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RESOLUCION No. 058-2014-DIR-ENAMI EP
EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP
CONSIDERANDO:

Que, el primer inciso del articulo 315 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
dispone que: “El Estado constituird empresas publicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestaciéon de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable
de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades
econémicas”;

Que, el inciso final del Art. 3 de la Ley Organica del Servicio Publico dispone que en
materia de recursos humanos y remuneraciones, las empresas publicas, sus filiales y
subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley
Orgénica de Empresas Publicas;

Que, los articulos 16 y 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas establecen que la
Administracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al
Gerente General o a quien éste delegue expresamente, para cuyo efecto el Directorio
expedira las Normas Internas de Administracion del Talento Humano en las que se
regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario,
vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 203 de 31 de diciembre de 2009, publicado en el
Registro Oficial No. 108 de 14 de enero de 2010, suscrito por el Economista Rafael
Correa Delgado, Presidente Constitucional de la Republica, se crea a la Empresa
Nacional Minera ENAMI EP, como una sociedad de Derecho Publico con
personalidad juridica, patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestiéon, con domicilio principal en el
canton Quito, provincia de Pichincha; y, que tiene la facultad de establecer filiales,
subsidiarias y agencias o unidades de negocios en el pais o fuera de él;

Que, el articulo 12 de la Ley de Mineria, publicada en el Suplemento del Registro Oficial
No. 517 de 29 de enero de 2009 dispone que la Empresa Nacional Minera es la
Entidad encargada de la gestiéon de la actividad minera para el aprovechamiento
sustentable de los recursos materia de la Ley citada , debiendo para el efecto
actuar en observancia a las disposiciones constantes en el cuerpo legal
mencionado asi como debera observar los mas altos parametros de calidad y
criterios empresariales, econdmicos, sociales y ambientales;

Que, el articulo 13 de la Ley de Mineria dispone que las servidoras o servidores publicos
que presten sus servicios en las entidades y organismos que crea esta ley,estaran
sujetos a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de unificacion
y homologacién de las remuneraciones del Sector Publico, con excepcion de la
Empresa Nacional Minera, que se regird por su propia normativa en apego a la
Constitucion de la Republica;

Que, el articulo 21 de la Ley de Mineria dispone que el Estado ejecutara sus actividades
mineras a través de la Empresa Nacional Minera.

Juntos por una mineria responsable

Av 6 de Diciemibre N3-126y Whymper

Torres TENERIFE :
(593 2) 3953000

Quito - Ecuador

® www.enamiep gob.ec



ar Lo, \]
ol )
Enami ep EMPRESA NACIONAL MINERA - ENAMI EP GOBIERNG MACIONAL D

Juntos por ins mmerta responsable|
LA REPUBLICA DEL ECUABOR

Que, la Ley de Empresas Plblicas en su Titulo IV, articulo 18 establece que "La
prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se sometera
de forma exclusiva a las normas contenidas en esta ley, a las leyes que regulan la
administracion publica y a la Codificacion del Cédigo de Trabajo".

Que, de acuerdo a la clasificaciéon que consta en el articulo 18 de la Ley Orgéanica de
Empresas Publicas, se distinguen: los servidores de libre designacién y remocion;
los servidores publicos de carrera; y los trabajadores definidos como tal por la
autoridad competente.

Que, el inciso segundo, del articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas,
dispone que el Directorio de la Empresa expedira las normas internas de
administracion del Talento Humano en las que se regulen los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocién régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones
del Talento Humano de las empresas publicas.

Que, mediante memorando No. 0538-JUR-2013 de 30 de agosto de 2013, la Jefatura
Juridica de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, remitié el Proyecto de
Reglamento Interno para la Administracion del Talento Humano, con el fin de que
el mismo sea puesto en conocimiento y aprobacion del Directorio.

Que, la Gerencia Talento Humano, mediante Informe Técnico No. 071-THU-2013 de 02
de septiembre de 2013, recomendd que *(...)el proyecto de Normas Internas de
Administracion del Talento Humano, cumple con las necesidades de la ENAMI EP,
de contar con una herramienta de administracion que le permita gestionar la
calidad y competitividad de uno de sus principales activos, esto es el recurso
humano; por lo que me permito recomendar la aprobacion de este proyecto por
parte de la Gerencia General, previo a la puesta en consideracion para la
aprobacion del Directorio.”

Que, mediante oficio No. 1692-ENAMIEP-GEG-2013, de 29 de octubre de 2013 el
Gerente General de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, puso en
conocimiento del Directorio las presentes Normas Internas para la Administracion
del Talento Humano.

Que, el Directorio de la ENAMI EP una vez que ha revisado las Normas Internas de
Talento Humano, ha resuelto aprobar las mismas y disponer su aplicacion
inmediata.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica de Empresas Publicas:
Resuelve:

EXPEDIR LAS NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP

TiITULO I
DEL OBJETIVO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- Las presentes hormas tienen por objeto establecer las regulaciones
a las relaciones laborales entre la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP y los servidores y
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trabajadores, que presten sus servicios para la Entidad, bajo cualquiera de las
modalidades determinadas en la Ley Organica de Empresas Publicas; gestionando el
Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano, fortaleciendo de esta manera
el clima laboral y la cultura organizacional, generando asi una eficiente atencién al cliente
interno, que priorice la calidad del servicio y los valores empresariales; propendiendo a
alcanzar el grado mas alto de eficiencia y eficacia en el trabajo, asi como la optimizacion
de recursos, en comun armonia con los objetivos estratégicos de la ENAMI EP.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.- Las normas internas de administracién del talento
humano son aplicables a los servidores de libre designacion y remocion; servidores de
carrera y trabajadores de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, respetandose las
disposiciones contenidas en la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de
Empresas Publicas, el Cédigo del Trabajo y demas normativa conexa.

Las normas contenidas en este documento se consideraran incorporadas a toda relacion
juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como tambien para toda
vinculacion laboral que se celebre con fecha posterior a la aprobacién de esta Normativa
Interna; el desconocimienio del mismo no exime de responsabilidad a ningun servidor o
trabajador de la Entidad.

_TiTULO I
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO |

Articulo 3.- Responsable de la administracion.- De conformidad con lo dispuesto en [a
Ley Organica de Empresas Publicas, la administracién del Talento Humano de la ENAMI
EP, le corresponde al Gerente General a través de la Gerencia de Talento Humano o la
unidad administrativa que haga sus veces.

Articulo 4.- Talento Humano.- El Talento Humano de la ENAMI EP para efectos de Ia
presente normativa, son las personas quienes en la actualidad y bajo cualquier modalidad
legal y contractual de vinculacién, consten en la némina de pagos respectiva; y, aquellas
que en el futuro, ingresen a formar parte de la Empresa por cualquier mecanismo de
relacion laboral, previo el cumplimiento de los procesos respectivos.

No integran el Talento Humano de la ENAMI EP aquellas personas con quienes se
mantiene contratos civiles; los trabajadores y representantes de las empresas contratistas
para la provision de obras, bienes, servicios, incluidos los de consultoria; y, quienes
efectliien practicas estudiantiles o pasantias.

El Talento Humano de la ENAMI EP por mandato expreso de la Ley Organica de
Empresas Publicas, no percibira utilidades, ni ningin excedente sera objeto de reparto
entre el mismo.

Articulo 5.- Principios que orientan la administracion del talento humano.- A mas de los
principios establecidos en el articulo 227 de la Constitucién de la Republica que rigen al
sector publico, la Empresa basara la gestion de talento humano de conformidad a los
siguientes principios establecidos en el articulo 20 de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas y el Coédigo de Trabajo:
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a) Profesionalizacién y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo
de un plan de capacitaciéon y fomento de la investigacion cientifica y tecnolégica
acorde a los requerimientos y consecucién de objetivos de la empresa.

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

¢) Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas
sobre la base de los siguientes parametros: funcion, profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia.

d) Sistema de remuneracién variable, que se orienta a bonificar econémicamente el
cumplimiento individual, grupal y colectivo de indicadores de eficiencia y eficacia,
establecidos en los reglamentos pertinentes, cuyos incentivos econdomicos se
reconoceran proporcionalmente al cumplimiento de tales indices, mientras estos
se conserven o mejoren, mantendran su variabilidad de acuerdo al cumplimiento de
las metas empresariales.

e) El componente variable de la remuneraciéon no podra considerarse como
inequidad remunerativa ni constituira derecho adquirido. El pago de la remuneracion
variable se hara siempre y cuando la empresa genere ingresos propios a partir de
la produccién y comercializacion de bienes y servicios.

f) Evaluacién periédica del desempeiio de su personal, para garantizar que este
responda al cumplimiento de las metas de la empresa y las responsabilidades del
evaluado en la misma y poder estructurar sistemas de capacitacion vy
profesionalizacién del talento humano de la empresa publica.

g) Confidencialidad, en la informacién comercial, empresarial y en general, aquella
informacién, considerada por el Directorio de la Empresa como estratégica y
sensible a los intereses de esta, desde el punto de vista tecnolégico, comercial
y de mercado, la misma que goza de la proteccién del régimen de propiedad
intelectual e industrial, de acuerdo a los instrumentos internacionales y la Ley de
Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la posicion de la empresa en el
mercado, este principio también es aplicable sobre aquella informacién referente a
los derechos personalisimos de los servidores y trabajadores de la empresa
ENAMI EP.

h) Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la empresa,
para cuyo efecto se presentard la declaracion juramentada de bienes, al inicio y
finalizacion de la relacién con la empresa publica.

i) Eficienciay competitividad. Los servidores y trabajadores de la empresa ENAMI
EP deberan actuar con suma diligencia en el cumplimiento de los objetivos
empresariales a fin de lograr una ventaja competitiva respecto a empresas o
entidades similares nacionales o extranjeras centrando su gestion en la
rentabilidad social y econémica.
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Articulo 6.- Funciones de la Gerencia de Talento Humano.- La Gerencia de Talento
Humano de la ENAM! EP, serd la encargada de velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, el Codigo del Trabajo
y en las presentes Normas Internas; para lo cual, entre otros aspectos seré la responsable
de:

a) Administrar técnicamente el Talento Humano de la ENAMI EP;

b) Realizar los andlisis del dimensionamiento poblacional, alineados a la planificacion
estratégica de la ENAMI EP;

c) Coordinar con la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion, la generacion de
procedimientos y metodologias para el analisis de dimensionamientos
poblacionales, estructura organizacional y carga de trabajo, manuales e indicadores
de gestién del talento humano;

d) Elaborar y actualizar el Manual de Perfiles y Competencias;

e) Determinar las necesidades de creacion, supresion, traspasos y traslados de
puestos, en apego a la planificacion estratégica, estructura organizacional y carga
de trabajo;

f) Formular el presupuesto para la Administracion de la Gestion del Talento Humano;

g) Elaborar la metodoiogia, procedimiento, indicadores y metas a aplicarse en la
ENAMI EP para el pago de la remuneracion variable, actividad que la desarrollara
de forma coordinada con las Gerencias de Planificacion y Control de Gestién; y, de
Finanzas;

h) Actualizar, crear y eliminar puestos y posiciones constantes en la ENAMI EP de
conformidad con el Manual de Perfiles y Competencias;

i) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones;

j) Evaluar periédicamente el desempefio de los servidores y trabajadores de la ENAMI
EP, a fin de garantizar que éstos respondan al cumplimiento de las metas de la
Empresa; vy,

k) Las demas atribuciones que le sean conferidas a través de las presentes Normas
Internas o por disposiciones del Gerente General.

_ CAPITULOII )
CLASIFICACION DE SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 7.- De la clasificacion Interna.- El Talento Humano de la ENAMI EP se clasifica
de la siguiente manera:

a) Servidores Publicos de Libre Designacién y Remocién.- Son aquellos que
ejercen funciones de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de
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confianza, tales como: Gerente General, Gerentes de Area, Asesores o cualquier
otro cargo que se encuentre bajo estos parametros.

b) Servidores Publicos de Carrera.- Se consideran Servidores Publicos de Carrera al
personal que ejerce funciones administrativas, operativas, profesionales, de jefatura,
y técnicas en sus distintas especialidades. Estos servidores no son de libre
designacién y remocién e integran los niveles estructurales de la ENAMI EP.

c) Trabajadores.- Es el Talento Humano que de manera directa forma parte de los
procesos operativos, productivos y de especializacién industrial de la ENAMI EP.

CAPITULO Il
PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 8.- Objetivo de la administracién técnica del talento humano.- La
administracién técnica del Talento Humano, tiene por objeto establecer normas,
mecanismos, técnicas y procedimientos que permitan potencializar y garantizar la
administracién del Talento Humano bajo preceptos de eficacia y eficiencia en el trabajo,
asi como la optimizacién de recursos, en comtn armonia con los objetivos estratégicos de
la ENAMI EP.

Articulo 9.- Procesos de la administracion técnica del talento humano.- La
administracion técnica del Talento Humano estard conformada por los siguientes
procesos:

a) Proceso de Disefio y Estrategias del Talento Humano, conformado por los
subsistemas de: Planificacion del Talento Humano, Seleccién de Personal,
Clasificacion de Puestos, Administracion de Remuneraciones, Formacion vy
Desarrollo y Evaluacion del Desempefio; v,

b) Proceso de Administracién del Talento Humano, conformado por los subsistemas:
Vacaciones, Licencias y Permisos, Cambios Administrativos, Régimen Disciplinario,
Terminacion de Nombramientos y Contratos, Proteccion Laboral y Bienestar Social.

) TiTULO Il
PROCESO DE DISENO Y ESTRATEGIAS DEL TALENTO HUMANO

_CAPITULO |
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 10.- Alcance de la Planificacion.- La planificacion del Talento Humano
comprende el conjunto de politicas, mecanismos, técnicas, procedimientos y normas
orientados a determinar los requerimientos del Talento Humano de manera programada y
sistematica, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la
planificacion estratégica y carga de trabajo de las areas de la Empresa.

Articulo 11.- Aspectos de la Planificacion.- La Planificacion del Talento Humano tendra
en cuenta los siguientes aspectos:

a) Se debera estructurar una planificacién que analice los requerimientos del Talento
Humano a corto, mediano y a largo plazo.
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b) La distribuciéon organica de los puestos se debera realizar con fundamento en la
funcionalidad de las diferentes areas o procesos de la Empresa a fin de garantizar la
asignacion adecuada del Talento Humano idéneo y calificado.

Articulo 12.- Aprobacion de la planificacién.- En base a la estructura organizacional
aprobada, el Gerente General en forma anual aprobara la planificacion del Talento
Humano que regira el afio siguiente, la misma que permitira cumplir con los objetivos
empresariales.

Articulo 13.- Politicas para la creaciéon de puestos.- En la creacién de nuevos puestos,
como parte de la planificacion del Talento Humano, se observaran las siguientes politicas
generales:

a) La creacion de puestos serd realizada Unica y exclusivamente con base al Plan
Anual de Talento Humano aprobado por el Gerente General. La remuneracion para
los puestos a crearse, sera fijada en base a las escalas salariales vigentes en la
Empresa; vy,

b) Las denominaciones de puestos responderan a la estructura ocupacional que
corresponda.

) CAPITULO Il
DE LA SELECCION E INCORPORACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 14.- Alcance del proceso de seleccion.- El proceso de seleccion del Talento
Humano comprende la aplicacion de normas, mecanismos, politicas, métodos y
procedimientos, tendientes a evaluar la idoneidad de los aspirantes que reunan los
requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado. El proceso de seleccion del
Talento Humano sera de responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano.

SECCION |
DE LAS VACANTES

Articulo 15.- Vacantes.- Se entiende por vacante a una posicion de la Empresa, que
debe ser ocupada, ya sea temporal o definitivamente. La Gerencia de Talento Humano
sera la responsable de mantener un registro actualizado de las vacantes existentes en la
Empresa.

Articulo 16.- Condiciones para que se produzcan vacantes.- Se considerara como
una vacante a ser cubierta cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1. Vacante temporal.- La vacante temporal se producird cuando se necesite cubrir
temporalmente una posicién de un servidor o trabajador.

Casos de Vacantes Temporales de Servicios: Las vacantes temporales de los
servidores se producen cuando se deban satisfacer necesidades temporales de la
Empresa, por un plazo no mayor a dos (2) afios renovables, en situaciones tales
como:

a) Proyectos o necesidades propias de la actuacioén de la Empresa;
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b) Licencias y comisiones con remuneracién del titular;
c) Licencias y comisiones sin remuneracion del titular.

2. Vacante definitiva de servidores y trabajadores.- Se generara una vacante de
manera definitiva, en los siguientes casos:

a) Desvinculacién del servidor o trabajador;
b) Creacién de puestos;
c¢) Salida, promocidén o ascenso del titular.

