de los/as servidores/as que mantiene
los benefic ligo de Trabajo v en el caso de los/as servidores/as  bajo la LOEP previo
sumario admi
Art. 56.~ E‘w; se consideraran trabajos wzpiﬁmmmrws los realizados fuera del horario de trabajo sin
autorizacién del jefe inmediato v de la gerencia, por lo que para el pago de horas extras se debera
tener el informe de actividades verificado por el jefe inmediato, disponibilidad presupuestaria y
autorizada por la gerencia. Asi como tampoco se entenderd por trabajos suplementarios o
extraordinarios ks que se realicen para recuperar descansos o permisos dispuestos por k

5

gerencia.
Art. 57.- No se considerardn trabajos suplementarios o extraordinarios los desarrollados en dias
P e s Sy L LT P Y T ¥ i e L e e P vy g rselaae s Ll

SaRados, GOMINEos O Gias Of GEBCanso uuugamﬁmh e MD/ 05 servaloras y servioores puUULUb que
ocupen puestos comprendidos dentro de ka escala remunerativa del nivel jerarquico superior.
Debiendo los mismos registrar en el reloj biométrico dos marcaciones al inicio y fin de Ia jornada

Art. 58.- la Empresa Publica “Museo Arqueolégico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP),

4 e} registro de asistencia de los/as servidores/as mediante reloj biométrico, cuyo andlisis de
la informacién de forma diaria y reportes estd a cargo de la Jefe Administrativo y Talento Humano,
cuyas anomalias, problemas, entre otros que pueden suscitar serd puesto en conocimiento de la
Gerencia.

1. Los permisos de ’“uaii;mer indole v vacaciones seran aprobados por el Jefe Inmediato,
autorizados por b Gerencia y administrados por la Jefatura de Talento Humano.

registro en ei %e% j bio méﬁ“ co o bitdcora se realizaré cuatro veces al dia, al inicio y finalizacién
; )y durante la salida e ingreso del iempo asignado para el almuerzo.

xxaep‘m para
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a. Aguellos s P’%’W@“@&/ ras que deban realizar trabajo de campo, quienes registraran dos
marcaciones al iniciar y finalizar la jornada laboral, debiendo entregar a la Jefatura Administrativa
de Talento Humaneo ?ﬁ comunicado de los servidores que cumpliran actividades fuera del puesto de

P
L eiiia i

. Los gﬁ?@ s qgue por la mision de su cargo deben realizar la coordinacién, direccionamiento,
%gwmwm n situ a fin que los provectos a su cargo se cumplan, registraran dos marcaciones, al
niciar v finalizar la jornada laboral

€. Si por cualquier razdn no funcionare el sistema de registro biométrico, los/as servidores/as
notificaran este m*"ﬁ cular a su Jefe Inmediato, con copia a la Jefatura Administrativa de Talento
Humano {JATH), la misma que dispondra la forma provisional de llevar el control de asistencia
mientras dure el eﬁm
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ausentarse en el ranscurso ?@ su jornada d\, trabajo, d@ber' 4 legalizar su permiso mediante el
registro en el formulario de h itud de permise, el mismo que sera receptade por Ia Jefatura

Administrativa y Talento Humano {(JATH)

"2

osarrita Ao o ?a Py inmed“‘tw’ Pévﬂ

LE MowEiad d [ R A I LR S Y ¢

Art. 60.-La omisidn de registro de la hora de entrada o salida, sera considerada como ausenciaala
correspondiente jornada, a menos que tal omisién fuere justificada maximo hasta el dia siguiente
de no haber registrado la asistencia.

{Eﬂf‘x de la Institucién lo ameril, los lefes Inmediatos podran cambiar el
almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el Bpso de 1 hora y
I manera que se garantice una atencién continua.

CAPITULO XI

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y COMISIONES
DE LAS VACACIONES

i 3 i Seviven by 1 N s L h Ao
8 2Eey gul 3 5 : e T s T e ey
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lait fm de vacaciones, transcurrides once meses continuos de trabajo. Se
i puan de trabajo k| sancién administrativa gue contemple ia suspension

comisiones sin remuneracion, por lo que este tiempo no se tomara en
ciim ulo de los once meses requeridos. Las vacaciones no podran ser
en dinero v se su;e%m% al plan anual de vacaciones que formularé cada Jefatura de

a “Museo Arqueocldgico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP). Para la

@:e:mgwm sadas
Iz Empresa
concesion de vacaciones la Jefatura de Talento Humano en jornada ordinaria considerara de los 30

dfas de vacaciones, 22 dias laborables v 8 dias de sabados y domingos, al momento de contabilizar

g a% ias que recho para hacer use de las vacaciones se contabilizard s¢lo dias aborables y
se resiarg de los 22 dias, en caso de haber solicitade con permisos temparaies los 22 dias

mborables, el servidor/a habra hecho uso del total de sus vacaciones considerando que los 8 dias
restantes corresponden "‘é%}a@% y domingos.

Art. 63.- PROCEDIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES

A. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Apmm{: i6n del plan anual de vacaciones presentado por la Jefatura Administrativa y Talento
Humano {JATH]

Rbgﬁﬁfﬂ Ohcm \s" %«%?’{}
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Presentar el plan de vacaciones, para lo cual | La jefatura Administrativa y Talento Humano (JATH],

emitira el listado de servideres por Jefaturas, el cual contiene: apellidos y nombres, cargo y fecha
de ingreso a la institucién.

De acuerdo a la fec “"g de ingreso se d@bwéx estructurar e} plan de vacaciones, considerando lo que

estipula la ley {una vez cumplido los 11 meses tiene derecho a 30 dias o 15 dias dependiendo el
régimen al que pertenezca el servidor}, si no es posible conceder 30 dias, se debe programar de

15 dias (una vez cumplido los 6 meses]) en 15 dias.

Para la estructura del plan de vacaciones se debe considerar principalmente la necesidad de
I ti ecir no se debera conceder o planificar vacaciones en periodos de ala
@@mmf m c%: sery waf s ﬁ@@“e deben hacer uso de las vacaciones en las fechas establecidas en
5, 5i pm“‘ g‘la’f”é”i&gm debidamente justificada deben hacer uso en otra fecha, el
f»zef& mm@dmm eﬁcw comunicar a la Jefatura Administrativa y Talento Humano (JATH), lafechaenla
I mismas, considerando que no puede acumulas mas de 60 dias para LOEP y
t. 28 del REGLAMENTO LOSEP,

ey o4
servicio de

"

cidn del plan de vacaciones serd entregada a la Jefatura Administrativa v Talento
H}, el viernes de la primera semana del mes de noviembre de cada ano.

La estruchirac

vy

Humanao (JAT

3. JEFATURA ADMINISTRATIVAY TALENTO HUMANO (JATH)

m;ﬂ

La Jefatura f%ﬁmé istrativa y Talento Humano (JATH) enviara el saldo de los dias de vacaciones a
ada lefatura hasta el Gltimo dia laborable del mes de octubre de cada afio.

Consolidara y revisara el plan de vacaciones de cada Jefatura que cumplan la normativa legal, el
plan general serd enviado el viernes de kb tercera semana de noviembre a Gerencia para su
apro shacion.

Hasta el vierne la primera semana de diciembre de cada afio, se enviara a todas las Jefaturas el
plan de vacaciones é:}%@fc idamente aprobado para el cumplimiento.

ma mensual los permisos entregados por cada jefatura v los atrasos verificados a

D) EON A 2 S WAL e foi

métrico,

solicitud de vacaciones verificara;

a. Datos del solicitante estén correctos.
b.  Periodo solicitado sea el que corresponda segun el plan de vacaciones.

Formulario que esté firmado por el jefe inmediato.

d. Que los dias solicitados no excedan de bbs que tiene derecho, verificard la matriz de
informacién entregada por el asistente de talento humano y las acciones de vacaciones
e’«:«mm@zvﬁ;

e. Eihorardla:

1
gy

ceidn de personal la haré legalizar v previa a la firma y entrega al servidor.

f. La accién de wc&cmﬁ es deberd ser entregada al servidor solicitante antes de la salida a
vacaciones, nor b tanto, el servidor soliciante deherd entregar la solicitud de vacaciones por 8

3

on 8 dias de anticipacion a la fecha de salida.

RS ¥ )/ Tieren el 3! H
;mmﬁm& te @:gmzzam m,’bcm ser Ln cgawa cn o jefatura Adu,xmsvaav“

Art. 64.- Las vacaci
inmediatos, v legali
por la gerencia

iones solicitadas por los servidores o servidoras, seran aprobadas por los jefes
izadas mediante accidén {5; personal firmada por el jefe inmediato y aprobado
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on la m&t’aﬁga de bienes y documentacién a su cargo a la persona que suplira sus
| fin de evitar la para % C%Sfﬁ de actividades por efecto de las vacaciones, cuando el

ara constancia de sus dias de vacaciones Henando el formulario de solicitud
onstara la fecha de salida e ingreso.

@i% as establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las licencias

lamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma del Jefe
. en la Jefatura Administrativa y Talento Humano {JATH) mediante una
ggag sera firmada por el Jefe inmediato a la que pertenezca el servidor/, avalado

accién de personal
por la g@mm:;zac

Art. 67.- Licencias con remuneracién.- Las servidoras y servidores tendran derecho a licencia
1y presentard porn per: %g os para rehabilitacién el certficado; maternidad y
pate?md'w el certificado de nacido vivo; fallecimiento, a pamda de defuncidon; enfermedad
gmw el certificado y sinlestros {robos o ¢ mﬁim presentacion de la denuncia y desastres naturales

se ¢ ?Miﬁ ard Ia resoluciones competentes), se presentaran los justificatives en la Jefatura de

i
fefatura z‘»mm%m **** trativa y Talento Humano (JATH) En los siguientes casos:

" i

<
COn remuneracior
)

1. Por enfermedad. - La o el servidor, sus familiares o terceras personas deberan justificar
dentro del término de tres -“*iémz de haberse producido el hecho, mediante la certificacién conferida

B T LB & & v ¥ 4 (05559 § Se rancac

S

Iy ‘“@ﬁ@@mm? f‘g‘ ;?;md el caso, para:

[ORS- e

I servidor o servidora, el certificado médico que

.
amerite mg@m o fﬁfiﬁ}e f% el :«zmgﬁza@@ por el IESS y presentado a la Jefatura Administrativa y Talento
Humano (JATH)

ientos de regularizar la ausencia al lugar de trabajo de Ia servidora y servidor
la Empresa Piblica “Museo Arqueolégico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP)
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En el caso de citas m *diaz&&z programadas, el servidor o servidora tiene la obligacién de poner en
conocimiento por escrito a su }gwfe inmediato con minimo tres dias de anticipacidn, caso contrario
no serd autorizade el g:}m‘ so a fin de no afectar la atencibén a los usuarios y gestion de la
Institucion, exceptoenc a@ citas subsecuentes que a veces son emitidas de un dia para el otro.