Para ser cubierta la vacante de un puesto existente en el area requirente de la
Empresa, en el plazo maximo de noventa (90) dias de producida la misma, para
llenar los puestos vacantes se efectuara un concurso publico de merecimientos y
oposicién, garantizando a las y los aspirantes su participacion sin discriminacion
alguna conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica, y las presentes
normas. Estos concursos deberan ser ejecutados por la Gerencia de Talento
Humano en consecuencia con las necesidades de las Gerencias o unidades
involucradas. Para el caso de las vacantes definitivas la Gerencia de Talento
Humano determinara si amerita 0 no ser cubierta dicha posicién, en caso de que no
sea requerida se realizara un nuevo dimensionamiento del area para definir la
reestructuracién de la vacante.

3. Vacante de puestos de libre designaciéon y remocidén.- Cuando se requieran
cubrir posiciones de servidores que ejerzan funciones de direccion, representacion,
asesoria y en general funciones de confianza.

SECCION I ]
DE LAS FORMAS DE VINCULACION

Articulo 17.- Nombramientos y contratos.- La ENAMI EP podra vincular a sus
servidores publicos y trabajadores a través de nombramientos o contratos, segun
corresponda, en la forma prevista en este Capitulo.

Se entenderd por nombramiento el acto de caracter administrativo expedido por el
Gerente General o su delegado mediante la expediciéon de una accion de personal, que
otorga capacidad para el gjercicio de un puesto en la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

En tanto que por contrato se entendera el convenio en virtud del cual una persona se
compromete para con la Empresa a prestar sus servicios licitos y personales en las areas que
requiera la ENAMI EP, bajo cualquiera de las formas previstas en la normativa vigente. Estos
contratos generaran relacion de dependencia entre las partes y por ende se reconoceran los
beneficios sociales a que hubiere lugar.

Articulo 18.- Clases de Nombramientos.- De conformidad al articulo 19 de la Ley
Organica de Empresas Publicas para el ejercicio de funciones dentro de la Empresa
Nacional Minera ENAMI EP las clases de nombramientos que se podran otorgar son los
siguientes:
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a) Nombramiento de Libre Designacién y Remocién.- Es el que se expide a favor
de las y los servidores publicos que tienen a su cargo la direccion politica,
estratégica y administracién de la empresa.

b) Nombramientos para servidores publicos de carrera.- Expedidos al amparo de la
Ley Organica de Empresas Publicas y de la normativa constante en las presentes
Normas Internas. Estos podran ser:

1. Nombramientos Eventuales.- Se utilizard este tipo de nombramientos para ios
casos definidos en los literales b y ¢ del numeral 1 “Vacante Temporal® del
articulo 16 de estas Normas Internas. A este tipo de nombramientos podran
acceder tanto personal interno de la Empresa como personal que no pertenezca
a ella.

La suscripcién de nombramientos eventuales sera autorizada por el Gerente
General de la Empresa y no podra exceder de veinte y cuatro meses de duracion o
hasta que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso. Salvo en casos
excepcionales, la Gerencia General, autorizard el nombramiento por tiempo
adicional, previo informe favorable de la Gerencia de Talento Humano, culminado el
plazo establecido no se podré otorgar otro nombramiento eventual a la misma
persona, los presentes nombramientos no aplican para proyectos de inversion.

El personal que labore en la Empresa bajo esta modalidad, tendra relacién de
dependencia y derecho a todos los beneficios econémicos contemplados para el
personal de nombramientos permanentes, con excepcion de las indemnizaciones
por supresion de puesto o partida o incentivos para jubilacion.

A los servidores de la Empresa que mantengan este tipo de nombramientos, no
se les concedera licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para
estudios regulares o de posgrado dentro de la jornada de trabajo; y no podran
prestar servicios en otra Empresa o institucion.

Este tipo de nombramientos no genera derecho adquirido para la emision de un
nombramiento permanente pudiendo darse por terminado, por cualquiera de las
partes, en cualquier momento, sin que medie causal alguna.

La remuneracién mensual unificada para este tipo de nombramiento, sera la fijada
de conformidad a la escalas de remuneraciones aprobadas por el Directorio para
los diferentes grupos ocupacionales y niveles, para cuyo efecto, la ENAMI EP
determinara a qué grupo ocupacional corresponde las actividades que va a
desarrollar la persona que ingrese y fijara la remuneracién correspondiente.

2. Nombramientos Ocasionales.- Estos nombramientos serén extendidos para
los casos determinados en el numeral 1 “Vacante Temporal® del articulo 16 de
este Instrumento. A este tipo de nombramientos sélo podra acceder personal
externo de la Empresa.

La suscripcion de nombramientos ocasionales sera autorizada por el Gerente
General de la Empresa. El personal que labore bajo esta modalidad, tendra
relacion de dependencia y derecho a todos los beneficios economicos
contemplados para el personal de nombramientos eventuales y permanentes,
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con excepcion de las indemnizaciones por supresion de puesto o incentivos para
jubilacién.

A los servidores que mantengan este tipo de nombramientos, no se les
concederd licencias y comisiones de servicios con o sin remuneraciéon para
estudios regulares o de posgrados dentro de la jornada de trabajo y no podran
prestar servicios en otra Empresa o institucion.

Este tipo de nombramientos no genera derecho adquirido para la emision de un
nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado, por cualquiera de las
partes, en cualquier momento, sin que medie causal alguna.

3. Nombramiento Permanente.- Los que se expidan para llenar las vacantes
definitivas mediante el proceso de seleccion de personal, esto cuando hubiere
cumplido con todos los procedimientos previstos en la Ley Organica de
Empresas Publicas y estas Normas Internas para el acceso a un puesto
existente. El nombramiento permanente se utiliza para ocupar en forma definitiva
las vacantes que existan en la ENAMI EP y se los extendera luego de haberse
ejecutado el concurso de méritos y oposicion.

Articulo 19.- Vinculacién de trabajadores.- Para ocupar las vacantes temporales o
definitivas de trabajadores de la ENAMI EP, se observaran las disposiciones contenidas
en la Codificacion del Codigo del Trabajo; por lo tanto, se celebrara un contrato individual
de trabajo en cualquiera de las formas previstas en el referido cuerpo legal.

Articulo 20.- Contratacién de servicios profesionales o técnicos especializados.- Las
contrataciones de servicios profesionales, asesoramiento o técnicos especializados
nacionales o extranjeros requeridos por la ENAMI EP se efectuaran Unicamente para
trabajos de alta especializacién o tecnificacion, para lo cual debera existir la certificacién
presupuestaria correspondiente, justificacion e informe técnico del area requirente,
informe técnico de la Gerencia de Talento Humano y autorizacion de la Gerencia General.

Articulo 21.- Periodo de Prueba.- Los nombramientos eventuales superiores a un afio;
asi como, los nombramientos permanentes del personal de la ENAMI EP, tendran un
término inicial de prueba por un periodo de noventa (90) dias. Durante el referido periodo
de prueba, el Jefe Inmediato podra solicitar al Gerente General la terminacién de la
relacion laboral, previa la evaluacion técnica y objetiva de sus competencias que sera
realizada por la Gerencia de Talento Humano.

La terminacién de los referidos nombramientos dentro del periodo de prueba no generara
ningun tipo de indemnizacién ni compensacién econémica a favor del servidor o
trabajador.

En el caso de aquellos nombramientos permanentes dejados sin efecto dentro del
periodo de prueba, la Gerencia de Talento Humano podra convocar al participante que
obtuvo el segundo puesto en el concurso de méritos y oposicién o, iniciar un nuevo
proceso de seleccidn; en tanto que para los demas tipos de nombramiento o contrato Ia
Gerencia de Talento Humano definira el proceso de seleccion a utilizarse.
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Articulo 22.- Registro de nombramientos y contratos.- El registro de todos los
nombramientos y contratos de la ENAMI EP estara a cargo de la Gerencia de Talento
Humano, para lo cual debera cumplir con las siguientes directrices:

a) Nombramientos.- Los nombramientos de los servidores publicos de la ENAMI EP,
deberan registrarse en la Gerencia de Talento Humano en orden secuencial y
numérico, dentro del plazo de quince (15) dias contados a partir de su otorgamiento.
Asi mismo, se debera informar al Ministerio de Relaciones Laborales respecto al
otorgamiento de los respectivos nombramientos.

b) Contratos.- Una vez celebrado el contrato de trabajo, se procedera a legalizarlo en
el Ministerio de Relaciones Laborales, en el plazo maximo de treinta (30) dias
contados a partir de su suscripcion, luego de lo cual se realizara el registro de dicho
Instrumento en la Gerencia de Talento Humano de la ENAMI EP, en un plazo no
mayor a quince (15) dias contados a partir de la Inscripcion realizada en el
Ministerio de Relaciones Laborales.

c) Sefialamiento de domicilio.- En forma previa a realizar la inscripcion de un
nombramiento, la persona nombrada debera proporcionar a la Gerencia de Talento
Humano los datos referentes a su domicilio legal asi como su direccion electronica, sin
perjuicio de que estos datos se encuentren determinados en la declaracion patrimonial
juramentada que sea presentada al momento del ingreso a la ENAMI EP.

d) Prohibicién de registrar.- El servidor responsable del registro de los nombramientos
y contratos, no inscribird nombramientos o contratos de las personas que no cumplan
los requisitos previstos en esta norma, bajo prevencién de las sanciones legales
correspondientes a tal incumplimiento.

e) Obligacién de rendir caucion.- Los servidores o trabajadores, que desempefien
funciones de recepcién, inversion, control, administracién y custodia de recursos de la
Empresa Nacional Minera, tienen obligacién de prestar caucion a favor de la empresa,
en forma previa a asumir el puesto.

f) Efectos del Registro de la accion de personal.- Sin perjuicio de los efectos
generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion al servidor o
trabajador del registro de la acciéon de personal o nombramiento se efectuara en
persona en el lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por el servidor
en su expediente y se sentard la razén correspondiente a ella.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir la comunicacion de registro, se
sentara la razon pertinente con la presencia de un testigo.

_SECCION Il
DE LOS REQUISITOS Y POLITICAS PARA EL INGRESO A LA ENAMI EP

Articulo 23.- Disponibilidad presupuestaria.- Para el ingreso de un servidor o trabajador a
la ENAMI EP se debera contar previamente con la disponibilidad presupuestaria
correspondiente para la incorporacion del personal y se observara lo previsto en el articulo 33
de esta Norma.
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Articulo 24.- Del ingreso a la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.- El ingreso a un
puesto dentro de la ENAMI EP se realizara bajo los preceptos de justicia, transparencia
y sin discriminacién alguna. Respecto a la insercién y accesibilidad en igualdad de
condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad y de las
comunidades, pueblos y nacionalidades, se aplicaran acciones afirmativas. La Gerencia de
Talento Humano implementara normas para facilitar su actividad laboral.

La calificacién en los concursos de méritos y oposicién se hara bajo parametros
objetivos, y, en ningun caso, el Directorio o la Gerencia General, podran intervenir de
manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este tipo de
irregularidades invalidaran los procesos de seleccién de personal.

Articulo 25.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar a la ENAMI EP se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley.

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarada judicialmente;

¢) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer cargos
publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica formal y demas
competencias exigibles previstas en las presentes Normas Internas asi como en las
normas técnicas relacionadas con las funciones y competencias de la ENAMI EP.

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley;

f) No encontrarse en mora de pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector pulblico;

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:

1. Detalle de activos y pasivos y autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas
bancarias. Esta informacién debera ser presentada al iniciar y al finalizar su
gestion y con la periodicidad que determine la ley.

2, Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias;

3. Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de Ila Republica, en las presentes
Normas Internas y en el ordenamiento juridico vigente.

4. No tener en su contra auto de llamamiento a juicio debidamente ejecutoriado.

h) Carné del CONADIS, en caso de ser persona con capacidades especiales.
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i) Los servidores y trabajadores que vayan a prestar sus servicios en trabajos que
formen parte de cualquiera de las fases de la actividad minera o en alguno de los
distintos tipos de mineria, en forma previa a ingresar a la ENAMI EP deberan
someterse a examenes médicos generales, test psicolégicos y pruebas de aptitud,
que confirmen la capacidad general del servidor o trabajador para incorporarse a la
Empresa. Para este efecto, la Empresa a través de las Unidades Administrativas
correspondientes determinara los pardmetros que deberan ser examinados durante
la realizacion de los referidos examenes.

Estos examenes asimismo deberan realizarse en forma anual con el fin de contar
con personal apto para realizar las distintas actividades que dentro de la industria
minera se ejecuten.

j) No haber sido sancionado con destitucién por el cometimiento de delitos de
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general, por mal manejo de fondos y bienes publicos, o por haber recibido dadivas,
regalos, o dinero ajeno a su remuneracion.

k) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion o de cualquier
otro procedimiento de seleccion previsto por la Gerencia de Talento Humano, salvo
en el caso de los servidores de libre designacion y remocion.

I) Los demas requisitos que para este efecto prevea el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 26.- Del ingreso de personal extranjero.- En caso de requerir la contratacion
de personas exiranjeras, la Gerencia General, previo informe motivado de la Gerencia de
Talento Humano autorizara la contratacion cumpliendo las disposiciones establecidas por
los Ministerios de Relaciones Laborales y Relaciones Exteriores.

Las personas exiranjeras residentes legalmente en el Ecuador podran prestar sus
servicios en calidad de servidores o trabajadores, ya sea ocupando puestos de libre
designacién o remocion o bajo la modalidad de nombramientos temporales; o en los
casos establecidos por el Codigo de Trabajo para obreros, con excepciéon de aquellos
cargos restringidos por la Constitucion de la Republica.

Los extranjeros que se encuentren restringidos por la Constitucion de la Republica del
Ecuador no podran ocupar puestos en la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

Articulo 27.- Politicas de incorporacion del talento humano.- Para la incorporacion de
personal a la ENAMI EP se observaran los siguientes lineamientos:

a) El Gerente General o su delegado, autorizara la emisién de nombramientos, o la
suscripcion de contratos de trabajo, asi como sus respectivas modificaciones, con
excepcion de la designacion de los administradores de las filiales o subsidiarias que
observaran el procedimiento establecido en la Ley Orgénica de Empresas Publicas.

b) Por lo menos un 4% del Talento Humano de la ENAMI EP, deberéa ser personal con
capacidades especiales acreditado por el Consejo Nacional de Discapacidades.
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c) La ENAMI EP, promovera la vigencia del principio de equidad de género,
entendiéndolo por tal al reconocimiento de la igualdad de derechos, oportunidades y
responsabilidades entre hombres y mujeres.

Articulo 28.- Nepotismo.- Se prohibe el nepotismo, en los términos establecidos en la
Constitucion de la Republica y en las presentes Normas Internas. El incumplimiento a esta
disposicion generard la nulidad del nombramiento o contrato y las responsabilidades
administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar.

Queda expresamente prohibida la contrataciéon de personas que tengan parentesco con la
autoridad nominadora o con los miembros del Directorio de la Empresa hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad. El incumplimiento a esta disposicion
generara la nulidad del nombramiento o contrato y las responsabilidades administrativas
correspondientes.

Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, careceran
de validez juridica, no causaran egreso econdémico alguno y seran considerados nulos, los
nombramientos incursos en los casos de nepotismo anteriormente indicados; debera
notificarse. a la Contraloria General del Estado para el establecimiento de las
responsabilidades a que haya lugar, debiendo la empresa ejercer la accion coactiva para
recuperar lo indebidamente pagado.

No procede juridicamente ni se admitird a ningun titulo o calidad, la herencia de cargos o
puestos de trabajo.

Articulo 29.- Fecha de inicio.- La fecha de inicio de la incorporacién del servidor o
trabajador a la ENAMI EP serd la que conste en el nombramiento o contrato de trabajo,
segun corresponda.

De igual forma y a efectos de realizar la afiliacion obligatoria de los servidores y
trabajadores de la ENAMI EP al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, se tomara
como fecha de ingreso, la fecha constante en los nombramientos o contratos de trabajo,
segun sea el caso.

Todo el personal de la ENAMI EP, debera suscribir un convenio de confidencialidad, el
mismo que debera ser registrado y custodiado por la Gerencia de Talento Humano.

En caso de determinarse que los datos o documentos proporcionados por el servidor o
trabajador al momento de ingresar a prestar sus servicios en la Empresa son falsos o
alterados, serd separado inmediatamente de la ENAMI EP, al tenor de lo dispuesto en las
presentes Normas Internas y en las normas que le sean aplicables por su régimen.

La Gerencia de Talento Humano sera la responsable del manejo y custodia del
expediente personal de cada servidor o trabajador de la Empresa, el mismo que estara
conformado entre otros documentos por: Declaracion Patrimonial Jurada, Hoja de Vida
actualizada, evaluaciones psicométricas y técnicas, informe de la entrevista, informe
médico, titulos profesionales, etc.