=
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1} Que se efectiien dentro del Cantén Francisco de Orellana, seré de hasta dos horas, adicional al
mismo se considerard 30 minutos antes de ka hora de llegada y 30 minutos después de la hora
de salida para el traslado hacia y desde la Institucién Médica a donde acuda el/a servidor/a;

2} Que se efectiien en Ia ciudad de Nueva Loja, el permiso sera maximo de seis horas.
3) Que se efectien en la ciudad de Tena, Quito, Latacunga, Ambato, Riobamba, Ibarra, Santo

Domingo de los Tséchilas y otras con similares distancias, el permiso serd maximo de ocho
horas laborables o un dia calendario.

4} Que se efectiien m la ciudad de Cuenca, Guayaquil y otras con similares distancias, el permiso
serd maximeo de dos dias calendario,

d.  Permisos g’;&m examenes complementarios y rehabilitacién {eiectmcarcimgmma
afias, ecografias, tomografias, resonancia magnética, exdmenes de laboratorio, examenes
de prostata, mz‘*m rafia, examenes de medicina preventiva, papanicolaou, entre otros)

con | prése
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médica en donde se realizé el examen, adicional al mismo se considerara 30 minutos antes de
la hora de legada y 30 minutos después de la hora de salida para el traslado hacia y desde I
Institucién M "i@%m a donde acuda el/a servidor/a; v los

{};ﬁ@ se e%:wm en la ciudad de Nueva Loja, el ﬂempo de ausencia se justificard con la

O P P i B A

ey

éw e

[ - rtificads de asistencia emitido por I unidad médica en donde se realizé el

examen, &mci &% ﬁi mismo se considerard maximo seis horas para el traslado hacia y desde la
Institucion ?ﬁéﬁ ca a donde acuda el/a servidor/a.

3} Que se efectiien en la ciudad de Tena, Quito, Latacunga, Ambato, Riobamba, Ibarra, Santo
Domingo de 5@& Tf@aﬁ,mﬁ@ y ofras con similres distancias, el permiso serda maximo de ocho
horas laborables o un dia ca slendario, el tiempo de ausencia se justificard con la presentacion
del certificado de asistencia o {orden de pedido de los examenes y el resultado de Jos mismos).
Que se efectien en la ciudad de Cuenca, Guayaquil y otras con similares distancias, el permiso
sera maximo de dos dias calendario, el tiempo de ausencia se justificara con Ia presentacion
del certificado de asistencia o {orden de pedido de los exdmenes y el resultado de los mismos).
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imputara a las 12 semanas establecidas por ley, que podrén ser acumulables; en caso de
nac mwm multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales, RGLOSEP. Art. 61
f.  Por paterni @M}E M @e‘fwdm“ puh%zw tiene d;erecho a hcencaa con remuneracién por ei plazo

casos de nacimiento mm m%e 0 por cesarea se ampliaré por cinco dias mas.

g. Licencia para la madre v el padre adoptives. - La madre y/o el padre adoptivo deberan
presentar ante la Jefatura de Talento Humano la documentacién de respaldo de la adopcion del
hijo o hija. La licencia serd concedida de manera inmediata una vez que se produzca
emﬂag a legal de %aii %h;a o del hijo. Este derecho se concede individualmente por quince dias.

wmg& para ka atencién en casos @% mgg@mﬁgmw@m o patologias degenerativas de las
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Hols
s{s} o hilofls E
enfermedades de hija{s) e hij

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién del certificado médico otorgado por
el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion.

Licencias par
que le at
validado

certificado méc ‘Z~ -

7. Porceabmidsd doméstic

2.1, Por fallechmiento, desde I fecha en que se produzea la muerte:
2.1.1. S% concedera 3 dias:

e  Padres

e  Hijo
¢  Hermanos

o . Suegros
e  LCufiados
s Mictos

2.1.3. Se concederd 2 dias, por el fallecimiento de los demas parientes que se hallen
contemplados hasta el segundo grade de consanguinidad o segundo de afinidad, entendiéndose
como 1l a los gue se detallan:

e  Abuelos

e  Padres, hijos y abuelos del conyuge

e  Si el servidor o servidora debe traskdarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de
trabajo, se concede ra 1 dia adicional
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2.2. Accidente grave o enfermedad grave, se concederan 8 dfas por accidente grave o

enfermedad grave de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en unidén de hecho legalmente
reconocida de la servidora o el servidor y en el caso de los padres/suegros v hermanos/cunados se

concederd 5 dias, entendiéndose como accidente o enfermedad grave:

lenge grave. - Cualguier lesion sufrida por una persona en un accidente que tenga
una d@ Ias consecuencias siguientes:

@
gt
iy
=
S

ospitalizacion de mas de cuarenta y ocho horas, que se inicie el plazo de siete dias a partir de
Iz fecha en gue se sufrid Ia lesion

e Rotura de cualguier hueso (excepto fracturas simples de dedos de las manos o de los pies, o de
la nariz).

o Laceraciones gque causen hemorragias graves o dafios a los nervios, musculos o tendones

e Lesiones de cualguier Srgano interno.

e Quemaduras de segundo o tercer grads, o quemaduras que afecten a mas del 5% de I
superficie corporal
e Exposicién comprobada a sustancias infecciosas o a radiaciones perjudiciales.

2.2.2. Enfermedad grave.- Toda alteracién del estado de la salud provecada por un accidente o
enfermedad, originados independientemente de la voluntad del servidor o servidora, confirmada
por un médico, entre las cuales podemos mencionar: céncer, infarto, accidente cerebro vascular,
trasplante de érganos vitales, paralisis, ceguera, cirugfa de las valvulas cardiacas, injerto aortico,
angioplastia por balén, quemaduras graves, pérdida de miembros, pérdida del habla, pérdida de
audicién, coma, enfermedad de neurona motora, VIH adquirido durante el desempefio profesional,
VIH adguirido por bansfusidn sanguinea, enfermedad de Alzheimer, bypass aortocoronario,
enfermedad de Parkinson o tumor cerebral benigno, entre otras gue se encuentren catalogadas

dentro de este grupo de enfermedades.

2.3. Por siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de Ia ¢ el servidor. -
concederd hasta 8 dias en los casos de: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, ca’tas?mfes
naturales y delitos contra los integrantes del niicleo familiar de la o el servidor.

De conformidad con lo dispuesto en los literales a), b) y ¢} del articulo 27 de la ley Organica del
Suw*‘ cio Piiblico, el servidor pablico tendra derecho a gozar de licencia con remuneracion en caso
f@xm@ﬁ@:‘% que determine m"&pﬁ&‘hiﬁ@ad fisica o psicologica hasta por tres meses y por

ad catastréfica o accidente grave debidamente certificado hasta por seis meses; periodo
en el cual, el empleador tendra la obligacién de pagar el 100% del valor diario por cada dia de
m -apacidad, De continuar s imposibilidad fisica o psicolégica, y si se hubiere agotado el tiempo de
licencia con remuneracién por enfermedad, se concederd licencia sin remuneracion de
conformidad con las regulaciones del Instituto de Seguridad Social de acuerdo con el régimeny la
ley correspondiente; y, de superar dicho perfodo se observara la legislacion general de seguridad

W iy
social

Para aquellos servidores que contintian bajo el régimen de Cédigo de Trabajo, tendra derecho a
gozar de licencia con remuneracion en caso de enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psﬁar@%égés& %ms por tres meses y por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente
certificado  hasta por seis es; de conformidad al Art. 106 de la Ley de Seguridad Social y ¢l
numeral 19 del articulo 42 del Cédigo de Trabajo y Art. 22 del Contrato Colectivo de Traba;o
durante el pm odo en mencién el empleador tendra la obligacion de pagar el 100% del valor
diaric por cada d;m de incapacidad De continuar la mp@sabxhdad fisica o psicoldgica, y si se
hubiere agotado el iempo de la licencia con remuneracion por enfermedad se concedera licencia
sin remuneracién. De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y si se hubiere agotado el
iempo de la licencia con remuneracidén por enfermedad, se concedera licencia sin remuneracién
de conformidad con las &g@z%@:é@neg del Instituto de Seguridad Social de acuerdo con el régimen y
la lev correspondiente; y, de superar dicho periodo se observara la legislacion general de seguridad

sacial

iy ot o
ta por seis meses formidad al Art. 1 de Seg Sot
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E segui m;m”&: @:%@ ,%@:/as servidores/as respecto al estado de salud y los beneficios de los
Su%ﬁﬁiﬁiﬁﬁ por parte del IESS e m@zmmx, a los servidores sobre la presente xesoiuc' 1 en
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El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional: notificarda mediante la accién de personal al
proceso de Nomina y Roles del MACCO-EP, los servidores que se encuentren con licencia sin
remuneracién una vez gue se hayan cumplido los tres meses de licencia por enfermedad o seis
meses en caso de enfermedad grave o catastréfica.

a falte de justificacidon en el lapso de 24 horas de ausencia, podrd considerarse como
o y

abg auaw acveedor a b sancidn es \unw}ar\‘m e este Raclamento

(T334 OF VL § S wav ] Tea " & \,&mm jRwy 84

Art. 69.- Licencias sin remuneracién. - Se concederan conforme a la ley, en los siguientes casos:

1. Por asuntos particulares. - Previo informe favorable de la JATH) en el que se determine las
ki

circunsia m 15 @;%@f ameriten esa solicitud y autorizacién de ka jefa o jefe inmediato, se podra
conceder por quince dias calendario para asuntos particulares; y, mediante
&pi*@mmm 3 Autoridad Nominadora, hasta por sesenta dias calendario, durante cada afio de
servicio. Esta licencia no es acumulable y puede ser utilizada de forma independiente o combinada
con las §>£emmw con remuneracién por m;?ermedad, maternidad, calamidad doméstica o estudios

e posgl ‘ado.