Articulo 30.- Notificacion de cambios de informacion de los servidores o
trabajadores.- Cualquier cambio de domicilio, estado civil o cualquier otra circunstancia
relevante que se presente con los servidores o trabajadores y que modifique la
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informacion inicial proporcionada a la ENAMI EP, debera ser notificada a la Gerencia de
Talento Humano, en un término no mayor a cinco (5) dias contados a partir del momento
en que ocurrié dicho cambio.

De no cumplirse con esta obligacion, la ENAMI EP considerara, para efectos
administrativos y legales, que el domicilio del servidor o trabajador, es aquel que consta
en los registros que para el caso lleva la Empresa y que fuera proporcionada por el
servidor u obrero al momento de llenar el formulario de datos personales para laborar en
la ENAMI EP.

CAPITULO I
CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 31.- Procesos de clasificacion de puestos.- El proceso de clasificacién de
puestos es el conjunto de politicas, normas, mecanismos, métodos y procedimientos para
describir y valorar un puesto, a fin de ubicarlo dentro de un grupo ocupacional y en la
escala salarial que le corresponda. La descripcion del puesto debera constar en la norma
técnica para la Clasificacion y Valoracion de Puestos de la ENAMI EP.

Articulo 32.- Modificaciéon de puestos.- Cuando la denominacién de un puesto sea
modificada por efecto del analisis y descripcion del puesto se aplicara la nueva
denominacion, sin que ello implique cambio de actividades del ocupante del mismo; por lo
que, no sera considerado como despido intempestivo.

CAPITULO IV )
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

Articulo 33.- Del ingreso.- El ingreso a la ENAMI EP asi como, el ascenso y la
promocién de sus servidores y trabajadores, se realizaran mediante los procedimientos de
seleccion establecidos por la Gerencia de Talento Humano, observando para el efecto lo
siguiente:

a) Nombramientos de personal de libre designacion y remocién.- La autoridad
nominadora determinara el procedimento de seleccién y los mecanismos que
considere idéneos para ocupar las posiciones de libre designacion y remocion; vy,
podra prescindir de sus servicios en el momento que lo considere conveniente sin
necesidad de que medie causal alguna.

b) Nombramientos eventuales y ocasionales.- Debido a Ila naturaleza,
caracteristicas y finalidad de los nombramientos eventuales y ocasionales, la
Gerencia de Talento Humano, sera quien determine el procedimiento de seleccion
especifico que se utilizara para cada tipo de nombramiento, mismo que sera
aprobado por el Gerente General.

c) Nombramientos permanentes.- Para este caso se observara el procedimiento
previsto en el articulo siguiente.

d) Contratos.- Se aplicara lo previsto en el Cédigo de Trabajo.
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. SECCIONI
PROCESO DE SELECCION PARA NOMBRAMIENTOS PERMANENTES

Articulo 34.- Concurso de méritos y oposicion.- Es el procedimiento técnico por el cual
se convoca a todas las personas mayores de dieciocho afios, que se encuentren
legalmente habilitadas y que retinan los requisitos determinados en la norma técnica para
la Valoraciéon y Clasificacion de puestos de la Empresa, para ocupar un puesto
permanente en la ENAMI EP, asi como, para promocionar los ascensos de los servidores
publicos y trabajadores. Los concursos de méritos y oposicion se efectuaran observando
lo dispuesto en la Constitucién de la Republica, leyes conexas y en las presentes Normas
Internas.

Los concursos de méritos y oposicién podran ser abiertos o cerrados.

Articulo 35.- Concurso abierto.- Para cubrir un puesto por creacién o por haberse
presentado la vacante definitiva del mismo, la Gerencia de Talento Humano convocara a
un concurso de méritos y oposicion previa autorizacién del Gerente General, cumpliendo
el procedimiento que se detalla mas adelante.

Articulo 36.- De las etapas que conforman el concurso de méritos y oposicion
abierto.- Todo proceso de reclutamiento y seleccién de personal para un puesto
permanente en la Empresa, debera realizarse obligatoriamente a través de concursos de
meéritos y oposicién, mismo que esta conformado por las siguientes etapas:

a) Preparacién del concurso;
b) Convocatoria;

c¢) Evaluacién y seleccion, etapa en la que se desarrolla el concurso de méritos y
oposicidn, y se compone de:
e Verificacion de Postulaciones;
o Evaluacién;
o Oposicién;

d) Expedicién del nombramiento; e,
e) Induccién.

Articulo 37.- De los responsables del concurso de méritos y oposicién.- Los
responsables del proceso de reclutamiento y seleccién de personal seran los siguientes:

a) Gerencia de Talento Humano.- Quien sera la encargada de administrar el proceso
por el cual se realice el concurso de méritos y oposicién.

b) Tribunal de Méritos y Oposicién.- Encargado de la supervision del concurso de
méritos y oposicidén que estara integrado por:

o El Gerente General o su delegado, quien lo presidira;

e Quien ejerza la Gerencia o Jefatura de la unidad, o su delegado, a la que
pertenece el puesto vacante; vy,

e Quien ejerza la Gerencia de Talento Humano o su delegado.
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Las decisiones que en ejercicio de las atribuciones establecidas, sean competencia
del Tribunal, se tomaran por mayoria simple.

c) Tribunal de Apelaciones.- Este Tribunal resolvera las apelaciones presentadas por
los aspirantes a los resultados de la revision y verificacion de postulaciones; los
resultados de la calificacion de las pruebas de conocimientos y competencias
técnicas; o, al puntaje final de evaluacién. Se conformara, previa convocatoria de la
Gerencia de Talento Humano, mediante la firma del acta correspondiente, en el
momento en que se presenten apelaciones a cualquiera de los resultados antes
sefialados y estara integrado de la misma manera que el Tribunal de Méritos y
Oposicion.

SECCION I ]
DEL PROCEDIMIENTO DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Articulo 38.- De los pasos previos.- La Gerencia de Talento Humano sera la encargada
de la preparacion del concurso de méritos y oposicion, para lo cual debera realizar los
siguientes pasos:

a) Mantener actualizada la norma técnica para la Evaluaciéon y Clasificacion de
Puestos, como instrumento fundamental para la elaboracién de las bases de los
concursos de méritos y oposicion;

b) Identificar los puestos que se sujetaran a concurso y verificar que se encuentren:

1. Legalmente vacantes y no estén sujetos a litigio; y,
2. Debidamente financiados, a través de la partida presupuestaria correspondiente.

c) Establecer la planificacién y el cronograma general del concurso de méritos y
oposicion, definiendo:

1. El nimero de los puestos que se sujetaran al concurso de méritos y oposicion;

2. La fecha de inicio y fin del proceso, que serd puesta en consideracion del
Gerente General; y,

3. La provision de lugares e infraestructura que presten las facilidades vy
condiciones para el normal desarrollo del concurso; y,

d) Solicitar a los responsables de las unidades a las que pertenecen los puestos
vacantes sujetos a concurso, que elaboren y remitan un banco de preguntas de
conocimientos y competencias técnicas, necesarios para la ejecucion de las
funciones propias del o los puestos sujetos a concurso, que seran mantenidas con
el caracter de reservado.

Articulo 39.- De las bases del concurso.- Una vez realizados los pasos previos, la
Gerencia de Talento Humano elaborara las bases del concurso utilizando la siguiente
estructura:

a) Detalles Generales del Concurso;
b) Desglose de parametros:
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Instruccién Formal;
Experiencia;
Capacitacion; v,
Competencias del Puesto.

Articulo 40.- De la convocatoria.- Es la etapa en la que la Gerencia de Talento Humano
realiza la difusién plena del concurso de méritos y oposicién, con la finalidad de reunir la
mayor cantidad de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos, e
incluira la siguiente informacién:

a) Nombre completo de la Empresa;

b) Partida presupuestaria;

c) Denominacién del Puesto;

d) Misién del Puesto;

e) Grado y Grupo Ocupacional;

f) Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U);

g) Unidad Administrativa;

h) Lugar de Trabajo;

i) Requerimientos o requisitos basicos definidos para el puesto de trabajo tales como:

1. Instruccién Formal.

2. Experiencia

3. Capacitacion

4. Competencias del Puesto

Articulo 41.- De los medios de difusion de la convocatoria.- Luego de preparada la
convocatoria, la Gerencia de Talento Humano sera responsable de su difusién obligatoria,
fijando la fecha maxima para la postulacion. Para ello, utilizara los siguientes medios:

a) Medios de difusiéon masiva interna y/o externa;
b) Pagina web institucional; y,
c) Carteleras institucionales.

Articulo 42.- Inicio del concurso de méritos y oposicién.- Una vez concluido el periodo
de recepcion de hojas de vida se iniciara el concurso propiamente dicho, con sus
componentes de mérito y oposicion.

Articulo 43.- Del mérito.- Consiste en el analisis y calificacién de los documentos
presentados por el aspirante a las ofertas de trabajo y cumplimiento del perfil, de acuerdo
al siguiente procedimiento:

a) Verificacion de postulaciones.- Constituye el procedimiento mediante el cual, una
vez cumplida la fecha maxima de entrega de postulaciones, la Gerencia de Talento
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Humano analiza y revisa las hojas de vida enviadas electronicamente por los
aspirantes y las convalida con los requisitos de la convocatoria, determinando su
cumplimiento o no.

b) Convalidacién.- La Gerencia de Talento Humano, una vez que haya verificado la
informaciéon remitida por los aspirantes, registrara electrénicamente la misma vy
pondré en conocimiento de los aspirantes a través del portal Web de la Empresa,
indicando la fecha, hora y lugar en la que los aspirantes que hayan sido calificados
deberan presentarse para rendir las pruebas de conocimientos y competencias
técnicas.

Articulo 44.- De la oposicion.- Se realizard mediante pruebas de conocimientos y
competencias técnicas, pruebas psicométricas y entrevistas, que permiten medir objetiva
y técnicamente, los niveles de competencias que ostentan los aspirantes a una vacante.

La ponderacién total de este procedimiento sera sobre cien (100) puntos, asignados dela
siguiente manera:

a) Pruebas de conocimientos y competencias técnicas: Representaran 45 puntos del
total;

b) Pruebas psicométricas: Representaran 20 puntos del total; y,
c¢) Entrevistas: Representaran 35 puntos del total.

Articulos 45.- De la publicacién de la informacion de los aspirantes con mas alto
puntaje.- Una vez efectuadas las evaluaciones técnicas, psicométricas y entrevistas, la
Gerencia de Talento Humano, publicara en el portal Web de la Empresa los tres (3)
puntajes mas altos y fijara la fecha limite para que éstos presenten la documentacion que
acredite su experiencia y competencias técnicas.

Una vez que haya fenecido el término para la presentacion de la documentacion por parte
de los aspirantes con mas altos puntajes, ia Gerencia de Talento Humano, verificara y
contrastara dicha informacién con la consignada en la hoja de vida, determinando su
correspondencia y validez a través de un informe técnico, el cual sera puesto en
conocimiento del Gerente General.

Al mismo tiempo, la documentacion presentada sera escaneada y publicada en el portal
web de la ENAMI EP, para que sea revisada por cualquier persona que desee presentar
impugnaciones.

Articulo 46.- De las impugnaciones.- Periodo en el cual se recogen las impugnaciones
que llegaren a ser presentadas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de los
tres (3) aspirantes que hubieran obtenido los mas altos puntajes finales.

Las impugnaciones seran enviadas electronicamente por el interesado a la Gerencia de
Talento Humano, en el término de dos (2) dias contados a partir de la publicacion de la
informacion sefialada en el inciso anterior.

Al finalizar este término, la Gerencia de Talento Humano dispondra de dos (2) dias para
analizar y, si fuera procedente, comunicar a los aspirantes impugnados que se presente
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en el término de dos (2) dias portando las pruebas de descargo. En el dia y hora fijado, se
resolvera la impugnacion, decision que sera definitiva y registrada en el acta
correspondiente.

En el caso de que se presenten impugnaciones relativas a la existencia de causales de
impedimento para el ejercicio de un puesto o cargo publico, y no se presenten las pruebas
necesarias, el procedimiento de reclutamiento y seleccion continuara hasta su finalizacion.

Articulo 47.- Del acta final y la declaratoria del ganador del concurso.- La Gerencia
de Talento Humano elaborara el acta final que contenga los puntajes finales alcanzados y
la verificacion de la documentacion presentada, luego de lo cual declarara ganador del
concurso al aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final. Asimismo, emitira el
informe técnico de todo el proceso selectivo, a fin de notificar, en un término maximo de
tres (3) dias, al Gerente General, para la designacion pertinente.

Articulo 48.- De los resultados del proceso de selecciéon y la presentacién de
documentos.- Una vez declarado el ganador del concurso de méritos y oposicion, a
traves de la correspondiente acta final, éste debera presentar la siguiente documentacion:

a) Certificado de no tener impedimento legal para ingresar al sector pablico emitido por
el Ministerio de Relaciones Laborales;

b) Declaracién patrimonial juramentada ante Notario Publico en la que constara:

1. Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.

2. Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

3. Declaracion de no encontrarse incurso en hepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucién de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente.

Articulo 49.- De la expedicién del nombramiento.- Una vez presentados los requisitos
establecidos tanto en el articulo anterior como en el articulo 25, el Gerente General,
emitira el nombramiento respectivo.

Articulo 50.- Registro de nombramientos.- Los nombramientos deberan ser registrados
dentro del plazo de quince (15) dias contados a partir de la fecha de expedicion, por la
Gerencia de Talento Humano.

Si el servidor no efectia el registro antes citado dentro del plazo sefialado, sera
sancionado administrativamente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a
que hubiere lugar.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado, no
afectaran a terceros y daran lugar a la determinacion de responsabilidades
administrativas, civiles y penales.

Articulo 51.- De la posesion e inicio del periodo de prueba.- Una vez emitido el
correspondiente nombramiento a favor del ganador del concurso y posesionado éste en
su respectivo puesto, se iniciara el periodo de prueba, mismo que sera de noventa (90)
dias a partir de la fecha de su registro.
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Durante el periodo de prueba, el Gerente General podra terminar el vinculo laboral con
el servidor sin mas tramite que la notificacién de terminaciéon. La terminacién de los
referidos nombramientos dentro del periodo de prueba no generara ningun tipo de
indemnizacién ni compensacion econémica a favor del servidor.

En el caso de nombramientos definitivos que hayan sido terminados dentro del periodo
de prueba, la Gerencia de Talento Humano podra convocar al participante que obtuvo
el segundo puesto en el concurso de méritos y oposicién o, iniciar un nuevo proceso de
seleccion.

Articulo 52.- Desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del concurso no
presentare los documentos sefialados; no aceptare el nombramiento; o, no se presentare
en la Empresa para posesionarse del mismo, dentro del término de tres (3) dias contados
a partir de la fecha de la emision del nombramiento, la Gerencia de Talento Humano
declarara ganador del concurso al aspirante que haya obtenido el segundo mayor puntaje
final, y asi sucesivamente, siempre y cuando la calificacion de la persona que haya
obtenido el siguiente mejor puntaje sea igual o mayor al puntaje minimo de evaluacion
establecido (75/100 puntos).

El subsiguiente aspirante con mayor puntaje deberd posesionarse del puesto vacante
dentro del término de diez (10) dias, contados a partir de [a notificacion mediante la cual
se le comunique que ha sido declarado como ganador del concurso de meéritos y
oposicion.

CAPITULO V
DE LOS ASCENSOS, PROMOCIONES Y REMUNERACIONES

SECCION | )
DEL ASCENSO Y PROMOCION

Articulo 53.- Del Ascenso.- El ascenso es el desarrollo de carrera vertical de un servidor
o trabajador dentro de la ENAMI EP, que por efecto de un concurso de méritos y
oposicién, pasa de un puesto inferior a uno superior.

Articulo 54.- Concurso de méritos y oposicion.- Para llenar los puestos vacantes por
ascenso, se efectuara el respectivo concurso de méritos y oposicién cerrado conforme al
procedimiento en el articulo 36, para lo cual la Gerencia de Talento Humano en funcion de
los méritos y capacidades de los servidores y trabajadores, elaborara una nomina de
aquellos que se encuentren facultados para participar en dichos procesos. La Gerencia de
Talento Humano sera responsable de establecer las bases de los concursos de meéritos y
oposicion, llevar a cabo el proceso de seleccion y finalizado el mismo, previa disposicion
del Gerente General, en el término de 3 dias, extender el nombramiento al servidor o
trabajador, quien debera en el término de 3 dias posesionarse y asumir el nuevo puesto.

En el caso de que el servidor o trabajador ganador del concurso, no se posesionare
dentro del término previsto en este articulo, el Gerente General designara al postulante
con mayor puntaje subsiguiente; quien debera posesionarse del puesto vacante dentro del
término de 3 dias.

Para la aplicaciéon de los mecanismos establecidos en este articulo se debera observar
que la o el servidor ganador del concurso de méritos y oposicion, o a falta de éste el
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subsiguiente en el concurso respectivo, obtengan un puntaje igual o superior a setenta
puntos.

Articulo 55.- De la promocion.- La promocion es el desarrolio de carrera horizontal de un
servidor o trabajador dentro de la Empresa que, en virtud del informe presentado por la
Gerencia de Talento Humano, cambie de funciones y denominacién de cargo dentro de
un mismo grupo ocupacional, lo que necesariamente no implicara un incremento salarial.

SECCION I
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 56.- De la administracion de remuneraciones.- La administracion de
remuneraciones es el conjunto de normas, mecanismos y procedimientos tendientes a
establecer o mantener una estructura de salarios que permita una equidad interna y
competitividad externa.

Articulo 57.- Objetivos de la administracién de remuneraciones.- La implementacion
de una administraciéon de remuneraciones al interior de la ENAMI EP, busca alcanzar los
siguientes objetivos:

a) Remunerar a cada servidor y trabajador de acuerdo con el grupo ocupacional y
puesto que ocupa;

b) Retribuir a los servidores y trabajadores por el cumplimiento de metas y objetivos
(Remuneracién Variable);

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

d) Establecer mecanismos remunerativos para lograr la eficiencia empresarial;

e) Dar a conocer a los servidores y trabajadores el sistema de remuneracién adoptado
por la ENAMI EP; v,

f) Contribuir al equilibrio entre las fuentes de financiamiento de la ENAMI EP vy su
politica de administracién del Talento Humano.

Articulo 58.- Directrices.- La administracion de remuneraciones se basara en las
siguientes directrices:

a) De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley Organica de Empresas
Publicas y siempre y cuando exista la capacidad econémica, los incrementos en las
remuneraciones de los servidores y de los trabajadores, se realizaran en funcion del
porcentaje propuesto por el Gerente General al menos una vez al afio, para cada
uno de los grupos ocupacionales de la ENAMI EP, el mismo que debera someterse
a consideracion y aprobacion del Directorio. Los incrementos en las remuneraciones
entraran en vigencia a partir de la fecha de aprobacién del Directorio.

b) Los incrementos salariales que se generen en funcién de la contratacién colectiva,
en el caso de los trabajadores, seran méaximo en el porcentaje fijado por el Ministerio
de Relaciones Laborales.
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Articulo 59.- Escala de Remuneraciones.- Es el valor remunerativo que tiene un puesto
de trabajo por efecto del perfil y valoracién del mismo y que se encuentra ligado a un
grupo ocupacional.

El Directorio de la ENAMI EP, sobre la base de las disposiciones anteriormente
mencionadas aprobara de forma anual las escalas de remuneraciones que rijan a los
servidores y trabajadores de la Empresa, para lo cual se considerara los siguientes
aspectos:

a) Grupos Ocupaciones de la ENAMI EP;
b) Mercado salarial sectorial;

c¢) Proyeccion de Ingresos de la ENAMI EP;
d) Evaluacién del Desempefio; y,

e) Presupuesto de la ENAMI EP.

Articulo 60.- Remuneracion mensual unificada.- La remuneracién mensual unificada
de cada servidor se establecera sobre la base de las disposiciones establecidas en la Ley
Organica de Empresas Publicas y en las presentes Normas Internas.

Para el caso de los trabajadores de ia ENAMI EP, la remuneracion mensual unificada
estara establecida en funcion de las normas y disposiciones emitidas por el Directorio de
la Empresa y de acuerdo a lo previsto en la Codificacién del Codigo de Trabajo.

Se entendera como remuneraciéon mensual unificada de cada servidor u obrero al valor
monetario incluido todos los componentes, que conste en su nombramiento o contrato de
trabajo, segun corresponda.

No forma parte de la remuneracion mensual unificada:

a) Los valores correspondientes al componente variable por cumplimiento de metas.
b) La décima tercera y décima cuarta remuneraciones.

c) Los valores correspondientes a viaticos, subsistencias, dietas y movilizaciones.
d) Los valores por las subrogaciones y encargos.

e) Los valores por horas suplementarias y extraordinarias.

f) Los valores por fondos de reserva.

g) Honorarios por la prestacién de servicios de capacitacion.

h) Gastos de residencia.

Las remuneraciones y los beneficios econémicos que les correspondan a los servidores y
trabajadores se cancelaran en forma mensual, pudiendo realizarse anticipos quincenales,
de acuerdo a la politica que establezca la ENAMI EP. El pago de las remuneraciones sera
total o proporcional en funcién a la fecha de inicio establecida en el nombramiento o
contrato.

La remuneracion se pagara desde el primer dia del mes siguiente al de la fecha de
registro del nombramiento o contrato, salvo el caso en que éste se haya llevado a cabo el
primer dia habil del mes. En caso de que dos personas ejercieren el mismo puesto el
mismo dia, y, éste fuere el primer dia del mes, al segundo se le pagara con cargo a la
partida honorarios durante el primer mes.
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La remuneracion de los servidores de libre designacién y remocion se pagara desde el dia
en que inicie el ejercicio efectivo de sus funciones.

Cuando, dentro de un mes quedare vacante un puesto y la persona designada para tal
cargo entrare a prestar sus servicios después del primer dia habil de dicho mes, el pago
de los servicios prestados serd proporcional al tiempo efectivamente trabajado vy
cancelado con cargo a la partida correspondiente.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, los derechos de los servidores y
trabajadores se reconoceran desde el primer dia del ejercicio de sus funciones. Se hara
en forma de honorarios en relacién con el tiempo de labor, aplicando el gasto a la partida
correspondiente.

La remuneracion del servidor o trabajador que estuviere en el ejercicio de un puesto sera
pagada desde el primer dia del mes y hasta el dia de efectiva prestacién de actividades, o
hasta el Ultimo dia del mes en que se produzca la separacion de la Institucion, cualquiera
que fuese la causa de ésta. En consecuencia, las remuneraciones no seran fraccionables
dentro de un mismo mes entre dos personas sino que el servidor cesante percibira la
remuneracion integra correspondiente al mes en que se produzca la separacién. En el
caso de los contratos se sujetaran a lo que estipulen los mismos.

Articulo 61.- Décimo tercera remuneracién.- La décimo tercera remuneracion de los
servidores y trabajadores correspondera a una remuneraciéon equivalente a la doceava
parte de todas las remuneraciones que el servidor y trabajador hubiera recibido durante el
periodo de calculo respectivo, el mismo que serda desde el 01 de diciembre del afio
anterior hasta el 30 de noviembre del siguiente afio. La décimo tercera remuneracion
debera ser cancelada hasta el 20 de diciembre de cada afio.

Si el servidor o trabajador que ingrese o por cualquier causa se desvincule de la ENAMI
EP antes de las fechas de pago previstas en el parrafo anterior, recibira la parte
proporcional de la décima tercera remuneracion que le corresponda al momento desde el
momento de su ingreso o salida.

Articulo 62.- Décimo cuarta remuneracién.- La décimo cuarta remuneracion
correspondera a una bonificacién adicional anual equivalente a un salario basico unificado
vigente a la fecha de pago, determinado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

El periodo de calculo de la décima cuarta remuneracion para los servidores y trabajadores
que hayan laborado un periodo completo sera la siguiente:

a) Trabajadores de la costa y regién insular: 01 de Marzo del afio anterior a Febrero
del afio del pago. Fecha maxima de pago 15 de marzo.

b) Trabajadores de la sierra y oriente: 01 de Agosto del afio anterior a 31 de Julio del
afno del pago. Fecha maxima de pago 15 de agosto.

Si el servidor o trabajador que ingrese o por cualquier causa se desvincule de la ENAMI
EP antes de las fechas de pago previstas en el parrafo anterior, recibira la parte
proporcional de la décima cuarta remuneracién que le corresponda desde el momento de
su ingreso o salida.
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Articulo 63.- Fondos de Reserva.- Los servidores y trabajadores de la ENAMI EP, que
hayan prestado sus servicios para la Empresa por més de un afio, tendran derecho a
recibir una remuneracién mensual unificada por cada afio completo posterior al primero de
sus servicios, conforme a las normas pertienentes que regulen la seguridad social.

Articulo 64.- Indemnizacién por accidentes de trabajo o enfermedad.- En caso de
accidente de trabajo por enfermedad profesional determinado por autoridad competente,
ocasionada como consecuencia del desempefio de las funciones del servidor o trabajador
de la ENAMI EP y que causare la disminucién en sus capacidades para el desempefio de
su trabajo, se aplicara lo previsto en el articulo 438 de la Codificacion del Cddigo del
Trabajo y la legislacion de seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, el servidor o trabajador o
sus herederos de ser el caso, seran indemnizados de acuerdo con los limites y calculos
establecidos para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del lugar de trabajo,
desde el momento en que el servidor o el frabajador salen de su domicilio con direccién a
su lugar de trabajo y viceversa.

Articulo 65.- Porcentaje de aportacion al IESS.- Por la naturaleza juridica de la ENAMI
EP, los servidores y trabajadores que presten sus servicios en la Empresa bajo cualquiera
de las modalidades previstas en las presentes Normas Internas, aportaran al IESS en el
porcentaje establecido para el sector publico.

Articulo 66.- Descuentos.- De los haberes del servidor o trabajador se efectuaran los
descuentos que fueren de ley, y por concepto de: anticipos otorgados en funcién de las
presentes Normas Internas de anticipos establecido por la ENAMI EP; los que estuvieren
amparados en la Contratacion Colectiva, cuando corresponda; y /o, por disposicion
judicial.

Articulo 67.- Remuneracion para el personal de libre designacién.- La remuneracion
para el personal de libre designacién y remociéon sera regulada por el Directorio de la
ENAMI| EP, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley Organica de
Empresas Publicas.

Los servidores de libre designacion y remocion, percibirdn a mas de la remuneracién
mensual, todos los beneficios econdémicos establecidos para los servidores y
trabajadores, los mismos que se encuentran sefialados en las presentes Normas Internas.

Articulo 68.- Remuneracion variable.- De conformidad con el articulo 20, numeral 4 de
la Ley Organica de Empresas Publicas, la ENAMI EP establece su sistema de
remuneracion variable, orientado a bonificar econémicamente al cumplimiento individual,
grupal y colectivo en base a los indicadores empresariales que la ENAMI EP determine.
La remuneracién variable se reconocera proporcionalmente al cumplimiento de tales
indices, mientras éstos se conserven o mejoren, mantendran su variabilidad de acuerdo al
cumplimiento de las metas empresariales. El componente variabie de la remuneracion no
podra considerarse como inequidad remunerativa ni constituira derecho adquirido.

El pago de la remuneracion variable se hard siempre y cuando la ENAMI EP genere
ingresos propios a partir de la produccion y comercializacion de bienes y servicios.
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Articulo 69.- Politicas para remuneracion variable.- El Directorio aprobara en forma
anual las politicas, metodologia, procedimiento, indicadores, metas y porcentajes o
montos a aplicarse por concepto de remuneracion variable, bajo las siguientes directrices:

a) El pago de remuneracién variable se hard siempre y cuando se haya
presupuestado;

b) El pago de remuneracion variable aplicara a todo el Talento Humano de la ENAMI
EP, conforme al nivel de participacion en los resultados obtenidos o cumplimiento de
metas y objetivos; v,

¢) La remuneracion variable se la fijard en funcion de la evaluacién de desempefio
realizada a los servidores de [a ENAMI EP por la Gerencia de Talento Humano.

Articulo 70.- Disposicién de pago.- Sobre la base de las politicas fijadas anualmente
por el Directorio, referidas en el articulo precedente, el Gerente General dispondra que se
aplique el sistema de remuneracién variable al Talento Humano que sea merecedor de
dicho beneficio.

SECCION lII
DE LOS ANTICIPOS DE REMUNERACION Y PAGO DE SUBROGACION O ENCARGO

Articulo 71.- Del anticipo de remuneracién.- Con cargo a las remuneraciones
mensuales unificadas, la Empresa concedera a pedido de los servidores o trabajadores,
sin necesidad de justificacion previa y de acuerdo a su capacidad de pago, un anticipo de
hasta tres remuneraciones mensuales unificadas. El valor asi concedido sera recaudado
al momento de realizar el pago de las remuneraciones de acuerdo a la tabla de
amortizacion que la Gerencia de Finanzas elabore y dentro del plazo solicitado por el
servidor o trabajador, mismo que no excedera de doce (12) meses.

El procedimiento para la concesién y recaudacion de anticipos, se regira por el
reglamento interno que se emita para el efecto.

Articulo 72.- Subrogacién o Encargo.- En caso de ausencia o incapacidad temporal del
Gerente General le subrogara el Gerente General Subrogante, el mismo que para ser
nombrado debera reunir los mismos requisitos exigidos para el Gerente General, cumplira
con los deberes y atribuciones previstos para el titular mientras dure su encargo y tendra
los derechos determinados en el articulo 21 de la Ley Organica de Empresas Publicas.

Cuando por disposicién de la ley o por orden escrita de autoridad competente, un servidor
o trabajador deba subrogar a superiores jerarquicos o ejercer un encargo en los que
perciban mayor remuneracion mensual, éste recibira la diferencia de la remuneracién
mensual, obtenida entre el valor que percibe el subrogante y el valor que perciba el
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo y a partir de la fecha en que se inicia
tal encargo o subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular a recibir la remuneracion
que le corresponda.
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SECCION IV
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS

Articulo 73.- Pago por horas suplementarias o extraordinarias.- Cuando las
necesidades institucionales lo requieran y existan las disponibilidades presupuestarias
correspondientes, el Gerente General o su delegado podran disponer y autorizar a los
servidores o trabajadores de la Empresa, laborar hasta un maximo de sesenta (60) horas
extraordinarias y sesenta (60) suplementarias al mes.

No se obligara a los servidores o trabajadores a trabajar horas extraordinarias o
suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la Empresa debidamente justificada, la jornada de trabajo podra
exceder el limite de la jornada ordinaria establecida, siempre que se cuente con la
autorizacion del Gerente General o su delegado.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que los servidores o trabajadores
laboren justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas
posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta (60) horas al mes.

Se consideraran como horas extraordinarias a aquellas en que los servidores o
trabajadores laboren justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las
24H00 hasta las 06HO0 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de
descanso obligatorio.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una de sesenta (60)
horas en el mes y seran pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60
% de la remuneracién mensual unificada de los servidores y trabajadores. Para el calculo
de dichas horas se tomara como base la remuneracién que perciba el servidor o
trabajador que corresponda a la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se desarrolle en los dias sabados, domingos o dias de descanso
obligatorio, sera pagado con el 100% de recargo, siempre que no sea parte de la jornada
ordinaria de trabajo; y, para el caso de que el trabajo en estos dias forme parte de la
jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales serd pagado con un recargo del
25% exclusivamente.

Se exceptia de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o trabajo
desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a los servidores de
la Empresa Nacional Minera ENAMI EP que ocupen cargos de Libre Designacion y
Remocion.

En caso de que un servidor o trabajador sea obligado a laborar sobre los limites
establecidos en este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales laboradas,
sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar
respecto de la autoridad que dispuso la medida.

Los servidores que desempefien un puesto de libre designacién y remocion comprendidos
en el literal a) del articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas, por ningun
concepto percibiran el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.
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Se exceptua de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o trabajo
desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a los servidores de
la Empresa Nacional Minera ENAMI EP que ocupen puestos comprendidos dentro de la
escala remunerativa del nivel jerarquico superior.

En caso de que un servidor o trabajador sea obligado a laborar sobre los limites
establecidos en este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales laboradas,
sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar
respecto de la autoridad que dispuso la medida.

Los servidores que desempefien un puesto de libre designacién y remocién comprendidos
en el literal a) del articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas, por ningun
concepto percibiran el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.

SECCION V
DE LOS VIATICOS Y PAGOS DE TRANSPORTE, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Articulo 74.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades
de servicio, reciben los dignatarios, autoridades, servidores y trabajadores, destinado a
sufragar los gastos de alojamiento y alimentacién que se ocasionen durante una comision
o licencia cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio
habitual, tanto en el pais asi como en el exterior, para cuyo efecto se estara a la
reglamentacion interna de la Empresa.

Para la determinacion de viaticos en el exterior se estara a la normativa que expida la
Empresa.

Articulo 75.- Pago por transporte.- El pago por transporte, es el gasto en el que incurre
la Empresa, por la movilizacién de sus dignatarios, autoridades, servidores y trabajadores,
cuando se trasladen fuera de su domicilio habitual; para cuyo efecto sera expedida por la
Gerencia General.