2. Para estudios regulares de posgrado. - La Autoridad Nominadora de La Empresa Piiblica

“Museo mw“@uw%’g co v Centro Cultural de Orellana {(MACCO-EP}. Podra conceder licencia sin
remuneracion, hasta por dos aflos, a favor de Ias servidoras o servidores con nombramiento
permanente de dos o mas afos de servicio, en instituciones de educacion superior, dentro o fuera
aei p@:m gwmwm @ ie dichos estudios respondan a ks necesidades e intereses institucionales y
avorahle de b IATH

SRASR Rl HE §a b &

3. Para cumpliv con el servicio militar. - La Autoridad Nominadora de La Empresa Plblica
“Museo Am‘g@é} ég co y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP) podréd conceder licencia sin
remuneracién a kb servidora o servidor que opte por cumplir con el servicio militar. Concluido el
mismo, deberd reintegrarse a sus funciones en el plazo de treinta 30 dias y presentar en la JATH el
ertificado conferido por la Fuerzas Armadas.

5i por cue 1&:‘@ tier motivo la servidora o servidor no llegare a concluir con el servicio militar, debera
reintegrarse inmediatamente a Ia institucion e informar sobre el particular a la JATH.

o y
jg i

&3

4, Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
volacion populan

5. Para participar como candidato de eleccion popular. - Se concedera licencia sin
remuneracion a i servidora o servidor que participe como candidato de eleccién popular desde

m,mgm ¢ g%i‘-*» a é:smdm’émﬁm hasta el dia siguiente al de las elecciones; de resultar electo, desde la
cargo, hasta la terminacion de sus funciones.

fe 1 4 )
para:

b.- Se concederd perinisos, que no se encuentren en el plan de vacaciones al servidor/a

1. Para el cuidado del recién nacido. - Por dos horas diarias durante doce meses contados a
pam de fghga *ww core émaﬁi‘} su hms ia d@ wmieum’iad H homne sera establecido por = ser\fldﬂra
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ersonal respectiva, que serad firmada por el/la Jefatura a la que pertenezca el servidor y avakdo

2. Estudios regulares. - Hasta por dos horas diarias o un dia a la semana a las servidoras o
servidores que cursen estudios regulares en estmblecimientos de educacién superior reconoecidos
por el organismo rector de la materia, siempre que el cronograma de clases se dé dentro de la
jornada laboral, en el caso que las clases se dicten fuera del horario de trabajo no se concedera el
permiso indicado en este item.

s planteles universitarios ¢ cuando por cualguier motivo Se
ora o servidor gue tenga permiso para estudios regul&ms, debera
i o}

e d e e e g LR P - g
TG normar oe a mgt; de La i mpresd Piblica “Museo mu{u%’m&)gsu} Y Centro

suspenda ck
%asgﬁema"% at ol

Cultural de Orellana (MACCO-EP). En caso de incumplimiento con tal disposicién se sancionara de
conform @mﬁ a este Reglamento.

i A

a. Requisitos para la concesién de permisos para estudios regulares. - Las servidoras y
servidores deben solicitar la concesidn de este permiso a la Autoridad Nominadora de La Empresa
Publica “Museo Arqueoldgico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP}), con el visto bueno del

§
Jefe Inmediato, adjuntandoe la siguiente documentacion:

ay l a o pase de aio;

b} Hor ario de clase S ¢ zfr idi@ p@‘r ia Secretaria del establecimiento educativo para estudiantes;

¢} Informe de la jefatura Administrativa y Talento Humano sobre la conveniencia institucional de
Ins estudios realiz %@Sﬁ

¢} Posteriorme ‘mﬁ: a la autorizacién escrita o sumilla inserta de la autoridad nominadora de la
Institucién, la lefatura Administativa v Talento Humano elaborard la respectiva accion de
personal

b. Renovacion de @@Wﬁf&@% - Para renovar los permisos de estudios, el interesado debera

demostrar a f Jefatura Adininistrativa y Talento Humano, documentadamente, ka aprobacion
ﬂ% curse, ciclo o nivel de estudios correspondiente; Por lo tanto, estos permisos deben ser

renovados al iniciar ¢l nueve ciclo.

ineracién.- La servidora o servidor de la Empresa

v
T S L &l )
Mfuseo ,/g@ig%%@mm y Centro (Z”é wiral de Orellana (MACCO-EP) con nombramiento

de Orellana (I amient
p@rmagwwﬁe} siempre y cuando se cuente con su aceptacién por escrito, y haya cumplido un afio
de servicio en la institucién, podrd prestar sus servicios a través de comisién de servicios con
remuneracion, en otra en d&@ del Estado, dentro o fuera del pais y, por una sola vez, hasta por dos
afios, previa solicitud de la autoridad de la institucion requirente, y kb autorizaci 6n de b autoridad
nominadora de B &m@msa Phblica “Museo Arqueoldgico vy Centro Cultural de Orellana

oY

(MACCO-EP].

£

o

La servidora o servid

engoh 15318 Faons g
pertenece, Concluida esta

© conservara tod s los derechos y beneficios de la institucion a kb que
ién, serd reintegrado a su puesto original

También se isidn de servicios con remuneracion, hasta por dos aflos, para efecar

estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion en el
exterior o en el pais, qaﬁ e beneficien a a é;mpmga Plblica “Musec Arqueoldgico y Centro Cultural
de Oreliana (MACCO- %i?
hibiere cumplido un al

s sin remuneracién, - Cuando la comisién de servicios sea sin
ﬁmmm cubrird ia mssm& Esta comisién serd concedida por la
s,

autoridad nominadora, hasta por seis afio

La Empresa Piblica “Museo Arqueclégico y Centro Cultural de Orellana
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podran ser sujetos de esta clase de comisi ém @;éa servicios.

CAPITULO XlI

DE LAS REMUNERACIONES, INGRESOS COMPLEMENTARIOS Y HORAS SUPLEMENTARIAS
Y/0 EXTRAORDINARIAS

3.- DE LA REMUNERACION. - El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de las
v servidores del MACCO-EP, gue laboren bajo la modalidad de nombramiento
n

iehte, provisional o lihre namhbramiento v eanwxmgn} o contratos de serviciog pcasionales

H
i 0% de Servicios ocasienales;
lidad

por mensualidades vencidas, b re muneracién serd acreditada mediante trasferencia a la
sancaria del servidor o servidora,

Considerando gue el pago de la némina del MACCO se realiza a través del Sistema Integrado de
Gestién de In zi‘ ﬁ;mém;éﬁ de Municipales Ecuatorianas SIGAME, el mismo que contempla el pago de
remuneraciones de %{W 3@ dias de labores, es por esta razdn que si un/a servidor/a publico/a
ingresa a %zz?:;m a partir del segundo dia hasta el dia treinta, el pago de los dias proporcionales de
este mes, se *f’m% s”é mediante un pago por planilla por lo cual debera presentar un informe de las
actividades ejecutadas. Unicamente realizard este proceso el primer mes de trabajo, los meses
posteriores cobrara en la ndmina general
: ativa y Talento Humano, Ia primera quincena de cada mes
erencia el informe de inasistencias de las/os servidoras/es, con las novedades que
se observen, @nto en arasos, omisiones %; arcaciones o falta del registro biométrico de acuerdo
a los horarios de %zg'ab@; y r@gésﬁms el m%m biométrico, mismo que realizara el proceso
correspondient g
comunicados de i%;’ a8 gefes,fgzs: Eﬁhﬁ*ﬁ@mhh(}%f»% que informen los atrasos de los funcionarios a su
cargo. Una vez concluido el procesc de régimen disciplinario y el establecimiento de sanciones
pecuniarias, estas serdn remitidas a la Jefatura Financiera a fin gue Némina v Roles realice el
procedimiento y apligue los descuentos.

x‘%?‘é‘

u‘)

7.

Art. 75.- DESCUENTOS APLICADOS A LA REMUNERACION. - La Empresa Piiblica “Museo

}%wu@m‘ﬁgm v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), efectuara descuentos a la remuneracién
de los/as servidores/as pliblicos/as solo en los siguientes casos:

a) Aportes personales del [ESS;

b} Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que presente el

1ESS;

L= 389 Avg B LT

ast como por zﬂm‘é:sa”ma concedidos por la Institucién a favor de los/as funcionarios/as.
e} Sanciones pecuniarias establecidas en este reglamento.

f) Valores proporcionales correspondientes a las pélizas de fidelidad piiblica.

£} Por pagos mﬁamﬁm realizados por error a los/las servidores/as de la institucién (Jefatura
Financiera), por lo cual previamente se notificara por escrito a el/la servidor/a beneficiario para
que re %zc«e @% depdsi ?Em en @ cuenta corriente del MACCO-EP vy de o ser posible se hara el
dﬁsmw to del rol de pagos.

d} Valores deterr ck s Leyes o awm"* izados expresamente p@r el/la servidor/a publico/a,

2

Art. 76.- PAGO DE
continuacion:
a} Décima Tercera  Remuneracion. (El/la servidor/a de manera voluntaria hasta el 15 de enero

solicitara por escrito la acumulacion de este ingreso, case contrario cobrard de manera mensual)

5% FE ey
[y IR AN

solicitara por escrito la acumulacion de este ingreso, caso contrario cobrara de

5"&

RESOS COMPLEMENTARIOS.- Son los ingresos que se detallan a

w
-

A g o Syy o 2 s o FE5% 2% 5 ¥ S e -y ) R L Ea T sy By B o PN ey
¢cima Cuarta Remunceracién, (El/h servidor/a de manera veluntaria hasta ¢ 15 de ¢nero
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¢} Viat suplementarias v extraordinarias.
d} Fondos de reserva

e} Subrogaciones y encargos

£} Honorarlos por capacitaciones

g} Remuneracién variable por eficiencia

h) Gastos de residencia

i} Bonificacién geografica

Art. 77.- HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.-Cuando Ilas necesidades
institucionales lo requieran, ¥ existan ks disponibilidades presupuestarias correspondientes, ka
autoridad nominadora podrad disponer y a”%to;*izav a la servidora o servidor a laborar hasta un

maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes.
Se consideraran horas :mp%@mmmﬁas a aguellas en que el servidor labore ;ushﬁcadamente fuera
de su jornada legal ;:i% trabajo, hasta por cuatro horas postericres a la misma, hask poer un toq

maximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera
de su jornada legal de trabajo, a partir de s 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y
durante los feriados v de descanso obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Para iniciar los trabajos en horas suplementarias y/o extraordinarias se requieren los siguientes
documentos;

a) Certificacién de disponibilidad presupuestaria para el pago de horas suplementarias y
extracrdinarias.

]

b} Pﬁaa&éf"ia:fa@:%z’ n y crenogramas de trabajo autorizado por el/la Gerente del MACCO-EP.
& i

planifica

or el cH A ‘s
! sitio de ‘imbagm las actividades a desarrollar y el
perso mi ue laborara,

Art. 78~ PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS. - Las horas
suplementarias v extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60 horas en el mes y seran
pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60U por ciento de la remuneracion

ensual umfgm «« :%@ %@ ses:@w dora © se Wm&f Pam el ékuéa de dichas horas se tamaré como hase

El trabajo que se desarrolle en sdbados, domingos o dfas de descanso obligatorio, sera pagado con
e%; 100% de recargo v el trabajo en estos dfas forman parte de la ;Gmada ordinaria de trabajo de
inco dias semanales serd pagado con un recargo del 25%.

Para el pago de horas suplementarias y /o extracrdinarias se requieren los siguientes documentos;
a) Certificacién de disponibilidad presupuestaria para el pago de horas suplementarias y
extraordinari ag

b} Planificacién y cronogramas de trabajo autorizado por el/la Gerente del MACCO-EP. Esta
planificacion CE’“‘WBF” detaliar los horarios, el sitio de trabajo, las actividades a desarrollar y el
personal que laborara.

¢} Informe de las &m\fidﬂﬁeg realizadas.

d) Registros de asistencia del reloj biométrico, y/o de las bithcoras de marcaciones manuales, para
Io cual las jefaturas el Ultime dia habil del mes remitirdn a la Jefatura Administrativa y Talento
Humano, un oficio con el listado del personal que laboré en horas suplementarias y/o
s«ximmﬁw {as, para qm pwc%cﬂaﬂ con la entrega de los registros de asistencia, los cuales deberan
ser entregados méaximo el tercer dia habil del siguiente mes al que se produjo estos trabajos.

e} %m@mmf én de el/la Gerente del MACCO-EP, para el pagoe de horas suplementarias y/o
‘:ﬁ)&u mnun el Eé‘%fé,

f} La documentacion se m;mda a la lefatura Administrativa y Talento Humano para su revision
y analisis hasta el a‘gm nto dia del mes siguiente al que se produjeron los trabajos en horas
extraordinarias v/o suple megm ias, de lo contrario, v de no existir k

”"‘m

enio Bspejo
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justificacidn respectiva, toda multa, sancién etc, que se produzca por la notificacion tardia de
estos ingresos m&s&%&m varios al sistema informatico del 1ESS, sera cargado a el/l o los/las
responsable/es de dicho retraso, quienes deberdn asumir los valores que correspondan.

Art. 79.- RESPONSABLE @_’Em &Z@&%?Exmé NTO DEL TRABAJO DE LOS/AS SERVIDORES/AS EN
HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.- La responsabilidad sobre el cumplimiento
del trabajo que el/la servidor ;’5; ptiblico/a realice en horas suplementarias o extraordinarias sera
del Jefe inm edia %

La Jefatira Administrativa v Talento Humano, serd la encargada de llevar los registros de
permanencia de i hersonal que» realice horas suplementarias y extraocrdinaria. También tendra la
responsabilidad ar la documentacion que justifique estos trabajos.

w‘

Art. 80.- Subrogaciones. - Cuando por disposicién de la Autoridad nominadora de La Empresa
Piblica “Museo Arqueoldgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), una servidora o servidor
deba fu;u%;mg%f a superiores jerdrquicos o ejercer un encargo en los que perciban mayor
remuneracidén mensual xmzmada los cargos de jefes/as, quien subrogue recibird la diferencia de
la ren m;{‘aﬁrﬁés} mensual unificada y demds beneficios de ley que corresponda al subrogado,
stéazz"an te el iempo que dure ei reemplazo considerando los dias laborables, a partir de la fecha en
que se inicia la subrogacidn, sin perjuicio del derecho del titular, en concordancia con el Art. 21 de
la LOEP. El servider subrogante tendra los mismos derechos, atribuciones, competencias, deberes
¥ f@smmz shilidades de la servidora o servidor que est siendo subrogado. Se podra reconocer la
remuneracién que corr f:q;s nde al cargo, siempre que el servidor subrogante cumpla con los
i weuentren determinados en el manual de puestos, deln

[S R 7 S § PRV ol 8 b 81 Ll AANDLARITRAE PRR R ot .}

jes sin percibir la remuneracién del cargo que subroga a fin
VE??"M‘W‘;

A 1.- Encargo en puesto vacante. - El cncargo de un pucsto vacante procede por disposicion
de la Ley o por orden escrita de autoridad competente. La servidora o &ewidor de Ia institucion
asume el ejercicio de un puesto directivo ubicado o no, en I escala del nivei jerarquico superior. Ei
pago por encargo se 6?@?%@’5&?& a partir de Ia fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la
designacion del titular del puesto

subrogacién o encargo de funciones serd comunicado a la servidora o servidor mediante accién
ik

CAPITULO X1
CAPACITACION

Art. 82 -PROCESO DE CAPACITACION.- Contempla los siguientes componentes:

5

La deteccién de necesidades se centrara basicamente en: el
/\g‘ﬁﬂ F‘@E bung{*!n‘}!ﬂﬁﬁ'{}(‘ fﬂl"Si’?‘ﬁV"‘B(‘ ¥ ]‘\()b;}idﬂdﬂﬁ‘ f'ﬂ ?’l‘k(‘“‘}(‘ }I

Rt . E EEF D Vg i Gt B AR R e P PRI (e R ¥ STy A R AR ESARARIG OF R AR K

conductuales, de conformidad al pef‘fﬂ de  competencias
establecido en la descripcién del puesto, considerando las brechas
existentes entre el perfil del puesto y el disponible por la o el
servidor piblico.

Las Jefaturas pueden revisar la normativa y las guias
metodolégicas emitidas por el Ministerio de Trabajo en el
s;gumwa link:

'/ halogohe nasde-capacitacion/

¥

E iceu ion de




minictrativa v Talento Humaneg disefard el nhn
Ldibh AR deb s QKA AR 24, [R5 JLes vy u;g nmia o 8, p

mmmumai de capacitacién en base a la deteccion de

ades elboradas por mu@ jefat %m Fdﬁez lo cual se remitira

) -
{link:
wwirabaiogol norma-de-capagitacion), para - gue
una de las ;efamms establezca las necesidades de
capda acion de su personal
La Jefatura Administrativa v Talento Humano, elaborara el
¢) | Programacién cronograma de eventos, participantes y presupuesto de

capacitacion, de confermidad al plan institucional previamente
apmbacﬁ por la maxima autoridad

La Jefatura Administrativa y Talento Humano, previa aprobacion
y financiamiento del plan de capacitacion institucional, ejecutara
los eventos de conformidad al cronograma elaborado para este

d} | Ejecucion

ﬂ' T Y
efecto)

La jefatura Administrativa y Talento Humano, elaborara el
informe de ejecucidn de eventos en el gue se considerard h
evaluacion d&* los participantes al instructor y organizador del
evento, en el siguiente formato; “Formate Evaluacién Evento
1-SP-GA ”*"’”Q“'@«”%E“*’ {link:

i
Ey

Sl

/ L Lec/norma-de-canaciianion

L@S resul iudgs y wah%s de las evaluaciones serviran de insumo
para ka elaboracién de los planes y programas de capacitacién que
f} | Plan de mejoramiento | estaran dirigidos a cubrir limitaciones, dificultades o nuevos
indicadores de gestién, acorde con la evolucién de los procesos
institucionales

La Jefatura Administrativa y Talento Humano, entregaréd la primera semana del mes de junio de
cada afio el formato de deteccibn de necesidades con kb informacion de los servidores/as
pu bha ’d& de cada una de ks Jefaturas, quienes se encargaran de establecer los temas de

WP # 5.3 - ey §ATT i3
1y remitir el formato a la JATH, & tercera semana del mes de junio de cada ano

Compo f@cim limite fa tercera semana del mes de julio La Jefatura Administrativa y Talento Humano,
remitirdala e? tura F mum@m el plan de capacitacién institucional para la respectiva verificacion

8

agégmd%, L‘E% ve qw& se iengcﬁ el plan de aa@aczmcmn con el respectivo financiamiento se
presentara a Mam na Autoridad para su aprobacién y posterior inclusién en el Presupuesto
ral de la entidad para el siguiente periodo fiscal

CAPITULO IVX
LUGAR LIBRE DE ACOSO

f{} eI a Bmnroan Phbﬁzsa “Rlssemeny Aw 1 g o y

k! 7 24 A S 3 s CF Gt 2 LaAE Be ke bk Lo AYECAE kR
Centro Cu im* il de Orellana (MACCO-EP), se compromete en promover un lugar de n‘abajo hbre de

discriminacion v acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo al
presente reglamento,

Art, 84 DEFINICION DE ACOSO-- Debe entenderse por acoso laboral todo comportamiento

atentatoric a kb dignidad de b persona, ejercido de forma reiterada, y potencialmente lesivo,
cometido en el lugar de trabajo o en cualguier momento en contra de una de las partes de b
relacién laboral o enwe trabajadores, que tenga como resultado para la persona afectada su
menoscabo, maltrato, humillacion, o bien que amenace o perjudique su %mamon laboral El acoso
podra considerarse como una mﬁ‘ﬁmu@“ unuiunima,uﬁ ia cuando sea motivado por una de las
razones enumeradas el