Articulo 76.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a
sufragar los gastos de alimentacion en el lugar donde cumplen la licencia o comision los
servidores o trabajadores de la Empresa, cuando tengan que desplazarse fuera de su
lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a 8 horas diarias de labor; y, cuando el viaje de
ida y de regreso, se efectiie el mismo dia.

Articulo 77.- Pago por alimentacién.- Se reconoce el pago por alimentacién cuando el
servidor o trabajador deba realizar sus labores fuera del lugar habitual de trabajo por
jornadas de 4 hasta 6 horas diarias y el viaje de ida y regreso se efectlie el mismo dia.
Para el efecto o aplicaciéon de este articulo, se considerara el lugar habitual de trabajo al
canton del Distrito Metropolitano de Quito.

Para generar derecho a subsistencia o alimentacion, se contabilizara desde el momento y
hora en que el servidor o trabajador inicie su traslado al lugar de cumplimiento de la
comision hasta la hora efectiva de su retorno a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Articulo 78.- Pago por gastos de residencia.- Los servidores o trabajadores que
tuvieren su domicilio habitual fuera de la ciudad en la cual presten sus servicios y por tal
motivo deban trasladar su residencia a una ciudad de otra provincia, para cubrir los gastos
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de vivienda, tendran derecho a un viatico que no podra superar los tres salarios basicos
unificados por mes para los trabajadores en general del sector privado, de conformidad
con la reglamentacion que para el efecto expida la Empresa.

Articulo 79.- Prohibicion para el pago de viaticos.- Se prohibe conceder licencia o
comisién durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto para el caso de
autoridades, asi como en casos excepcionales debidamente justificados y autorizados por
el Gerente General o su delegado.

Articulo 80.- Requisitos para el pago.- El servidor o trabajador solicitante del viatico por
residencia debera acreditar mediante la declaracion juramentada ante Notario requerida
para el ingreso a la Empresa que ha traslado su residencia y adjuntar las facturas del pago
de vivienda, de lo cual le correspondera hacer el seguimiento y verificacion posterior a la
Gerencia de Talento Humano.

En caso que se compruebe la falsedad en la declaracion juramentada ante Notario para
proceder al pago de viatico por residencia, o se simulare un domicilio en otra ciudad, a mas
de las acciones administrativas, se procedera al inicio de los procesos civiles o penales
en contra de la o el servidor, sin perjuicio de la correspondiente terminacion de su relacion
laboral previo al procedimiento legal correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA FORMACION Y EL DESARROLLO

Articulo 81.- Responsables.- La Gerencia General en coordinacién con la Gerencia de
Talento Humano, determinardn de manera técnica y objetiva las necesidades de
capacitacion del personal, las que estaran relacionadas directamente con los diferentes
puestos de trabajo, a fin de contribuir al mejoramiento de los conocimientos y habilidades
de los servidores y trabajadores de la Empresa, asi como el desarrollo de la Empresa y
cumplimiento del Plan Estratégico, para lo cual la Gerencia de Talento Humano
estructurara Programas de Desarrollo y Formacion.

Articulo 82.- Politicas del proceso.- Para la implementacion de los programas de
formacién y desarrollo se observara lo previsto en Reglamento de Giro Especifico del
Negocio de la ENAMI EP, asi como en lo que para el efecto determina tanto la Ley
Organica de Empresas Publicas, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, su Reglamento General, y las siguientes politicas:

a) Importancia del programa para cumplirio a corto, mediano o largo plazo,
b) Impacto que posee en el puesto del colaborador,

¢) Incidencia si no se lo cubre a tiempo,

d) Tiempo de duracion del programa.

Podran participar en los programas de formacién, desarrollo y especializacion, todos
aquellos servidores y trabajadores de la ENAMI EP, de acuerdo a las necesidades de la
Empresa y siempre que cumplan los requisitos exigidos para cada evento.

Articulo 83.- Plan Anual de Capacitacién.- La Gerencia de Talento Humano en forma
anual presentara para aprobacion del Gerente General el Plan Anual de Capacitacion del
personal de la ENAMI EP.
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En la elaboracién y validacion del Plan Anual de Capacitacion, participaran las areas
técnicas y administrativas de la Empresa, dicho Plan sera aprobado, con anterioridad a la
presentacion de la proforma presupuestaria establecida para el ejercicio del afio siguiente,
de tal forma que el valor de dicho Plan sea incluido en la proforma presupuestaria
sefialada.

Articulo 84.- Tipos de eventos de capacitacién.- El Plan Anual de Capacitacion
considerarj los siguientes tipos de eventos:

a) Eventos de desarrollo:

1. Eventos de caracter interno ofrecidos a través de profesionales de la propia
Entidad, a fin de replicar el conocimiento de metodologias, procesos, productos,
herramientas y equipos que requiere un servidor o trabajador para el desempefio
de sus funciones, pudiendo ser parte del proceso de induccion y/o
actualizaciones al puesto de trabajo.

2. Eventos de caracter externo de corto plazo, tales como: cursos, seminarios,
talleres, conferencias, mesas redondas y mas eventos similares, enfocados a la
actualizacion y reduccién de brechas de conocimientos o competencias del
servidor o trabajador.

b) Eventos de formacion y especializacién: Se consideraran para el efecto a los
posgrados dentro o fuera del pais tales como: Diplomados, Maestrias, Doctorados,
Especializaciones, Certificaciones, entre otros, validados por la Secretaria Nacional
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, (SENESCYT) o quien
hiciere sus veces, enfocados al perfeccionamiento del conocimiento del servidor o
trabajador para el desempefio de sus funciones.

Articulo 85.- Participantes.- La Gerencia de Talento Humano determinara y validara las
condiciones que deban reunir los participantes para los diferentes eventos de
capacitacion, debiendo considerarse los siguientes requisitos minimos:

a) Eventos de desarrollo
1. El evento al cual sea inscrito debe tener relacién con su puesto de trabajo.

2. No registrar participacién en un evento similar, salvo que sea sobre nuevos
aspectos o actualizaciones.

3. No acreditar sancion alguna por falta grave, en el tltimo afio; v,
4. Cumplir los requisitos solicitados por el proveedor del evento.
b) Eventos de formacion y especializacion

1. Ser servidor o trabajador con al menos un afio de antigiiedad, dentro del cual se
podra considerar el tiempo que haya desempefiado sus labores a través de
nombramiento ocasional.
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2. En casos excepcionales y en razon del escaso personal con especializacion en el
Giro del Negocio, se podra autorizar la participacion de personal de la Empresa,
bajo cualquier modalidad de relaciéon laboral siempre y cuando esté
estrechamente relacionada con el cumplimiento del Plan Estratégico de la
Empresa.

3. El evento al cual sea inscrito debe tener relacion con el desempefio de su puesto
de trabajo;

4. Tener titulo de tercer nivel y la experiencia que de acuerdo al perfil del puesto le
acredite como elegible;

5. Acreditar una evaluacion de desempefio laboral superior al 75%;
6. No haber sido sancionado por falta grave, en el ultimo afio;

7. En el caso de haber sido beneficiario de otros programas de especializacion o
becas en el pais o en el exterior, auspiciado por la Empresa en los dos (2)
ultimos afios, se solicitara el respectivo informe técnico a la Unidad de Talento
Humano; vy,

8. Cumplir con las condiciones que exijan los proveedores del evento, incluyendo
las evaluaciones que se requiera para el efecto.

Articulo 86.- Patrocinio de los eventos de capacitaciéon o formacion.- Para participar
en un evento de formacién se debera contar con la autorizacion del Gerente General
previo informe técnico favorable de la Gerencia de Talento Humano que certifique que el
mismo contribuye al cumplimiento del Plan Estrategico de la Empresa.

El patrocinio de los eventos de capacitacién o formacion se sujetara a los siguientes
lineamientos:

a) El evento en la medida de lo posible y siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestaria, sera cubierto en su totalidad por la Empresa;

b) En los eventos que se realicen fuera del domicilio habitual del servidor o trabajador
se reconoceran los viaticos correspondientes;

c) Para cualquier evento que se realice en el pais o fuera del mismo, incluyendo
especializaciones, maestrias y doctorados que sean de interés de la ENAMI EP y
que cuenten con informe favorable de la Gerencia de Talento Humano, se
concederd licencia con remuneracion hasta dos afios. En el caso de que se requiera
mas tiempo para completar los estudios, la Gerencia de Talento Humano emitira su
informe técnico en el cual establezca las razones que motivan la extension de la
comisién de servicios con remuneracion por el tiempo adicional que se requiera para
completar la especialidad.

Articulo 87.- Convenio de devengacion.- Todo servidor o trabajador de la ENAMI EP
que haya sido beneficiado con un evento de formacién o especializacion a nivel de
postgrado debera firmar un convenio obligandose a prestar sus servicios en la Empresa,
por lo menos por el doble del tiempo de duracién del evento. En caso de que el servidor o
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trabajador no cumpla con esta obligacion, deberé restituir el valor total del mismo asumido
por la ENAMI EP, caso contrario la Empresa podra comunicar al Ministerio de Relaciones
Laborales a fin de que dicha Cartera de Estado registre dicho incumplimiento y establezca
el correspondiente impedimento.

Los servidores o trabajadores que hayan asistido a cualquier tipo de eventos de
capacitacion, podran ser requeridos de forma obligatoria por la ENAMI EP para transferir
los conocimientos adquiridos a través de programas de capacitacién organizados por la
Empresa.

En el caso de que los servidores o trabajadores de la Empresa participen de eventos de
posgrados, diplomados, especializaciones, eventos de capacitacién continua o talleres de
formacion y capacitacién y no cuenten con la aprobacién de por lo menos el 70% del
mismo, ya sea por inasistencias o bajas calificaciones, deberan reintegrar el valor de
dicho evento, mismo que sera descontado del rol de pagos.

Articulo 88.- Instructores internos.- Los servidores o trabajadores de la ENAMI EP que
por sus conocimientos y experiencia, sean requeridos para colaborar fuera del horario de
la jornada de trabajo, en calidad de organizadores, profesores, facilitadores o instructores
en eventos de capacitacion, tendran derecho a percibir una retribucion econémica por su
trabajo, de acuerdo a la politica establecida para el efecto, misma que debera ser
aprobada por el Directorio.

CAPITULO VII )
DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 89.- Evaluacién del desempeiio.- Consiste en una herramienta técnica que
permite monitorear el desempefio laboral general e individual de los servidores y
trabajadores, a fin de implementar acciones de mejora para desarrollar al Talento Humano
y con ello se logre evidenciar un desempefio exitoso en su puesto de trabajo.

La Evaluacion del Desempefio tiene por objetivo realizar una estimacion cuantitativa y
cualitativa del grado de eficacia con que las personas llevan a cabo las competencias,
objetivos, actividades y responsabilidades de sus puestos de trabajo.

Articulo 90.- Principios de la evaluacion del desempefio.- A efectos de realizar la
evaluacion del desempefio, se observaran los siguientes principios:

a) Relevancia.- Los resultados de la evaluacién del desempefio seran considerados
como datos significativos para la definicion de objetivos operativos y para la
identificacion de indicadores que reflejen confiablemente los cambios producidos y
el aporte de los servidores y trabajadores a la Empresa;

b) Equidad.- Evaluar el rendimiento de los servidores y trabajadores, para lo cual se
debe interrelacionar los resultados esperados en cada unidad o proceso interno,
procediendo con igualdad, justicia, imparcialidad y objetividad;

¢) Confiabilidad.- Los resultados de la evaluacion del desempefio deberan reflejar la
realidad del trabajo realizado por el servidor o trabajador.
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d) Confidencialidad.- Manejar con reserva la informacién resultante del proceso, de
modo que tenga conocimiento exclusivamente quien esté autorizado para ello; y,

e) Consecuencia.- El proceso derivara en politicas que tendran incidencia en la vida
funcional de la ENAMI EP, en los procesos internos y en el desarrolio de la
productividad de los servidores y trabajadores.

Articulo 91.- Escala de calificaciones.- Para efectos de la aplicacién de la Evaluacion
del Desempefio, la Gerencia de Talento Humano aplicara la siguiente escala de
calificaciones:

CUADRO DE CALIFICACIONES

NIVEL DE p ,
No. | RANGOS DESEMPENO CALIFICACION RECOMENDACION
Renovacion de nombramientos
ALTO ocasionales o eventuales,

DESEMPENO SHG SR ascensos, promociones y

reconocimientos.
Renovacién de nombramientos
- ocasionales o eventuales,
2 85.5-954 Dits1S RSO MUY BUENA reconocimiento por su labor,
DESEABLE )
ascensos, promociones e
incentivos no remunerados.

1 95.5 -100

DESEMPENO Renovacion de nombramientos
ACEPTABLE ocasionales o eventuales,
O RIS G, PERO NO SalliElzaetielle condicionadas a mayor esfuerzo
DESEABLE y adquirir conocimientos.
No renovacién de
BAJO - nombramientos ocasionales o
& 65.5~75.4 | DESEMPENO NEERIEAR eventuales, desvinculacién de la
Empresa.
654 0 No se considera para futuros
5 Ménor INACEPTABLE INSUFICIENTE procesos de contratacion,

desvinculacién de la Empresa.

Articulo 92.- De los objetivos de la evaluacién del desempefio.- La Evaluacion del
Desempefio se efectuara para alcanzar los siguientes objetivos:

a) Fomentar la eficacia y eficiencia de los servidores y trabajadores en su puesto de
trabajo, estimulando su desarrollo profesional y potenciando su contribucion al logro
de los objetivos y estrategias empresariales;

b) Establecer de ser el caso, el Plan Anual de Capacitacion con el fin de desarrollar
competencias en los servidores y trabajadores de la Empresa y con ello optimizar el
desempefio de sus funciones en cada puesto de trabajo.

¢) Realizar los incrementos salariales que se consideren pertinentes de acuerdo a la
evaluacion de desempefio con el apoyo de una firma externa especializada, de
conformidad con el articulo 30 de la Ley Organica de Empresas Publicas.
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d) Coadyuvar al cumplimiento del Plan Estratégico de la Empresa, a través del
establecimiento de planes y programas de formacién y desarrollo a corto, mediano y
largo plazo.

Articulo 93.- Efectos de la Evaluacion.- Los servidores o trabajadores de la Empresa
que obtuvieren por efectos de la evaluacién de desempefio la calificacion de insuficiente,
seran separados de su puesto, siguiendo el procedimiento de separacion del cargo
establecido en las presentes Normas Internas.

Los servidores o trabajadores de la Empresa que obtuvieren la calificacién de regular
seran evaluados nuevamente en el plazo de tres (3) meses y si, obtuviere similar
calificacién, dara lugar a la separacién de su puesto.

Los servidores que hayan obtenido una calificacion de: excelente o muy bueno seran
considerados para los ascensos, promociones, reconocimientos, priorizando al mejor
puntuado en la evaluacién del desempefio.

Articulo 94.- Periodicidad.- La evaluacion del desempefio se efectuara por lo menos una
vez al afio dentro de los meses de noviembre y diciembre que correspondera al afio que
de curra.

El procedimiento para la Evaluacion del Desempefio se establecera en el Reglamento
elaborado para el efecto y sera aprobado por el Gerente General.

_TiTULO IV
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO |
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 95.- Jornada diaria.- La jornada diaria de trabajo serd de ocho horas efectivas,
de lunes a viernes y durante cinco dias en cada semana, con 60 minutos para el
almuerzo que podra aplicarse por turnos y que no sera parte de la jornada de trabajo.

Para el caso de las jornadas especiales o reducidas se aplicaran las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes.

Los horarios de trabajo seran establecidos y comunicados oportunamente a los servidores
o trabajadores de la Empresa en funcién de la naturaleza de las actividades y condiciones
geogréficas de los sitios de trabajo.

La Empresa podra modificar transitoria o definitivamente los horarios establecidos,
siempre que las circunstancias asi lo exijan y no se cause grave perjuicio a los servidores.
El cambio sera comunicado al personal involucrado con 48 horas de anticipacion.

Todos los servidores y trabajadores de la Empresa, tienen derecho a disfrutar de dos dias
consecutivos de descanso absoluto, después de cada cinco dias de trabajo continuo,
excepto aquellos que estan sujetos a la modalidad de turnos, para quienes regiran las
jornadas especiales, dentro de las cuales se reconocera ese descanso semanal.
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Los servidores y trabajadores descansaran en los dias feriados previstos en la legislacion
nacional vigente.

Articulo 96.- Registro de asistencia.- Todos los servidores y frabajadores de la Empresa
tienen la obligacién de registrar su asistencia al inicio y final de la jornada. En igual forma
registraran el inicio y el fin del tiempo establecido para el almuerzo, con excepcion de
aquellos servidores o trabajadores que por situaciones de trabajo debidamente
justificadas no deben realizar dicho registro.

CAPiTULO Il
DE LOS PERMISOS

Articulo 97.- Solicitud de permiso.- El permiso debera ser solicitado con anticipacion en
el correspondiente formulario al jefe inmediato y presentarlo a la Gerencia de Talento
Humano, para su registro.

Articulo 98.- Control de Asistencia.- La ausencia de un servidor o trabajador a su
puesto de trabajo, como resultado de no haber concurrido o no permanecer en él, puede
ser justificado o injustificado, debiendo proceder de la siguiente manera:

a) El servidor o trabajador podré ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo,
por un lapso consensuado con el jefe inmediato por asuntos personales e
indelegables, el mismo que serd imputable a las vacaciones del servidor o
trabajador, debiendo utilizar el formulario de autorizacion respectivo.

b) En el caso de que un servidor o trabajador se ausente injustificadamente de su sitio
de trabajo durante fracciones de hora y hasta dos horas, el jefe inmediato, solicitara
a la Gerencia de Talento Humano la imposicién al servidor o trabajador ausente de
una multa igual a la fraccién de la remuneracion que corresponda al tiempo de falta,
mas el cincuenta por ciento, computando para el efecto, cada dia de trabajo como
de ocho horas efectivas.

c) La Gerencia de Talento Humano, podra realizar visitas a los lugares de trabajo con
el objeto de verificar el cumplimiento de los horarios y permanencia de los
servidores o trabajadores.

Articulo 99.- Permisos con cargo a vacaciones.- Cuando un servidor o trabajador haga
uso de permisos con cargo a vacaciones en dias anteriores o posteriores a los de
descanso obligatorio, la Gerencia de Talento Humano, descontara de su periodo anual de
vacaciones Unicamente los dias laborables solicitados. '

Articulo 100.- Permiso para estudios.- El Gerente General o su delegado, podra
conceder permiso a los servidores o trabajadores hasta por dos horas diarias durante la
semana para el ejercicio de la docencia universitaria o la realizacion de estudios
regulares, siempre y cuando se acredite la condicién de catedratico o la condicién de
estudiante regular. Ademas, en los dos casos, los servidores y frabajadores deberan
presentar el horario de clases debidamente certificado por la institucion universitaria. No
se concedera permisos a los servidores o trabajadores que laboren en jornadas
especiales.
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Los beneficiarios de estos permisos estaran obligados a concurrir a su trabajo en forma
normal en los dias que no tengan asistencia regular a clases, caso contrario se
considerara como falta y se sancionara como tal.

Los permisos personales para recibir clases deben contar con la autorizacion anticipada
de la Gerencia o Jefatura pertinente e informe favorable de la Gerencia de Talento
Humano y serén compensados durante el mismo lapso de tiempo luego de la jornada de
trabajo o en su defecto podran ser imputables al periodo de vacaciones en forma
proporcional siempre y cuando su horario lo permita.

Se concedera permisos a los servidores o trabajadores en casos de excepcion por
requerimiento institucional de conformidad con el horario aprobado de maestria,
diplomado o capacitacién.

Si el servidor o trabajador compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Articulo 101.- Incompatibilidad de permisos.- No se concedera simultaneamente
permiso para ejercer la docencia y permiso para estudios a un mismo servidor o
trabajador.

Articulo 102.- Permisos para atencién médica.- E! Gerente o Jefe de cada Unidad Jefe
o responsable de la unidad podra conceder permiso para atencién médica debidamente
programada, hasta por cuatro horas en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado
con al menos 24 horas de anticipacién. El permiso se justificara con la presentacion del
correspondiente certificado médico.

En caso de emergencia la ausencia superior a 3 dias se justificard con el
correspondiente certificado médico otorgado o validado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este, por otro profesional de los centros de
salud publica, en el término de 15 dias.

CAPITULO Il
DE LAS VACACIONES DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES

Articulo 103.- Vacaciones de los servidores.- Los servidores tendran derecho a
disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones anuales con remuneracion siempre que
hubiese trabajado once meses continuos en la Empresa.

Los trabajadores conforme lo determina el Cédigo del Trabajo tendran derecho a 15 dias
de vacaciones anuales siempre que hubieren cumplido once meses de prestar sus
servicios en la Empresa. Los trabajadores que hubieren presatado servicios por mas de
cinco afios en la Empresa, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de
vacaciones por cada uno de los afios excedentes.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo el caso de desvinculacién de la
Empresa, en que se liquidara las vacaciones no gozadas. Las vacaciones podran ser
acumuladas hasta por sesenta (60) dias para el caso de los servidores, mientras que los
trabajadores podran acumular los dias de vacaciones hasta por 45 dias.
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No se considerara como tiempo de servicio para la concesién de vacaciones el
correspondiente al ejercicio de licencia sin remuneracion.

Cuando un servidor o trabajador fuere suspendido temporalmente en el ejercicio de sus
funciones sin goce de remuneracién hasta treinta (30) dias, no se imputara este tiempo
como laborado para efectos de computo de vacaciones.

Para el caso de los servidores y trabajadores de la Empresa que a la fecha de expedicion
de las presentes Normas Internas se encuentren laborando en otras instituciones del
Estado, mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones seran
concedidas por la Entidad donde se encuentren prestando sus servicios.

Articulo 104.- Fijacion del periodo de vacaciones.- El periodo de vacaciones sera
determinado en el calendario que para el efecto formularan los responsables de cada
Gerencia o Jefatura, hasta el mes de noviembre de cada afio, mismo que sera puesto en
conocimiento de la Gerencia de Talento Humano, considerando la fecha de ingreso y el
plan anual de actividades de la Gerencia o Jefatura a la que pertenece el servidor o
trabajador.

Articulo 105.- Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha
prevista en el calendario y Unicamente el responsable de la Gerencia o Jefatura segun
corresponda, por razones de servicio y de comun acuerdo con el servidor o trabajador,
podra suspenderlas y diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo. El servidor o
trabajador hara uso de vacaciones, obligatoriamente, en periodos de al menos quince (15)
dias, de manera ininterrumpida, por cada afio.

Articulo 106.- Liquidacién de vacaciones por desvinculacién de la Empresa.- El
servidor o trabajador que se desvinculare de la Empresa sin haber gozado parcial o
totalmente de vacaciones, tendra derecho a que se le compense en dinero el tiempo de
las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debi6é percibir por su
dltima vacacion, para lo cual se tomard en cuenta la dltima remuneracién mensual
unificada que percibié el servidor o trabajador al momento de desvincularse de la
Empresa.

Cuando el servidor o trabajador que se desvincule de la Empresa, no hubieren cumplido
once (11) meses de servicio, percibiran por tal concepto la parte proporcional al tiempo
efectivamente laborado considerandose al efecto también los casos de cambios de
puestos, salvo el caso de encargo o subrogacion.

Articulo 107.- Anticipo de vacaciones.- Se podra conceder hasta 15 (quince) dias de
adelanto y permisos imputables a vacaciones para los servidores que laboran bajo la
modalidad de nombramiento en cualquiera de sus formas; a los trabajadores y obreros se les
podra conceder hasta 7 (siete) dias de permisos con cargo a vacaciones.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse
laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontara el
tiempo de las vacaciones no devengadas.

Art. 108.- Permisos imputables a vacaciones.- Cuando un servidor o trabajador, previa la
autorizacién correspondiente, haga uso de permisos por horas, fracciones de horas o dias,
se imputara los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones.
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No se podra afectar los derechos de los servidores o trabajadores imputando horas,
fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual la
Gerencia de Talento Humano se responsabilizara de su correcta aplicacion.

CAPITULO IV
LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS

SECCION | ]
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 109.- Régimen de licencias y permisos.- Se concedera licencia o permiso para
ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a los servidores que
bajo cualquier modalidad presten sus servicios en la Empresa.

Articulo 110.- Licencias con remuneracién.- Todo servidor o trabajador tendra derecho
a gozar de licencias y permisos con remuneracion por enfermedad, por maternindad o
paternidad, calamidad doméstica y por matrimonio conforme lo sefialado en los articulos
siguientes.

Articulo 111.- Licencia por enfermedad.- El servidor o trabajador tendra derecho a una
licencia con remuneracién por enfermedad hasta por noventa (90) dias durante cada afio
de servicio. Terminado ese periodo podra concederse licencia sin remuneraciéon de
conformidad con lo establecido en las regulaciones del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social -IESS-.

Tambien se otorgaran licencias con remuneraciéon a los servidores o trabajadores que
sufran de enfermedades catastréficas o accidentes graves debidamente certificados,
hasta por seis (6) meses; asi como permiso de hasta dos (2) horas diarias para su
rehabilitacion en caso de prescripcién médica. Estos permisos no seran acumulables y se
hara uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

La licencia o permiso por enfermedad se concedera siempre y cuando el servidor o
trabajador la justifique dentro del término de tres (3) dias de haberse producido el hecho,
mediante la certificacion conferida o validada por un facultativo del servicio médico del
IESS.

Articulo 112.- Licencia por maternidad.- Las servidoras o trabajadoras tendran derecho
a licencia con remuneracién por el nacimiento de su hija o hijo, durante dos semanas
anteriores al parto, las mismas que en caso de ser solicitadas seran imputables a las doce
(12) semanas regularmente establecidas; en caso de nacimiento muiltiple, el périodo se
extendera por diez (10) dias adicionales.

Esta licencia debera justificarse dentro del término de tres (3) dias de haberse producido
el parto mediante la certificacién conferida o validada por un facultativo del servicio
medico del IESS o de un centro de salud publico o privado; en los lugares que no
disponen de este servicio bastara el certificado médico emitido por un facultativo de Ia
localidad o por quien hubiere atendido el parto.

Articulo 113.- Permiso para el cuidado del recién nacido.- Las servidoras o
trabajadoras tendran permiso con remuneracion para el cuidado del recien nacido por dos
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(2) horas diarias, durante doce (12) meses contados a partir de que haya concluido su
licencia de maternidad. El horario concedido para tales efectos sera establecido por la
servidora o trabajadora.

De producirse el fallecimiento del nifio, dentro del periodo de la licencia por maternidad
concedida, |a servidora o trabajadora continuara haciendo uso de esta licencia por el tiempo
que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

Se concedera licencia con remuneracion a las servidoras y trabajadoras para el cuidado del
recién nacido por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la
terminacion de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso
puede ser fraccionado conforme al requerimiento de la servidora o trabajadora, para
garantizar el adecuado cuidado del nifio o nifia.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servird de sustento para justificar la
concesion de la licencia que sera de 10 dias cuando el parto sea natural y 15 cuando se trate
de cesarea o nacimientos multiples.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho (8) dias mas; y, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y cinco
(25) dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado médico, otorgado
o avalado por un facultativo del IESS y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la nifia o el nifio en el periodo posterior
a la licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tiempo que
reste de este permiso.

Dichas licencias podran ampliarse de conformidad con lo establecido en la Ley Organica de
Empresas Publicas, su Reglamento y las presentes Normas Internas.

Art. 114.- Licencia para la madre y el padre adoptivos.- La madre y/o el padre
adoptivos deberan presentar ante la Gerencia de Talento Humano la documentacién de
respaldo de la adopcién, y la entrega del hijo o hija. La licencia sera concedida por quince (15)
dias ininterrumpidos de manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija
o del hijo. Este derecho se concedera individualmente.

Art. 115.- Licencia para la atencién de casos de hospitalizaciéon o patologias
degenerativas de las hija(s) o hijo(s).- Esta licencia no sera restringida cuando se
produzcan eventos de enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos secuenciales.

La ausencia al trabajo se justificarda mediante la presentacién del certificado médico
otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion, en el
término de tres dias posteriores al percance producido.

Articulo 116.- Licencia por matrimonio.- Los servidores o trabajadores de la Empresa
tendran derecho a tres (3) dias de licencia con remuneracién por matrimonio o unién de
hecho legaimente reconocida, para tal efecto lo comprobaran con la partida o escritura
publica correspondiente.
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Articulo 117.- Licencia por calamidad doméstica y por enfermedades catastréficas.-
Los servidores y trabajadores tendran derecho a licencia con remuneracién, hasta por tres
(3) dias contados a partir de la fecha en que se produzca la calamidad doméstica, en los
siguientes casos:

1. Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su cényuge o conviviente en unién
de hecho legalmente reconocida, padre, madre o hijos; v,

2. Siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes de los servidores y
trabajadores, calificado por la Gerencia de Talento Humano.

Para los casos de fallecimiento, accidente o enfermedad grave del resto de parientes
comprendidos dentro del segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad, se les
concedera licencia con remuneracién por tres (3) dias. En caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

En los casos de siniestros que afecten a la propiedad o los bienes de los servidores y
obreros, se concedera una licencia con remuneraciéon por tres (3) dias. En caso de
requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

La calamidad doméstica se justificara con la presentacion de la partida de defuncién, el
certificado médico pertinente o0 con la comprobacién correspondiente por parte de la
Gerencia de Talento Humano, segun corresponda.

Los servidores o trabajadores tendran derecho a veinte y cinco (25) dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser fomada en forma conjunta, continua o alternada. La
ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacién. La
documentacién podra ser presentada por el servidor o trabajador, sus familiares o terceros.

Articulo 118.- Licencia con remuneracion para tareas oficiales.- Cuando una
autoridad, servidor o trabajador se desplace a cumplir tareas oficiales, reuniones,
conferencias o visitas de observacion, dentro o fuera del pais, se le concedera licencia
con remuneracién mediante comision de servicios y percibira viaticos, subsistencias,
gastos de movilizacién y transporte, por el tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha
de salida hasta la del retorno, para estos casos no sera necesario haber cumplido un afio
de servicio en la Empresa.

Articulo 119.- Licencias sin remuneracién.- Seran licencias sin remuneraciéon las
siguientes:

1. Cuando el permiso por enfermedad sobrepase los tres (3) dias, se podra conceder
licencia con remuneracion compartida, cumpliendo con los requisitos y
procedimientos establecidos por el IESS;

2. Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un servidor o trabajador electo
por votacién popular;

3. Cuando el permiso otorgado al servidor o trabajador para que acuda a
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eventos de especializacién, sean estos dentro o fuera del pais, sobrepasen el
primer afio de licencia con remuneracion , se le concederé por el resto del tiempo
del evento licencia sin remuneracion; y ,

4. Para cumplir con necesidades de interés particular del servidor o trabajador,
siempre que la licencia sea debidamente justificada y autorizada por el Gerente
General de la Empresa, se le otorgard hasta un (1) afio de permiso sin
remuneracion.

Art. 120.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- El servidor o trabajador
que se incorporare al servicio militar, en forma previa debera presentar la respectiva
certificacion, y una vez concluido el mismo tendra la obligacién de reintegrarse a la empresa
en el plazo de 8 dias, debiendo entregar el certificado correspondiente a la Gerencia de
Talento Humano.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporara en el mismo
plazo.

De no reintegrarse a la empresa de manera justificada, se considerarad como abandono del
trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en esta norma.

Art. 121.- Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o
dignatario electo por votacion popular.- El servidor o trabajador tendré derecho a licencia
sin remuneracién para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un dignatario electo por
votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo
por votacién popular. El documento habilitante que justifique su ausencia sera el acta de
posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia debera reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen.

Art. 122.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- Al
servidor o trabajador que vaya a participar como candidato de eleccion popular se le
otorgara licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la
fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se extenderd la licencia por todo el
tiempo que dure en el gjercicio del puesto de eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes sefialados y
se siga ejerciendo el puesto en la empresa de origen o cobrando remuneraciones, sera
considerado como pluriempleo, debiendo el Gerente General o su delegado disponer la
aplicacion del régimen disciplinario y comunicaré de manera inmediata a la Contraloria
General del Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales
correspondientes.

Se exceptuan los casos sefialados en el numeral 6, de la Constitucién de la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, el servidor o trabajador en el término de tres dias
presentara a la Gerencia de Talento Humano, la certificacion de su participacion como
candidata o candidato; igualmente si es electo el nombramiento expedido por el Consejo
Nacional Electoral.
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SECCION Ii )
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 123.- Comisién de servicios.- La comision de servicios constituye el aporte
técnico, profesional y personal que entrega un servidor o trabajador de la Empresa en
beneficio de otra empresa, organismo o institucién del Estado, dentro o fuera del pais.

Articulo 124.- Comisiéon de servicios con remuneracion.- El Gerente General de la
Empresa o quien éste delegue, podra declarar en comision de servicios con
remuneracién a los servidores o trabajadores que sean requeridos a prestar sus
servicios en otras empresas publicas o entidades del Estado, de conformidad con las
normas de la administracion publica.

Los servidores o trabajadores podran ser declarados en comision de servicios con
remuneracion en otra empresa publica o entidad del Estado previa solicitud de la
autoridad competente, asi como, la aceptacion por escrito del servidor requerido y el
informe favorable de la Gerencia de Talento Humano.