Ia filiacion sindical v gre
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Art. 85.- DEFI %uﬁ@*@ DE DISCRIMINACION.-Se entendera como discriminacién a cualquier
trato desigual, exclusién o preferencia hacia una persona, basados en la identidad de género,
orientacién sexual edad, {iz@capaﬁdﬁ& vivir con WH/SEDA, etnia, tepner o desarrollar una

enfermedad catas gzxtﬁ‘”ma %ﬁmma religién, nacionalidad, | ugar de nacimiento, ideologia, opinioén

[

o o o i ] e e B ad e Bl S i Bl v e e R e i S g

i}é}%i?{iﬂ&p condicion m"gﬁ atori id, estado civ by, pasado gumum, ester cﬁuyua vc:au:m,u:;, eNnConuarse en
periodo de g_}&‘gmséﬁ hac m icia o cualquier otra, que tenga por efecto anular, alterar o impedir el
p?{em} @E"‘M icio de los derechos individuales o colectivos,

Art. 86.-1 R@ﬁ@ﬁﬁ@%% DE DISCRIMINACION EN EL ESPACIO LABORAL.- En los espacios
m%}@r«ﬂ es pliblicos, se prohibe;
a)la dms;vai@féz”z cidn de %"m%smd;m% aptitudes, estigmatizacidn y estereotipos negativos.

b} La divulgacion de la intimidad corporal y orientacion sexual diversa con fines peyorativos. ¢} La
intimidacion z;?z u; tigamiento.

o
A% T ey §fxz»-~.~'sg v oabiien oy etieried d Ao ratitiae

%, IRV P i .
R RS e, ARFBREAL ¥ ERS Lot LSS Rl IGAGes S oA Faavas

e} Asignar tareas no acordes a la discapacidad, formacidn y/o conocimiento con el fin de obligar al
servidor y/o trabajador a terminar con la relacién laboral

£} Cualguier tipo de discriminacion en procesos de ascensos laborales.

¢} La limitacién o coercién a la libertad de expresién cultural

kY Cualguier tipo de agresiones verbales y/e’) fisicas basadas en género, edad, costumbres, ideologia,

idioma, orientacién sexual identidad, de género, vivir con VIH o cualquier otra distincion personal

o colectiva.

i} Determinar dentro del drea laboral espacios exclusivos que sefialen evidente diferenciacion

injustificada y discriminatoria en el uso de servicios higiénicos, comedores, salas recreacionales,

espacios de reunidn, ascensores, etc.

iéii 3
£

Fyey o L E e TS
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Art, 87- PROHIBICION DEL ACOSO SEXUAL EN EL ESPACIO LABORAL.- La Empresa Publica
“Musee Arqueoldgico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), estrictamente pmhxbe cualquier

tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituira causal de
sumario administrative y/o desvinculacion inmediata de la institucion. Se entendera acoso
sexual lo siguiente:

a} Comportamiento sexual inadecuado entre compafieros/as.
%} Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisién de cualquier tipo.

} Utilizar herramientas tecnolbgicas institucionales y/o personales de los/as servidores publicos
e::m Ia finalida I‘E de enviar m@mdﬁes de texto, audio o video insinuando o solicitando algun tipo de

e Apd el
era del dmbito laboral

Art. 88.- DENUNCIA POR DISCRIMINACION O ACOSO.-Si alguien tiene conocimiento o estd
pasando por alglin tipo de discriminacién o acoso sexual, de los antes mencionados tiene la
responsabilidad de dar aviso a la maxima Autoridad para que disponga a la Jefatura Administrativa

v Talento Humano, a través el Area Legal se inicie las investigaciones pertinentes y tomar acciones
disciplinarias.

Art. 89.-CONFIDENCIALIDAD DE LA DENUNCIA.-Tode reclamo serd investigado, tratado
confidencialmente v se llevard un reporte del mismo

Art. 90.- PROHIBICIGN DE ALTERAR EL ORDEN PUBLICO Y LA DISCIPLINA INTERNA.-
Durante & Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por cada una de las
jefaturas, dentro o fuera de las instalaciones, se establece como particular obligacién de los
servidores o servidoras, tener disciplina y buena conducta. En consecuencia, queda expresamente
prohibido, en general, todo cuanto altere el orden publico y la disciplina interna.

D i‘C{“éf}ﬂ A& 9 de Oetubre v Bggenio Espejo
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CAPITULO XV
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR O SERVIDORA

ES.-Ademads de los deberes estipulados en el Art. 22 de la Ley

COMOIINE « g}ﬂg%uck s determinadas 5 la s%:_y! \,.Ouigu de LuLd
Ocupacional y este Reglamento, son obligaciones del servidor o

servidora las siguientes

Y Tirevindie e lnvoe  rookern o deotriyediy e Tesase] F ienacirinnoe vigant E_
@ LUkl /G LYTSs, FUE NLOS, INSWUCUVES, normas :y uaSySfaxbaun@o vﬁgci‘u@ﬂ en i E‘p‘lpv €5a

Puablica “Museo Argueoldgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP); que no contravengan al

5

presente reglamento v Codigo de Etica.

b} Ejecutar sus labores en los términos determinados en la descripeion de funciones de cada cargo,
segiin consta en el Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos y en el Manual

- ¢

de Descripcion, Valoracion v Qﬁawﬁm ibn de Puestos del MACCO-EP, desempefiando sus
actividades con responsabilidad, esmero y efectividad;

¢} Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren impartido; y,

T robis oden by aay wi:@ ren o dne Adlenncirianse  imnariidac nor E&S vy v pisncey Dt’ﬁi‘\”ca ”Rﬂnr‘ar\

Wond ol e MG B AN 14 SRSAD T Baer  WlEmbpARAIaRaldERGAR BERR ISR LIRGR IR hos BERRA & WA U ETRARIRE SRS

bgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP) yv/o autoridades competentes, sin que en
mngﬁm caso gﬁmdﬁ alegarse su incumplimiento por desconocimiento o por ignorar la labor
especifica confiada.

d} Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, v de consideraciones
debidas en sus relaciones con sus compaiieros de rabajo, superiores, subalternos, y ciudadania.

e} Comunicar a la jJefatura Administrativa vy Talento Humano, cualquier cambio de su direccién
@@micﬁmﬁa, correo electronico, teléfono convencional o celular dentro de los cinco primeros dias
F gy g e géﬁ,

@i HM;

f} Presentarse al trabajo con el uniforme ¢ ropa de trabajo aseado, portando la credencial de
identificacidon institucional y en aptitud mental y fisica para el cabal cumplimiento de sus labores.
Los servidores o servidoras de oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran a las
disposiciones de uso respectivas dispuestas en el Caodigo de Etica institacional

! sa Piblica “Musco Arqucclégico y Centro Cultural de Orellana
ion de los valores, documentos, ttiles, equipos, maqguinaria, muebles,
mes, ciales y bienes en general confiados a su custodia, administracion o
s ex a%usw memie para asuntos de fa Institucién.

h} En el caso de desaparicién de cualguier herramients, instrumento o eguipo enfregado al

servidor o %eywaﬁam por parte de la Empresa Piblica “Museo Arqueoldgico y Centro Cultural de

G;e ana (MACCO-EP, sea este de propiedad de la Institucién, procedera a su reposicién a costa del
rvidor o servidora, mw@a tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe.

if”

i} En caso de enfermedad, es obligacién de el/la servidor/a informar lo ocurrido al inmediato
supert fustifi s faltes, previa comprobacién de la enfermedad con el Certificado Médico

i} Guardar absoluta reserva respecto a la informacién sobre asuntos relacionados con su trabajo, y

con procesos de contratacion. %’iam informacién confidencial o no publica, no debe ser revehda a
3 Ly 5 oy yey v b TPy 1 3 e d ey
~ ” i

“E

P 1 o P
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k) E%@gﬁsmf‘ag‘ su marcacién de ingreso a las instalaciones de l Empresa Publica “Museo
Argu au@,&gw y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), en el sistema de contro! de asistencia
establecido, cuando el servidor o servidora esté listo/a para empezar con sus labores, a la hora de

3

salida al almuerzo e ingreso del mismo y de igual forma al salir de su jornada

Av, 9 de Octubre v Eugemo Espaio
ficial N° 1470
00277.315
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templades en este Reglhmento.

blecidos pos

Qmeégmé” CO g.%iikﬂmr%?k ad con s gm nadas de udamu,, de acuerdo a s horarios estab
o~
My

eo Argueoldgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP).

m) Una vez terminada b jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave toda
documentacién correspondiente a datos confidenciales o reservados de la Empresa Publica
“Museo Arqueoldgico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP)

)} Desplazarse dentro o fuera de k cludad y del pais, para cumplir con el desempefio de su carge,
pam tal efecto La Empresa Publica “E\"%«?O Arqueologico y Centro Cultural de Orellana
(MACCO-EP), reconocerd los gastos de conformidad a las normativas emitidas por el Ministerio de

Tmi}agﬁa, siempre y cuando los/as servidores/as presenten la solicitud e informe de comision en los

: inados en Ia ley. De no presentar estos documentos para justificar l ausencia en el
sitio de trabaio, el dia que no registre marcacién serd cargado como permiso imputable a
vacaciones.

o) Asistir a cursos, seminarios, v otros eventos que se consideren necesarios, como parte de su
entrenamiento y capacitacidn, en caso de inasistencia se considerara como tiempo no laborado y
se procederd a la sancién conforme establece este reglmento.

p} Todos los/as servidores o servidoras deberan prestar esmerada atencién a los usuarios internos
v externos de la Empresa Plblica “Museo Arqueoldgice y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EF),

con diligencia y cortesta, contestando en forma comedida las preguntas que le formulen.

g) Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos,
correspondientes., v todo el material usado para desempefiar su trabajo

r} Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren por parte de la Empresa Publica
“Museo Arqueclégica y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), en caso de desvinculacion,
traslados, traspasos, cambios administrativos o por designacién de nuevas funciones.

ierraimientas que estos no se pierdai
t} Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa Publica "Museo
Arqueologico v Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP), asi como cumplir con las medidas
sanitarias, E@%géémgf‘g de prevencién y seguridad como el uso de prendas y equipo de proteccién
personal proporcionados por la institucién.

e nrevencidén de riesgos de ﬁgb%:g’ en gddgs nor b

W IRVEIILILR A G

«{‘aéé@ Argueoldgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP)

v} Qsmummf & Sus su pwi res de los peligros y dafios materiales que amenacen a los bienes e
interesesde g | WMM Publica “Museo Arqueoldgico y Centro Cultural de Orellana (MACCO-EP}, o

la vida de los/as servidores o servidoras, asi mismo debera comunicar cualquier dafo que
hicie ren sus compafieros s/as, colaborar en los programas y brigadas de emergencias y otros que
requiera el MACCO-EP independientemente de las funciones que cumpla cada servidor o

servi d@ i

é«f}

nte a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o puedan

w} informar inmediata

B

me
causar dafic al MACCO-EP

: de trabajo, es smgg%m dar a conocer de manera inmediata al jefe

s g e i ;
concurrir ante la autoridad
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correspondiente.
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z) Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.

aa) Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite sus superiores en ks
fechas establecicas, mismas q@;@ son habilitantes para el proceso de evaluacién de desempeiio.