Articulo 125.- Mantenimiento de beneficios.- Los servidores o trabajadores que se
encuentren en comisién de servicios con remuneracién, conservaran los derechos y
beneficios proporcionados por la Empresa durante la vigencia de la misma; asi como al
reintegrarse ala Empresa.

Articulo 126.- Comisiones de servicio sin remuneraciéon.- Los servidores o
trabajadores de la Empresa podran prestar sus servicios en otra empresa publica o
institucion del Estado, mediante comisién de servicios sin remuneracién hasta por veinte y
cuatro meses, previa su aceptaciéon por escrito, informe favorable de la Gerencia de
Talento Humano y autorizaciéon por parte del Gerente General.

Articulo 127.- Efectos de la comisién de servicios sin remuneracién.- La comision de
servicios sin remuneracion interrumpe la relacion laboral durante el periodo de la comision
concedida y suspende los beneficios y prestaciones de la Empresa. Concluida la comision
de servicios el servidor o trabajador tendra derecho a ser reintegrado a su puesto original.

Articulo 128.- Terminacion de las licencias o comisiones de servicios.- Las licencias
0 comision de servicios con o sin remuneracién terminaran al cumplimiento del plazo
concedido y sin mas tramite el servidor o trabajador se reintegrard inmediata y
obligatoriamente a la Empresa. El incumplimiento de esta disposicién serd comunicado
por la Gerencia de Talento Humano, al Gerente General o su delegado, para los fines
disciplinarios respectivos.

Articulo 129.- Control seguimiento y evaluacion.- El control y seguimiento de las
comisiones de servicio seran de responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano; la
evaluacién del desempefio del servidor comisionado, serd ejecutada por la entidad
requirente la que informara permanentemente a la Empresa.

_ CAPiTULOV
REGIMEN DE TRABAJO

Articulo 130.- Traslados, traspasos y cambios.- De acuerdo con la planificacion
estratégica empresarial, con los cambios en la estructura organizacional y/o procesos,
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con las necesidades de la Empresa o las del desarrolio del servidor o trabajador, se
podran realizar traslados, traspasos y cambios administrativos de acuerdo a los grupos
ocupacionales y funcionales de las personas que los ocupan; a través de la Gerencia de
Talento Humano.

Articulo 131.- Autorizacién de traslados, traspasos y cambios.- E| Gerente General
de la Empresa o su delegado, previo informe técnico de la Gerencia de Talento
Humano y al cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso, podra
autorizar los traslados, traspasos y cambios adminisirativos que se justifiquen en Ia
Empresa.

Articulo 132.- Traslado administrativo.- Se entiende por traslado administrativo, al
movimiento debidamente motivado del servidor o {rabajador de la Empresa de un
puesto vacante de igual clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion,
dentro de la Empresa; y que no impliqgue cambio de domicilio. Los traslados de un
puesto a otro podran ser autorizados siempre y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

1. El candidato al traslado cumpla con los requerimientos para el puesto al cual va a
ser trasladado.

2. Ambos puestos tengan igual remuneracion.

Articulo 133.- Traspasos de puestos entre areas administrativas.- Se autorizaran los
traspasos de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una area administrativa
a otra, dentro de la misma Empresa, en procesos de fortalecimiento organizacional con
sustento en un analisis de racionalizacién y optimizacién del Talento Humano, derivados
de cambios de estructura y/o procesos y de la planificacion estratégica de la Empresa,
sin que se afecte la estabilidad y funciones del servidor o trabajador.

Tambien se podra realizar traspaso de un puesio a otra area administrativa bajo los
siguientes criterios técnico administrativos:

3. Reorganizacién interna de la Empresa o sus areas, derivada de procesos de
mejoramiento, modernizacién o por afectaciéon de ambito legal de la Empresa;

4. Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
emitidos por el nivel directivo, derivadas de los objetivos de la Empresa;

5. Desconcenfracion de funciones y delegacion de competencias legalmente
establecidas;

6. Evitar la duplicidad de funciones, atribuciones y responsabilidades; vy,
7. Modificacion o creacion de productos o servicios de la Empresa.

Articulo 134.- Traspasos de puestos a otras empresas publicas o instituciones.- En
caso de que el traspaso se lo realice a otra empresa publica o institucion del Estado,
ademas del informe de la Gerencia de Talento Humano se debera observar los
siguientes requisitos:
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1. Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria, si elio
implica aumento de la masa salarial o gasto corriente de la entidad se requerira
aprobacién del Directorio.

2. Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a
categorias presupuestarias diferentes, se procederé a transferir el puesto con la
partida presupuestaria correspondiente, asi como los recursos presupuestarios
que financian los gastos de personal del citado puesto, en los montos y valores
que se encuentren contemplados hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto
de la entidad de origen. La entidad receptora del puesto estara obligada a
incluir el respectivo financiamiento en su presupuesto institucional a partir del
periodo fiscal siguiente.

Articulo 135.- Cambios administrativos.- Los cambios administrativos son los
movimientos de los servidores o trabajadores de la Empresa de un area a otra distinta.
El Gerente General podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas areas de la
Empresa, sin que esto implique modificacion presupuestaria y siempre que se realice por
necesidades empresariales, por un periodo maximo de diez (10) meses en un afo
calendario, observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones vy
remuneracioén del servidor o trabajador.

Una vez cumplido el periodo autorizado el servidor o trabajador debera ser reintegrado
a su puesto de trabajo original.

] TiITULO V
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP Y DE SUS
SERVIDORES Y TRABAJADORES

Articulo 136.- Obligaciones.- Constituyen obligaciones de la Empresa Nacional
Minera, ENAMI EP, hacia sus servidores y trabajadores las consagradas en la Ley
Organica de Empresas Publicas, su Reglamento, en la normativa interna vy
supletoriamente en la Codificacion del Cédigo de Trabajo, de acuerdo al régimen de
trabajo que corresponda.

Articulo 137.- Obligaciones de servidores y trabajadores.- Son obligaciones de los
servidores y trabajadores para con la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, ademas de
las contempladas en la Ley Organica de Empresas Publicas, en las presentes Normas
Internas y en la Codificacion del Codigo de Trabajo, de acuerdo a su regimen las
siguientes:

1. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, manuales e
instructivos expedidos y demas normas que sean propias del area de trabajo
a la que pertenezca el servidor o trabajador;

2. Cumplir adecuadamente las 6rdenes impartidas por sus superiores jerarquicos,
siempre y cuando las mismas no se contrapongan a las normas que rigen en la
Empresa,
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3. Desempefiar con eficiencia, calidad, honestidad y responsabilidad las funciones
y tareas inherentes a su trabajo o que le fueren encomendadas, observando la
normativa legal aplicable a [a Empresa;

4. Ejecutar personalmente y de la mejor forma, las actividades encomendadas; asi
como también aquellas tareas y funciones conexas, accesorias 0 complementarias
de su puesto de trabajo;

5. Controlar y evaluar el desempefio de sus subalternos con imparcialidad,
objetividad y estricta sujecién a las normas aplicables;

6. Regir su comportamiento bajo normas de la moral, la ética, las buenas
costumbres, la disciplina, la responsabilidad y la cordialidad, conforme a los
valores empresariales de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP;

7. Respetar a sus directivos, jerarquicos superiores y compafieros, manteniendo
armonia, cordialidad y consideracion para el desarrollo de las actividades de su
puesto;

8. Brindar a los clientes internos y externos una eficiente y cordial atencion,
demostrando respeto, buen trato, y disposicién para solucionar los problemas
gue se les presenten;

9. Adecuar su comportamiento a las normas de calidad tanto en el servicio interno,
como en el externo, dentro de la Empresa y en las actividades o eventos que ella
organice o auspicie;

10. Asistir a laborar dentro de la jornada, horario o turno de trabajo que le
corresponda, asi como concurrir a las mismas en forma puntual, registrando su
asistencia en forma personal;

11. Cuidar los bienes de la Empresa y responder por aquellos materiales, bienes,
equipos y herramientas que le fueren asignados o que estén a su cargo,
restituyendo los mismos, cuando no fuesen utilizados o cuando se hubieren
perdido encontrandose a su cargo, con excepcion de las perdidas que se
produzcan por causa de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
comprobados; asi como aquellos que se deterioran por su uso normal;

12. Observar las disposiciones que emita la Empresa con el objeto de precautelar el
buen uso, conservacion, traspaso y control de sus propiedades, instalaciones,
equipos y materiales;

13. Dar aviso a su jerarquico superior o a las autoridades de la Empresa en forma
inmediata, sobre actos, hechos o situaciones que pudieren causar dafio a las
instalaciones o a los recursos materiales, productos y servicios de la Empresa, asi
como los hechos que pudieren afectar a la buena imagen o a la productividad de
la misma,

14. Utilizar la ropa de oficina y de trabajo que sera proporcionada por la Empresa de
acuerdo a las normas reglamentarias pertinentes y conforme a las caracteristicas
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de la labor que realiza cada servidor o trabajador y mantener sobriedad y decoro
en la presentacioén personal;

15. Acreditar la condicién de servidor o trabajador de la Empresa, portando de
manera visible la correspondiente credencial de identificacién durante el
desempefio de sus funciones;

16. Rechazar cualquier tentativa de soborno, cohecho u ofrecimiento de dadivas,
porcentajes, obsequios o cualquier tipo de ventajas por parte de proveedores,
clientes, usuarios o personas que tienen negocios con la Empresa y denunciar
tales hechos por escrito a las autoridades de la Empresa;

17. No ofrecer a titulo personal, al cliente, ningln tipo de materiales, productos o
servicios que deban ser proporcionados por la Empresa, asi como otros productos
o servicios en calidad de servidor o trabajador de la Empresa;

18. Guardar escrupulosamente y abstenerse de entregar a cualquier persona copias u
originales de la informacién que contengan actas, contratos, anotaciones,
diagramas, calculos, planos u ofros instrumentos, datos o informaciones
calificados como confidenciales, secretos técnicos, comerciales, de construccion,
instalacion, proyectos o de procesos internos que sean propiedad de la Empresa,
en cuya elaboracion participe directa o indirectamente, o de los que tenga
conocimiento en razén de su trabajo, tengan o no caracter de confidencial; para lo
cual, debera suscribir el correspondiente convenio de confidencialidad y su
difusion o conocimiento por parte de terceros pueda entrafiar perjuicio comercial
o de otra indole para la Empresa;

19. Sujetarse a la utilizacién de pruebas técnico-cientificas como son la poligrafia,
grafologia, entrevistas, etc., en caso de que sean requeridos por la Empresa,
en relacién a asuntos derivados de las funciones que desempefia en la Empresa;

20. No realizar por cuenta propia o para terceros, trabajos que signifiquen
competencia para la Empresa, asi como cualquier actividad, lucrativa o no, que
pudiere perjudicar o interferir directa o indirectamente contra los intereses de la
Empresa;

21. Cumplir a cabalidad las normas y disposiciones sobre Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional, y utilizar los implementos que entrega la Empresa para
precautelar la salud e integridad personal del servidor u obrero;

22. Trabajar en jornadas extraordinarias, en casos de peligro, siniestro inminente o
por razones de fuerza mayor que afecten al normal desenvolvimiento de las
actividades empresariales, siempre y cuando no se encuentre en riesgo la
integridad fisica del servidor u obrero;

23. Concurrir y aprobar los eventos de capacitacién para los que hubiere sido
seleccionado;

24. Contribuir a la capacitaciéon y adiestramiento de servidores u trabajadores
nuevos en las actividades respecto de las cuales tiene experiencia vy
conocimientos; .
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25. Someterse a los examenes médicos dispuestos por la Empresa, observando y
aplicando las medidas de higiene y prevencion de salud que seimpartan;

26. Responder por la buena marcha del area a su cargo, del cumplimiento de las
funciones, asi como de Ia disciplinay puntualidad por parte de sus subordinados
y reportar cualquier anomalia a las autoridades competentes;

27. Devolver a la Empresa en el momento de concluir la relacion laboral, todos los
documentos, archivos fisicos y digitales, valores, papeles, libros y mas bienes a
su cargo, asi como también los documentos que le identifican como servidor o
trabajador de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP;

28. Entregar al Gerente o jefe inmediato mediante Acta Entrega Recepcion, todos
los documentos, archivos fisicos y digitales, valores, papeles, libros y mas
bienes a su cargo, en caso de suscitarse un cambio de area;

29. Solicitar los permisos de inasistencia o ausencia temporal con la debida
anticipacién, a no ser que sean por fuerza mayor o caso fortuito, debiendo
justificar las mismas documentadamente en un término maximo de tres dias
laborables, contados desde el dia en que comenz6 su ausencia;

30. Velar por el orden, limpieza y buena imagen del puesto de trabajo, instalaciones y
servicios que proporcione la Empresa;

31. Seguir el 6rgano regular para cualquier reclamo, peticion o procedimiento,
referente a asuntos laborales;

32. Mantener actualizada toda la informacion personal que fuera requerida por la
Empresa, asi como presentar la documentacién que se requiera para percibir
los posibles beneficios o servicios que brinde la Empresa a sus servidores y
trabajadores;

33. Proveer informacioén veraz y debidamente documentada respecto a su formacion
académica y técnica, experiencia, etc., al momento de ingresar a la Empresa y
mantenerla constantemente actualizada;

34. Proporcionar informacion veraz y comprobable requerida por la Gerencia de
Talento Humano, para procesos administrativos, sanciones o apelaciones, en los
que sea parte, dentro de los plazos establecidos;

35. Sujetarse a las evaluaciones de desempefio que realice la Empresa o los
resultados de las mismas;

36. Evitar realizar comentarios o propagar rumores de cualquier tipo que pueda
afectar la armonia en la relacion entre los servidores y trabajadores de Empresa;

Y,

37. Losdemas que se determinen enla normativa interna de la Empresa.
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CAPITULO Il
INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 138.- Faltas Leves.- Para efecto de aplicar el régimen disciplinario de la
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, constituyen faltas leves las siguientes:

1. Realizar actividades que no tengan relacién con el trabajo asignado, dentro de la
jornada normal y sitio de trabajo;

2. No justificar de manera inmediata la inasistencia a la jornada, horario o turno de
trabajo;

3. Realizar reclamos sin utilizar los medios y los canales apropiados;

4. No concurrir al llamado de un superior jerarquico por asuntos inherentes a sus
funciones;

5. No informar a quien corresponda sobre el cumplimiento de una tarea o de una
disposicién recibida;

6. No proporcionar en forma oportuna y dentro de los plazos establecidos la
informacién requerida dentro de un proceso administrativo;

7. Manchar o ensuciar las instalaciones o bienes de la Empresa.

8. Utilizar cocinas, cafeteras u otros artefactos eléctricos, en las areas restringidas,
a no ser que sean provistos por la Empresa, la cual sefialara lugares y normas de
seguridad y uso;

9. Generar contaminaciéon auditiva y/o ambiental que afecte a las personas que
comparten un drea de trabajo;

10. Concurrir altrabajo en forma inapropiada, en condiciones deficientes de aseo o de
cuidado personal, haciendo uso indebido de la ropa de trabajo o ropa de trabajo o
sin ellos;

11. Dejar sin las debidas seguridades las oficinas, escritorios y archivadores; no
apagar los equipos; y, dejar sobre los escritorios oficios, documentos o carpetas
que puedan perderse o desaparecer después de concluida la jornada laboral;

12. Preparar, mantener o ingerir alimentos cocidos en cualquier area de la Empresa,
fuera de los sitios especificos que se destine para el efecto;

13. No aprobar los cursos de capacitacion a los que asista; sin perjuicio de lo cual, en
caso de no aprobar el curso por falta de responsabilidad, dedicacion y/o
entereza, los servidores o trabajadores deberan restituir a la Empresa los gastos
incurridos por dicho efecto;

14. Atribuirse funciones que no le correspondan, con las cuales de alguna manera se
ponga en riesgo el desarrollo normal de las actividades de la Empresa; v,
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Las demas que sean establecidas en las presentes Normas Internas.

Articulo 139.- Faltas graves.- Constituyen faltas graves las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

Incumplir las normas constantes en las presentes Normas Internas, el Codigo de
Etica de la Empresa y demas normativa aplicable tanto interna como externa.