S

Art. 92.- DE LOS DERECHOS. - A més de bs determinados en el articulo 23 de la LOSEP serdn
derechos de los servidores o servidoras del MACCO-EP, los siguientes;

a} Percibir la remu ;am cién mensual que se determine para el puesto que desempeiie, los

beneficios legales v los beneficios de I Institucion, siempre que cumpla con lo estipulado en el
presente Reglamento,

b% gkawz uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de este

¢} Recibir *»‘v%@:@n

s y/o promociones, con sujecién a los procedimientos respectivos establecidos
por el Minister f? Trab

hajo, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Institucion.

d} Ejercer el derecho a ;eciam@, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decisién le puede perjudicar.

r

e} Recibir capacitacién o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrolle profesional
que determine el plan de capacitacion, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y eficacia en el
desempefio de sus funciones.

e

no infringiéndoles maltratos de palbray obra.
¢} Las demas que estén establecidos o se establezcan para las Instituciones Publicas

Art. 9 '“%n& LAS E?*é% %f% *ﬁ%é’f QQE% més de ias pmhﬁbiciones eqmbiecédiaq enelarticulo 24 dela
por ofras Ley@g} m g mmbzm a m;ém sey m‘f@rﬂs ‘as publicos/as.

a) Mantener relaciones de tipo personal comercial o laboral, que conlleven un conflicto de

intereses, con as 5} ersonas naturales o juridicas que se consideren como confratistas o usuarios de
i El/la servidor/a deberd informar al empleador cuando pueda presentarse este

bY Exigir o recibir Qrm“w g:wu nmﬂ@ 0 recompensas de Cuaiqmer clase, de personas na ml@s o
;w%ﬁ;km‘ p
{ZM%% de

d} Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentacion

respectiva de horarios y turnos de Mg*zaﬁ S,
T N e Ty o 5 terceras nersonas b realizaciéon de susiaboi
e} Encargar a 0o/ a 3ervidorya 0 a terteras Personas @ reauzacion Ge sus @oore

£) Suspender arbitraria e ilegalmente el rabajo o inducir a sus compafieros de rabajo a suspender
las suyas.

}; ausar pérdidas, éga% 0 destruccion, de bienes materiales o de herramientas, perteneciente a la
institucidn, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber ejercido la

Y

d:b dﬁ vigilancia v m*daﬁs} mientras se los utilizaba; peor atn producir dafo,
NEe @Q(’m Av, {i(: Octubre v Eugenio Bspejo
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P

perdida, o destruccidn intencional, negligencia o mal uso de s bienes, elementos o instrtumentos
de raba ;t}y

h) Realizar durante E:“e jornada de @‘mb“g@ rifas o ventas; de igual manera atender a vendedores o

y rifculos Htwmmma o de consumy, se prmme realizar actividades ajenas a las
funciones del MACCO-EP o que alteren su normal desarrollo; por lo que le estd prohibido a el/la
servidor/a, distraer @% tiempo destinado al wrabajo, en labores o atender asuntos personales o de
personas que no tengan relacién con la Institucién.

realizar ventas e ?C

\m}

iy Abrir v/o revisar el contenide de la correspondencia interna o externa o cualguier otro
documento perteneciente a la institucién, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello;

i1 Destinar tlempo para B utilizacién inadecuada del internet como bajar archivos, programas,
conversaciones, chat y en fin uso personal diferente a las actividades especificas de su trabajo.

k} Instalar seftware, con o sin licencia, en ks computadoras del MACCO-EP, que no estén
debidamente aprobados por la maxima va;ﬁﬁd

1} Divulgar informacién scbre técnicas, métodos, procedimientos relacionados con la institucion,
“dﬂwﬂiéz‘s disefio de textos, datos v resulizdos contables y financieros; emitiv comentarios con
0s/as servidores/as, trabajadores/as y terceras personas en relacion a la situacién del MACCO-EP.

m) Divulgar informacién sobre k disponibilidad econémica y movimientos que realice el

MACCO-EP, ningtn servidor/a y/o trabajador/a de la misma, podra dar informacion, excepto el

personal de contabilidad que daréd informacién tnicamente a sus superiores. Cualquier persona

piiblica o privada que wmmr& la informacién ptblica Jo deberad solicitar cumpliendo Ios
procedimientos que sefiala ks LOTAIP

0} Queda prohibido para los/as servidores/as, divulgar la informacién proporcionada por los
compafieros de labores y/o usuarios.

o} Toado personal gue maneje fondos del MACCO-EP, no podra disponer de los mismos para otre fin

que 1o sea para el que se e haya entregado. Ello dard lugar a la maxima sancion establecida en este
reglamento, que implicard a sepa E‘?”E“F del Empresa Publica "Musco Arqueslégico y Centro
Cu imr i de Qé}”ﬁ ana (M r’%mi} 'P), previo sumario administrativo, sin perjuicio de otras acciones

gﬁ Utilizar en actividades particulares los servicios, dinere, bienes, materiales, equipos o vehiculos
de propiedad del MACCO-EP.

q) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios del MACCO-EP sin la debida autorizacion
por escrito del jefe inm @aﬁéam

PR SO R P PR PISUITIVS SRS JLAE N N g g g w3y gl
la vioiacién de los derechos de autor ¥ dc* ropi iedad

s} Ejercitar o promover Ia discriminacién por motivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento
politico, etc, al interior del MACCO-EP.

t} Sostener altercados verbales y fisicos con compaferos y jefes superiores dentro de s

instalaciones del MACCO-EP v en su entorne, asi como también hacer escandalo dentroe de'las
instalciones

v} Presentarse a su lugar de rabajo en evidente esiado de embriaguez o bajo los efectos de
estupelacientes prohibides por a Ley

Qmmm Av 9 de Oetubre v Fugenio Espejo
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w) Ingerir o expender durante I jornada de trabajo, en Ias oficinas o en los lugares adyacentes al
MACCO-EP, bebidas alcohdlicas, sustancias psicotrépicas y estupefacientes, u otros que alteren el
sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos

%} Ingerir alimentos o bebidas pmpaméas que generen malestar para sus compafieros y/o

usuarios, va que los mismos producen olores desagradables en las oficinas, ademéas que

interrumpen con s actividades de los funcionarios.

E,x 5 f’ﬁ:a: servidores/as Unicamente pueden ingerir en los horarios de labores alimentos como frutas,
cks, v bebidas hidratantes, en un iempo maximo de 15 minutos a mitad de la media jornada en

%ﬁ iafiana v en ka wrde.

y} Fumar en el interior de la institucion.

z) Mo cumplir con ks medidas sapitarias, higiénicos de prevencién y seguridad impartidas por el
MACCO-EF y m'—‘}gmw E ﬁJ% ar los aparatos y medios de proteccidn de seguridad proporcionados

isposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

"o
-
1
.
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=
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e
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aa} Portar cualyuier tipo de arma durant@ su permanencia en el MACCO-EP que pueda poner en
peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcién de las personas que tengan
autorizacion.

ab) Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar graves dafios a
lasaludya §{~z aE"é‘é: d del trabajo de los funcionarios del MACCO-EP sin la autorizacién por escrita
de sus superiores.

ac) Ingresar a les dependencias de la institucién material pornografico o lesivo, reservandose
institucion el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

erar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por el MACCO-EP,

i

£ &
en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;

ae} Permitir que personas ajenas al MACCO-EP, que no estén realizando tramites, permanezcan
en s instalaciones de la misma, sin justificacion o causa para ellp.

af) Estd prohibide a las personas que laboran con claves en el sistema informatico entregarks a
sus compafieros o terceros para que ufilicen; por tanto, ka clave asignada es personal y su uso es
de z*eapammm%ma@ de el/lz servidora/a.

cios conc {E dos al servidor/a, gue no constituyen obligacion legal son exclusivos
ém}gug@, v se extendera a terceros por autorizacién escrita del empleador.

sin autorizacidn bienes, vehiculos, accesorios, v repuestos que le pertenecen a la

m;«;@m cion.

ai} Practicar juegos de cualguier indeole durante las horas de trabajo.

aj} Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer periddicos,
revistas, cartas, ajenas a su ocupacién, ast como dormir, formar grupos y hacer colectas sin
autorizacion de s autoridades del MACCO-ER

ak} Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la institucion sus funcionarios o
mm jadores; asf como {}p’%m‘% n reunirse sin autorizacion de las autoridades.

al) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa autorizacion de la méxima
sa de sus superiores.

autoridad v orden PR A
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am) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los ciudadanos o proveedores incluyendo
vehiculos, accesorios o pertenencias.

an) Negarse a recibir documentos administratives, en el caso de suscitarse este acto, se debera

an} Con la finalidad de evitar k2 contaminacién visual en las instalaciones del MACCO-EP, los
g{mwad s/as publicos/as no pueden mantener en las estaciones de trabajo, ningtin tipo de afiches,
gmﬁgba a;iz&i%u otros documentos de este tipo, que generen estrés visual y/o sean ajenos al

CAPITULO XVI

A peir 5:333,15

Ex TR = ¥ o E & w
accesorios, vehiculos, valores o mveﬂwma de la institucion: como el pezsonai de tesoreria,
recaudacion., bodega, y cualquier otra drea que estén bajo su responsabilidad dinero, valores,
insumos, cajas ¢ ‘a s entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos
que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

e
[
Y ow

Art, 95.- Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas a sujetarse a las
fiscalizaciones o argueos de caja provisionales o imprevistos que ordene la institucién; los
responsables de estos arqueos serén designados por el/l Jefatura Financiera y Jefatura
Administrativa v Talento Humano y suscribiran actas posterior a la verificacion de las existencias
fisicas y monetarias,

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 96.- DE LAS FALTAS DISCIPL "EW%%&%@ Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u
omisiones de ks servideras o servidores publicos que confravengan las disposiciones del
ordenarniento juridico vigente de Ia Repiiblica, la LOSEP, el Reglamento General a este cuerpo legal
y este reglamento, Codigo de Etica, en lo ateniente a derechos y prohibiciones constitucionales o
legales. Las faltas se clasifican en leves y grav

=1
i

Art. 97.- DE LAS FALTAS LEVES.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal desempeiio
y desenvolvimiento del servidor p E}Efw F:A mése de las descritas en el literal a) del articulo 42 de Ia
LOSEP se consideran faltas leves ;;; s siguiente

a} La reincidencia por més de tres veces en los casos que hayan merecido amonestacién verbal
dentro del mismo periode mensual La reincidencia que se refiere el presente literal sera causal
para una amonestacion escrita.

b} Excederse sin justificacidn en el tiempo de permiso concedido.

c} La negativa de el/lr servidor/a a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le

suministre el MACCO-EP.

d} Los servidores o servidoras qgue no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos
encomendados, es decir en la calidad de su trabajo y la oportunidad de entrega de los mismos.

¥ g ey en g By i o B o e peie e v owm g ot b Nem o men s gm o v oy e g o ww e yor Beva e Dol o4 0 i n d M w e e e e G e L R L
e} La negativa de someterse a las inspecciones v controles, asi como a lvs examenes médicos y
chequess.

f} El incumplimiento de cualguier ofra obligacién o la realizacion de cualguier

Direceidn: Av. 9 de Octubre v Eugenio Espejo
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otro acto que mm«*w otra disposicidon de este reglamento sea sancionada con multa y no

constituya causal para sancidn grave.

g) Ingresar datos erroneos en los sistemas informaticos que ane}@ la institucién y que estos

provoguen zzg@@lﬁ'e‘s:é%kﬁé@ Wmne Dal

h} Recibir cheques de pago
suscriptor, multa de hasta el

e no han sido lenados correctamente v que deban ser devueltos al
0 % de la remuneracién.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicidn de sanciones de amonestacién verbal amonestacion
escrita 0 sancidn pecuniaria administrativa o multa.

Art, 98.- DE LAS FALTAS GRAVES.- son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera
grave el ordenamiento juridico ¢ alteren gravemente el orden institucional Las faltas graves daran
lugar a la imposicién de sanciones de suspension o destitucion, previo el correspondiente sumario

el v s Sshderey wyeye » by ey
PEXS VI LA T L4 A LA N wva | S
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4
personal de Ia servidora o servidor. A més de las descritas en el literal b} del articulo 42 de la LOSEP,
se mmﬁd@s‘am Méf” 15 leves s siguientes:

oo r%r\w}wq ranobar sl nae goorirn I a0 VAT T Teedvs e g Vv d
- - d v oty :
io USjdla CONSRNGa por esenie A sancion }lmggdc wmene Q:\WC iente

a) Los servidores o servidoras que hayan recibido dos o mas amonestaciones verbales, de las faltas
leves, dentro «j periodo mensual de hbores, y que hayan sido merecedores de amonestaciones
escritas por &les actos.

b} Estar incurse en una mé@ de las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento, excepto
en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea considerada previamente como falta leve
porla émt’émaﬁéﬂ de co 7:‘ midad con lo prescrito en este instrumento.

z‘.» £

¢} Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para ser contratado por la
institucion.

d) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o atraso.

e} Modificar 5;‘ cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién ¢ retirar los mecanismos
preventivos y de seguridad adaptados a las méquinas, sin autorizacion de sus superiores.

f} Alterar de cualquier forma los sistemas informaticos del MACCO-EP, como por ejemplo
biométricos, SIGAME, etc,

g} Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero, materiales,
materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado, informacion en medios
escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

h) Encubrir la ausencia injustificada de un/a servidor/a y/o trabajador/a.

i} No informar al superior scbre dafios, producto de ka ejecucion de algiin trabajo, y ocultar estos
frabajos.

i) Inutilizar o dafiar materiales, ttiles, herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones, edificios,
enseres vy docu mﬁi%&‘i é@ MACCO-ER

} Revelar a personas extrafias al MACCO-EP datos reservados, sobre la tecnologia, informacién
m@ez‘nr de Ia institucion, e informacion de los/as usuario/as.

slico/a del MACCO-EP, dedicarse a realizar tramites dentr; I institucion

, o ey o L G R
or econdinico por c%asz tar b ramitacidn ealos pracesos gue debe realizar

m) Los malos tratos de palabra u obra o faltas de respeto y consideracién a

Dirgecion: Av. 9 de Octubre v Eugenio Espel
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jefes, mmmﬁ eros, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias entre
sus compafieros de trabajo;

n} Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

o} Por éﬁ%déssﬁg}ﬁm o des i ediencia graves al presente Reglamento, instructives, normas, politicas,
codigo de conducta y demés disposiciones vigentes y/o que la institucion dicte en el futuro.

p} Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a compafierss/as o jefes superiores:

g} Por ineptitud en el desempeio de las funciones para las cuales haya sido contratado, el mismo
que se determinara en la evaluacién de desempeiio.

r} Cometer actos que s f*'c;};“ nifiquen abusw} de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de intereses,

dise Hf inacion, corrupcidn, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea respecto del
i: "ifwf ﬂ;b;%; by mi&zw“n-{%’iwﬁ(‘t Ao rpialier S0y vrgrﬁnw Fre

1YEL SAata R A ‘(wj“v&:i,«{i«i? »y L - b ’L-&J&\ﬁ‘k& B e R ¥ a%AhS f L&

s) Portar armas durante horas de trabajo cuando su lbor no lo requiera.

el

t) Paralizar las Irbores o incitar Ia paralizacién de actividades.
u} Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad competente, que
condene a el/la servidor/a con pena privativa de libertad

v} Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de peligro se genere por
hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con k separacion de el/l servidor/a
nithlicn oy ovio sumario administrativo,

1~_W\ mwm;

Art. 99.- SANCIONES DISCIPLINARIAS.- A los servidores o servidoras que contravengan las
disposiciones legales o reglamentarias de la LOSEP, el Reglamento General al mismo cuerpo legal y
las dispuestas por el MACCO-EP, se les aplicara las sanciones dispuestas en el presente reglamento
y demas normas aplicables.

Art. 100.- TIPOS DE SANCIONES DISCIPLINARIAS.-Atendiendo a a gravedad de la falta cometida
por el/la servidor/a, a la reincidencia y de los perjuicios causados al MACCO-EP, se aplicara una de
las siguientes sanciones disciplinarias:

&b

2t Amonestaciones verhales;
b} Am clones escritas;

¢} Sancién pecuniaria administrativa o multas, hasta el 10% de la remuneracion de el/l
servidor/a;

5

d) Suspension temporal sin goce de remuneracién, y
¢} Destitucién de acuerdo con los casos determinados en el articulo 48 de la LOSEP.

Art. 101.- AMONESTACIONES ESCRITAS. - Se impondra cuando la servidora o servidor haya
recibido, durante un mismo mes calendario, dos o mas amonestaciones verbales, asi como el
cometimiento de %‘*"aé“ graves, que tBmbién pueden ser sancionadas con multas, suspensiones
temporales v/o destitucion previa el sumario administrativo. Las amonestaciones escrias se
legalizaran media: é: cciones de personal gue seran anexadas al expediente de el/la servidor/a.

“n case de negativa de el/bB servidor/a a suscribir o recibir la accidn de personal de b
amones mzié*@ escri ’%‘::g; se dejara constancia de h preqenmcién y la firmard en nombre del

: inmediato/a, con la razén de que se negl a recibiria.

P
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[TARIAS ADMINISTRATIVAS O MULTAS

Art. 102.- %ﬁ% CION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.-La sancién pecuniaria administrativa serd
impuesta por la jefatura Administrativa y Talento Humano, de eﬁfiﬂ 0 a pedido de un jefe/a o de

y s A £ ¥y, PRSI LA P ,- s e - IS . it Rt B o
rio del MACCO-ER ) 5e ap?sé“?& & &1 Cd, ae Ge guec P servidor hubiere cometido:

¢ El 3% de Ia remuneracién en caso de cometer la falta estipulada en el Art. 71 (multas), o en
caso de reincidir en més de tres amonestaciones verbales para cada ejercicio fiscal

& m% ;”T%f%; 54« la remuneracién en caso de cometer la falta estipulada en el Art. 63 (faltas leves), o
incidi nas de ohestaciones escritas para cada ejercicio fiscal
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o El 10% de la remuneracion en caso de cometer la falta estipulada en el Art. 64 (faltas graves),
o en caso de reincidir en una cuarta amonestacion verbal o escrita, para cada ejercicio fiscal

&

2 sancién pecuniaria superar el 10% de'la remuneracidn dentro del mismo mes
cakendario, y’ en el caso d{, mmmﬁﬂnf ia se deberd proceder a sancionar a el/k servidor/a
siguiéndole el correspondiente sumario administrative.

8]
L3

]

rt. 103.- En los casos de inasistencia o atraso injustificado al lugar de trabajo/capacitaciones u
eventos, a los/as servidores/as se le impondré b multa cakulando sobre la fraccion de Ia

remuneracién que corresponda al tiempo de la falts, méas el cincuenta por ciento de recargo,
wmwa&mam gque e »MS dia de trabajo tiene ocho horas efectivas, y se realizard el cakulo segiin el

1. Se sumaran todos los minutos diarios de aﬁ:‘msa posteriores.a la hora de inicio de la jornada; y; se
dividird para 60 minutos a fin de determinar el niimere de horas no lbovadas; en el caso de
eventos ¢ capacitacion se considerara ei iempo que dure el evento o capacitacién para el
descuento,

2. Se dividi ";% } remun reracion mensual unificada de la servidora o servidor para 240 horas al mes,
a fin de obtener el valor hora aboral;

3. Se multiplicara el valor hora laboral del servidor por el niimero de horas calculadas como faltas o
atrasos; y,

4. Al resultade de multiplicar el valor hora laboral por el niimero de horas de atrasos, se sumara el
50 % mas, que sera el monto de b multa aplicarse.

Art. 104.-MULTAS.-Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los
sigulentes casos:

1. Provocar ﬁe&@;pm%ﬁgi@ o enemistad entre los compafieros del MACCO-EP, sean directivos,

funcionarios o rabajadores;
2. No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

3. Negarse a laborar durante jornadas extracrdinarias, en caso de emergencia debidamente
justificados;

nstalaciones del MACCO-EP, propaganda con fines comerciales o politicos;

o
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cer actividades ajenas a las del MACCO-EP, durante la jornada laboral;

v
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7. No guardar la consideracidn v cortesia debidas en sus relaciones con los/as ciudadanos/as que
acuda a la instituci 55;
Direcoidn: Av. 9 de Octubre v Bugenic Espeio
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3

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que el MACCO-EP, preparare
en el futuro, cuyo contenido serd difundido entre todo el personal

T T o e T e o I 2T NV Sy VNS, SOy < oo N L HET =R I oy RO eha s SRR Py o
registrar  nes SRR IILE S ﬁ&ib‘étxﬁttd uﬁﬁ}{ &G} us; aCuerao con & sistema L con U;
Ure

4 en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de desempeiio e
m?mr%% &ﬂi ‘r%ﬁ?i’? inmediato v de Ia Jefatura Administrativa y Talento Humano;

b} Abandono injustificado del trabajo por tres o més dias laborables consecutivos;

¢} Haber recibide w“%%ﬁ condenatoria ejecutoriada por los delites de: coheche, peculado,
nriquecimiento ilicito y en general pmr los delitos sefialados en el articulo

d} Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracién;

e} Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de trabajo;
f} Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
comparieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacién previa o abuso de

autoridad;

g} Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de sustancias estupefacientes
o psicotrépicas;

h} Incurrir durante k;}ga de un afio, en mds de dos infracciones que impliquen sancién
disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracién;

i) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios ocasionales,
contraviniendo disposiciones @xpr%aﬁ de esta Ley y su reglhimento; Mediante Resolucién de b
Corte Constitucional No. 223, publicada en Registro Oficial Suplemento 54 de 9 de Julio del 2018 .
Dispone Ia zs?im‘ﬁh'&w&@p conforme y condicionada del articulo 48, literal i) de la LOSEP, en el
siguiente sentido: "Fl Wﬁmm 48 literal 1} de Ia LOSEP, debe ser interpretado en el sentido que la
falta cometida respecto de la emisién de un nombramiento en contravencién de las disposiciones
legales -es decir, en los swmmaws que Iz norma antes citada describe como "suscribir”, "otorgar” o
“registrar”, entre otros-, no es atribuible al funcionario ptblico a quien se otorga el nombramiento,
sino a k autoridad nominadora que emitié el mismeo, o el funcionario encargado que actite en su
representacion, Por su parte, deberé entenderse que cuando dicha norma describe como causal de
destitucion el "obtener” un nombramiente contraviniendo disposiciones legales, aquelia sancion
solo sera aplicable al funcionario piblice quien, con conciencia y voluntad, la cual se ha probado de
manera fe % raciente, ha cometido alguna viokcién a I ley, la que le ha permitido ingresar al servicio
publico. Este es el caso, por ejemplo, del funcionaric que para ingresar presenté documentos
falsos, omitié informacién relevante para el cargo, entre otros.”

jJ Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del articulo 22 de la LOSEP o quebrantar ks
prohibiciones previstas en el articulo 24 de la ley antes mencionada.

k} Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo disposiciones
expresas de esta Ley vy su reglamento;

1) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién, viclencia de género o violencia de

cualquier fndole en conira de servidoras o servidores publicos o de cualquier otra persona en el
ejercicio de'sus émm&m‘seﬁ, actos gue seran debidamente comprobados;

g
o
g
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m}) Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacién del desempefio, por
segunda vez consecutiva;

i) Ejes j ones ¢ influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores
en la designacién de puestos de libre nombramiento y remocién para su conyuge, conviviente en

unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidag;

it} Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de Ia institucién, mediante
cualquier tipo de maf:f*“ an, acoso o agresién con inclusién de toda forma de acoso laboral a una
compafiera o compaiero de trabajo, a un superior jerarquico mediate o inmediato o a una
persona subalterna; y,

¢} Las demas que establezca la Ley,

CAPITULO XVIlI
SALIDA DEL SECTOR PUBLICO

Art. 106.-DOCUMENTACION REQUERIDA. - Cuando un/a servidor/a publico/a cese en sus
funciones por los casos determinados en el articulo 47 de la LOSEP, deberé presentar la siguiente
documentacion para la liquidacién y pago de haberes.

a) Comuni
B cegacion 4

cac cion de renuncia dirigida a la autoridad nominadora
e funcionss o terminacidn del contrato se nrodiuzea ap

St prrd

a su delegada o delegado {cuando
(4]

Y10 rrenuncia;

b} Informe de fin de gzg stién, con la aprobacién del Jefe inmediato. Si el jefe inmediato no aprobaré
el informe de fin de gestion en el término de 15 dfas, ka aprobacién la realizara por parte y bajo la
responsabilidad de la autoridad nominadora o su delegado y sera validado por la Direccién de
Talento Humane.

¢} Declaracién patrimonial juramentada presentada por la Contraloria General del Estado (fin de
gestidn)

d} La suscripcion del acta de entrega- recepcién de los bienes, incluidos uniformes en el
Departamento de Proveeduria.

&

e} Formulario de Paz y salvo de salida de la institucién legalizado, mismo que debera tener adjunto;
mecanizado del IESS, copia de cédula de ciudadania y papeleta de votacion.

f} Credencial institucional
g} Certificado médico de salida otorgado por el MSP-IESS.
h} El certificado de no adeudar al MACCO
CAPITULO XIX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL MACCO-EP

ION. - A parte de las establecidas en la normativa legal
6digo de Etica, son obligaciones las establecidas a

Art. 107 -OBLIGACIONES DE LA INSTITU
‘!‘g’m%@ para el sector piblico, Estatuto, (

{";{‘*‘3

8

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de vista
higiénico v de salud

o
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b} Llevar un re gég*‘&*@ actualizado de los datos de el/la servidor/a, y en general de todo hecho que se
relacione con la prestacién de sus servicios.

d} Tratar a los servidores o servidoras con respeto y consideracion.

y v de este Reglamento los reclamoes y consultas de

o

e} Atender, dentro de las previsiones de Ia Le

los/as servidores/as.

f] Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que constaten el
fiel cumplimiento del presente Reglamento.

Art. 108.- %%@?ﬁéé §@Ki§i§ DE LA INSTITUCION.-Son prohibiciones del MACCO-EP, a parte de
las establecidas en la normativa legal vigente, Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a} Retener mas del diez por ciento (10%] de la remuneracion por concepto de multas;

b} Exigir al servidor/a que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares determinados;

¢} Imponer colectas o suscripciones entre los/as servidores/as;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los/as servidores/as;
e} Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo a los
establecimientos o centros de trabajo, y Ia revision de b documentacién referente a los servidores o
servidoras gue dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art. 109.- Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e higiene
previstas en el ordenamiento labaoral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional del MACCO-EF, quedando facultada la Institucién para hacer uso del derecho que ke
asista en guardar I integridad de su personal

Art. 110.- El MACCO-EP y lbs/as servidores/as publicos, se comprometen a cumplir
obligatoriamente con lo dispuesto en el Plan de Prevencion y Proteccién de los servidores y
trabajadores mnm a cualquier enfermedad, pandemia, dentro de as, elaborado por la jefatura
Admmgm*’em&m y Talento Humano , asi como a toda la normativa emitida por las instituciones de
control con respecto a la calamidad publica en todo el territorio nacional por los casos de
emergencia 5&@%%‘% j por parte de la Organizacién Mundial de la Salud, que representan un alto
riesgo de coniagio para toda la ciudadania.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- iﬁc:ss servidores ¢ servidoras tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Cédigo de Etica, disposiciones v normas a los gue estan sujetos en
virtud de su Contrato y/o Nombramiento.

SEGUNDA. - El MACCO-EP aprobara, en cualquier tiempo, las reformas y adiciones que estime
convenientes al presente Reghmento.
Una vez aprobadas s ﬁ'ﬂ%m:ﬁaw s o adiciones, el MACCO-EP, hard conocer a sus

&
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servidores/as en la forma que determine la Ley.

TERCERA.- En todo momento el MACCO-EP, impulsara a sus servidores/as publicos/as a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacién al presente
reglamento v malversaciones que afecten econémicamente o moralmente a la Institucién, sus
servidores/as.

CUARTA.- En todo o no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en normas aplicables
al sector publico.

QUINTA.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en normas
aplicables a las empresas ptblicas.

SEXTA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard a regir a partir de su aprobacion
por el Directorio.

A. DISPOSICIONES FINALES

La presente actualizacién del Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de la aprobacion
por parte del Directorio

Dado y suscrito en b Gerencia de la Empresa Piblica Museo Arqueoldgico y Centro Cultural de
Oreflana (MACCO-EP), ubicado en k avenida 9 de Octubre y Eugenio Espejo en la Ciudad de
Francisco de Orellana, a los 28 dias del mes octubre de 2022. - Canton Francisco de Orellana,
Provincia de Orellana, - NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

; = /
Ing. Paba& Le@nardé Lozada Cortez
DELEGADO DEL PRESIDENTE Y ALCALDE DEL DIRECTORIO
DE LA EMPRESA PUBLICA MUSEO ARQUEOLOGICO Y CENTRO CULTURAL DE ORELLANA

(MACCO-EP) {ﬂ ° A
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