El trato descomedido o descortés, el maltrato verbal o fisico y el abuso de poder
para con los usuarios, clientes, compafieros, subordinados o superiores;

Mantener relaciones que no sean de caracter profesional, de servicio que
conlleve a un perjuicio a la Empresa con los proveedores, clientes, usuarios,
otras personas o entes relacionados a cualquier titulo con la Empresa;

Utilizar el nombre de la Empresa o la funcién que desempefia para obtener
ventajas en actividades particulares, de manera directa o indirecta;

Abandonar las instalaciones de la Empresa sin autorizacién, dentro de la jornada,
horario o turno de trabajo;

Obstaculizar cualquier tramite que afecte el desenvolvimiento de la Empresa;

Alterar o cambiar los turnos de trabajo, encargar sus tareas a sus compafieros o
compensar ausencias de trabajo entre servidores sin autorizacion previa;

Propiciar o participar en cualquier forma en actos que constituyan suspension
arbitraria de las labores o del servicio que brinda la Empresa a sus clientes y
usuarios;

Registrar por otro servidor o permitir que le registren en los controles de
asistencia, tanto de entrada, como de salida o alterar la informacion de los
registros de control de asistencia;

Utilizar indebidamente o para fines personales vehiculos, herramientas, Utiles y
otros bienes de propiedad o proporcionados por la Empresa, asi como los
servicios de comunicacién, uso de Internet, fotocopiado y demas facilidades, sin
el consentimiento y la aplicacion de las normas de uso y restricciones
determinadas por la Empresa;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de alcohol,
drogas o de sustancias estupefacientes psicotropicas;

ingerir o permitir el consumo de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
estupefacientes o psicotrépicas dentro de las dependencias de la Empresa o
propiciar, sugerir, inducir o autorizar su uso,

Portar armas de cualquier clase o intervenir en escandalos o rifias dentro de las
instalaciones de la Empresa. El uso de armas esta permitido exclusivamente al
personal que realiza labores de seguridad personal y vigilancia siempre vy
cuando tengan los permisos y autorizaciones respectivos;
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14,

16.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.
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Divulgar o revelar cualquier informacién que tenga el caracter de reservada y
confidencial que hubiere conocido en razon de su trabajo, a menos que esté
autorizado para ello en funcién de la labor que desempefia;

Exigir o recibir de cualquier persona propinas, dinero, dadivas, regalos, favores u
otras ventajas por los servicios prestados en cumplimiento de su deber;

Prestar sus servicios para otra persona natural o juridica o ejercer su profesion,
salvo la docencia;

Ofrecer productos o servicios que presta otra persona natural o juridica por
parte del servidor dentro de la jornada, horario o turno de trabajo;

Realizar acciones diferentes a las actividades propias de la Empresa como por
ejemplo actividades politicas dentro de las instalaciones y horarios de trabajo;

Tomar arbitrariamente y hacer mal uso de dineros de recaudacion, fondo rotativo
y caja chica de la Empresa o quedarse por mas de setenta y dos (72) horas con
valores, que de alguna manera pertenezcan a la Empresa;

Realizar o permitir que se realicen rifas o sorteos de cualquier indole en el lugar
de trabajo, salvo autorizacion de la Gerencia General o solicitar cuotas o
préstamos entre servidores o trabajadores de la Empresa;

Realizar o permitir que se realice cualquier acto inmoral, ilegal o ajeno a la
ética y a las buenas costumbres dentro de la Empresa, o cualquier acto que
signifique acoso, fraude, abuso de confianza o violacién de los derechos ajenos
tanto de los servidores, usuarios o clientes de la Empresa;

Forjar, adulterar documentos, recibos, proformas, oficios, titulos y cualquier
clase de documentos y registros de la Empresa;

Emitir o autorizar facturas o proformas alteradas, falsas, simuladas o con
sobreprecios;

Presentar documentos falsos, alterados o simulados con el objeto de recibir el
beneficio del viatico que por las comisiones de servicios se hayan generado;

Realizar trabajos particulares adicionales para los clientes, usuarios o proveedores:

Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que afecten de cualquier manera a la
Empresa, a su imagen, a su productividad, a sus autoridades, a los servidores o
trabajadores o que pretendan dafiar el equilibrio en las relaciones laborales de la
Empresa;

Realizar o permitir que se realice cualquier acto que cause dafio a las
pertenencias e instalaciones de la Empresa o que ponga en peligro la seguridad e
integridad de sus servidores, trabajadores, clientes o usuarios:;

Incumplir las 6rdenes y disposiciones que les impartan los jefes inmediatos para
el cumplimiento de las tareas inherentes a sus obligaciones, en forma oportuna y
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eficiente;

29. Emplear expresiones que tiendan a restar la autoridad de los jerarquicos
superiores o a faltar el respeto de los demas servidores;

30. Destruir los bienes o instalaciones de la Empresa,;
31. Fomentar la discordia en el ambiente de trabajo;

32. No acatar las normas de seguridad industrial y salud ocupacional, asi como la
reglamentacién interna;

33. Solicitar o autorizar gastos injustificados innecesarios o pago de horas extras no
laboradas;

34. Suspender los servicios sin causa justificada;

35. Usar indebidamente la ropa de oficina o de trabajo infringiendo las normas que
regulan su uso o concurrir con los mismos a lugares inapropiados tales como
bares, cantinas, discotecas o similares;

36. Negarse a asistir a los cursos de capacitacion que la Empresa le convoque;

37. El cometimiento de mas de dos faltas leves, en el [apso de sesenta (60) dias, sera
considerada como falta grave; v,

38. Las demaés que sean establecidas en las presentes Normas internas.

Articulo 140.- Reportes.- Todo servidor o trabajador tiene la obligacion de reportar a su
superior jerarquico cualquier hecho que constituya delito o falta grave que afecte
sustancialmente a los bienes, recursos, productos o servicios de la Empresa de manera
inmediata después de haberlo conocido. El superior jerarquico que reciba el reporte
tendra la obligacién de presentar un informe escrito a la maxima autoridad de su area,
dentro del primer dia habil siguiente al dia en que tuvo conocimiento del hecho. Los
servidores o trabajadores que hayan conocido de estos hechos y que no cumplan con la
referida obligacion seran considerados como cémplices y encubridores del hecho.

Articulo 141.- Sanciones.- En caso de incumplimiento de las obligaciones consagradas
en la Constitucién, Ley Organica de Empresas Publicas, en la Codificacion del Codigo
del Trabajo, en las presentes Normas Internas, la Gerencia de Talento Humano, tomando
en cuenta la gravedad de la falta, la reincidencia y las condiciones de cada caso,
procedera a aplicar las siguientes sanciones:

1. Amonestacion escrita;
2. Sancion pecuniaria; vy,
3. Terminacion de la relacién laboral mediante visto bueno.

Articulo 142.- Amonestacion escrita.- La amonestacion escrita consistirda en el envio
de una comunicacién por parte del jefe inmediato y/o por el responsable de la
Gerencia de Talento Humano, mediante la cual se llama la atencién al servidor o
trabajador que haya inobservado una o méas obligaciones o que ha cometido una falta
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leve. La copia de dicha comunicacion debera remitirse a la Gerencia de Talento Humano
para su registro. En caso de que hubiere reincidencia en la inobservancia de
obligaciones o en el cometimiento de faltas leves en el lapso de sesenta (60) dias, la
Gerencia de Talento Humano impondréa al servidor o trabajador una sancién pecuniaria
como falta grave.

Articulo 143.- Sancion pecuniaria.- La Gerencia de Talento Humano, de oficio o a
pedido del Gerente o Jefe inmediato del servidor o trabajador, aplicard una multa
equivalente al 10% de la Remuneracion Mensual Unificada, a los servidores o
trabajadores que incurran en los siguientes casos:

1. Cuando el servidor o trabajador no cumpla con sus obligaciones inherentes a su
puesto;

2. Encaso de que el servidor o trabajador hubiere cometido dos o mas faltas leves
en el lapso de sesenta (60) dias; y,

3. En caso de que el servidor o trabajador hubiere cometido una falta grave, que a
criterio de la Gerencia de Talento Humano no sea causal de terminacién de la
relacién laboral.

Articulo 144.- Registro de sanciones.- Las sanciones seran registradas en el
expediente del servidor o trabajador y en el sistema de administracion de talento
humano, para efecto del andlisis disciplinario, capacitacion, incrementos salariales,
ascensos, entre otros y seran consideradas tomando como referencia los registros de
los tres ultimos afios.

, CAPITULO Il
TERMINACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 145.- Terminacion de la relacién laboral.- La reiteracion en el incumplimiento
de las obligaciones por parte del servidor o trabajador previstas en las presentes Normas
Internas o aquellas prohibiciones que constan en la Ley Organica de Empresas Publicas y
en la Codificacion del Cédigo de Trabajo, daran lugar al tramite de terminacién de la
relacion de trabajo, mismo que se formalizard con las correspondientes acciones de
desahucio o visto bueno conforme a los Articulos 172, 173, 184, 624 y 625 del Cddigo de
Trabajo.

Articulo 146.- Terminacion de nombramiento de servidores publicos.- Los
nombramientos de los servidores publicos terminaran por las siguientes razones:

1. Nombramientos de libre designacion y remocién.- Por decision del Gerente
General en cualquier momento y sin que medie ningln tipo de justificacién o
causa alguna.

La separacion de estos servidores de la Empresa no generara ningun tipo de
indemnizacién ni compensacién econémica y se realizardn con la sola notificacion
escrita del Gerente General.

2. Nombramientos de servidores publicos.-
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2.1. Nombramientos Eventuales y Ocasionales

2.1.1. Poracuerdo de las partes;

2.1.2. Porlaterminacién del plazo de duracion del nombramiento;

2.1.3. Porlas causas que se hayan previsto en el nombramiento;

2.1.4. Pormuerte o incapacidad permanente del servidor;,

2.1.5. Porextincion de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP;

2.1.6. Porrenuncia voluntaria del servidor; y,

2.1.7. Por decision del Gerente General al amparo de una de las causales
de terminacion previstas en la Ley Organica de Empresas Publicas, en
la Codificacién del Cédigo del Trabajo y en las presentes Normas
Internas.

2.2. Nombramientos Permanentes

2.2.1. Poracuerdo de las partes;

2.2.2. Pormuerte del servidor o incapacidad permanente,

2.2.3. Porextincion de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP;

2.2.4. Porlas causas que se hayan previsto en el nombramiento;

2.4.5. Porrenuncia voluntaria del servidor; y,

2.2.5. Por decision del Gerente General tomada al amparo de una de las
causales de terminacién previstas en la Ley Organica de Empresas
Publicas, en la Codificacion del Cddigo del Trabajo y en las presentes
Normas Internas.

Una vez efectuada la desvinculacion del servidor o trabajador de la Empresa, la Gerencia
de Talento Humano en un plazo no mayor a 15 dias notificara del particular al Ministerio
de Relaciones Laborales, a efectos de que se realice el registro de la terminacion de la
relacién laboral.

Articulo 147.- Terminacién de contratos con trabajadores.- Los contratos de trabajo
suscritos con los trabajadores terminara por las causas previstas en la Codificacion del
Cadigo de Trabajo o en esta Norma.

Articulo 148.- Causas por las que la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, puede
dar por terminado un nombramiento o un contrato de trabajo.- La Empresa puede
dar por terminado un nombramiento o un contrato de trabajo, previo visto bueno por las
siguientes causales:

1. Faltar injustificadamente al trabaj6 o abandonarlo por un tiempo mayor a tres dias
consecutivos;

2. Faltas de probidad o conducta inmoral manifiesta;
3. Efectuar acciones de sabotaje;

4. No prestar colaboracién en caso de emergencia, siniestro o riesgo inminente
para la Empresa;

5. No dar aviso a sus superiores respecto de actos, tentativas, situaciones que
pudieren producir dafios graves a personas o bienes de la Empresa;
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6. Demostrar ineptitud en su trabajo u obtener calificacion regular o insuficiente en
su evaluacién del desempefio;

7. Injuriar gravemente, de palabra u obra a sus jerarquicos superiores, a su
conyuge, conviviente en unioén de hecho, ascendientes o descendientes de éstos:

8. Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos o la prestacion de
servicios a los que estan obligados en el desempefio de sus funciones, de forma
que causen perjuicio grave a la Empresa o a terceros;

9. Indisciplina manifiesta, inobservando las disposiciones y normas establecidas o
reincidencia en las faltas sancionadas con muitas del 10% de su RMU:;

10. Incurrir en las prohibiciones contempladas en las presentes Normas Internas:

11. Cometer hasta 3 faltas graves consecutivas, previstas en las presentes Normas
Internas, a criterio de la Gerencia de Talento Humano y sean causales de
terminacion laboral. Esta decision debera constar en un informe debidamente
motivado; vy,

12. Adicionalmente y de forma supletoria se observaran las causales de terminacion
previstas en la Codificacion del Codigo de Trabajo.

Articulo 149.- Visto bueno.- El tramite para dar por terminada una relacion laboral con
servidores publicos de carrera o trabajadores de la Empresa Nacional Minera, ENAMI
EP, sera el de visto bueno tramitado ante el correspondiente inspector de trabajo y
siguiendo para el efecto el procedimiento previsto en la Codificacion del Cédigo de
Trabajo.

Art. 150.- Causales de visto bueno.- Son causales de visto bueno para los servidores
y trabajadores de la ENAM! EP, ademas de las establecidas en la Codificacion del
Codigo de Trabajo, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de
desempefio e informes del jefe inmediato y la Unidad de Gestién del Talento
Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres 0 mas dias laborables consecutivos;

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

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
compaiieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacion previa o abuso
de autoridad;
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g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en més de dos infracciones que impliguen sancion
disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion,

i) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento temporal, permanente, provisional
o de libre designacién y remocion confraviniendo disposiciones expresas de estas
normas;

j) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier
indole en contra de servidoras, servidores, frabajadores o de cualquier otra persona en el
ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

k) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempefio,
por segunda vez consecutiva;

I) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre designacion; y,

m)Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora, servidor, obrero u obrera de Ia
empresa, mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion.

Articulo 151.- Retiro voluntario.- Conforme lo determina el articulo 23 de la Ley
Organica de Empresas Publicas, los servidores o trabajadores de la Empresa que
terminen la relacién laboral por retiro voluntario, recibiran el pago de un monto de hasta
siete salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio y hasta
un maximo de 210 salarios minimos basicos unificados del trabajador privado.

La Gerencia de Talento Humano, establecera los planes de retiro voluntario, por lo que
este no es un proceso unilateral de desvinculacion.

Para efectos de cobrar el retiro voluntario, el servidor o trabajador debera cumplir los
siguientes requisitos:

1. Haber laborado en la Empresa al menos diez (10) afios consecutivos, o en
general haber laborado en otras empresas publicas o en el sector publico
ecuatoriano por al menos quince afos;

2. No haber recibido indemnizacion por ningin motivo en cualquier Empresa o
institucién del Estado; v,

3. Los demas que de forma especifica prevea la normativa interna de la Empresa.

El monto que se pagara al servidor o trabajador estara en relacion con los afios de
servicio trabajados.

Articulo 152.- Calculo de indemnizaciones.- Para el caso de separacién de servidores
publicos de carrera y trabajadores de la Empresa, por supresion de partida o despido
intempestivo, se aplicara lo determinado en los Mandatos Constituyentes No. 2y 4.
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A efectos de calculo de liquidacion de haberes y pago de indemnizaciones que
correspondan, se considerard como remuneracién mensual unificada al salario basico
unificado de cada servidor o trabajador, asi como los demas componentes que surjan
por el régimen al que se sujete cada uno y no se contrapongan a los sefialados
anteriormente.

Se exceptia el pago mensual del fondo de reserva, los vidticos o subsidios
ocasionales, la decimotercera y decimocuarta remuneraciones, la compensacion
econdmica para el salario digno, componentes salariales en proceso de incorporacion a
las remuneraciones y el beneficio que representan los servicios de orden social.

Articulo 153.- Prohibicién de indemnizacién.- Si la terminacion de la relacion de
trabajo se produce por visto bueno, el servidor o trabajador no tendrd derecho a
indemnizacién de ninguna naturaleza.

Articulo 154.- Jubilacién.- Los servidores y los trabajadores de la Empresa que se
acojan a los beneficios de la jubilacion, tendran derecho a percibir por una sola vez cinco
salarios béasicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio contados a
partir del quinto afio y hasta un monto maximo de ciento cincuenta salarios basicos
unificados del trabajador privado en total. Se podra pagar este beneficio con bonos del
Estado.

Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro solamente podran reingresar a las
empresas publicas en caso de ocupar puestos de libre nombramiento y designacién y
aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior.

En caso de reingreso a la Empresa, el jubilado que ya recibié este beneficio, no tendra
derecho a recibirlo nuevamente.

La Empresa Nacional Minera, ENAM! EP, podra entregar a los servidores o trabajadores
un fondo global en concepto de jubilacién, sobre la base de un calculo debidamente
fundamentado y practicado que cubra el cumplimiento de las pensiones mensuales y
adicionales determinados en la ley, a fin de que el mismo servidor o trabajador
administre este capital por su cuenta y considerando para el efecto las disposiciones que
sobre este aspecto constan en el Cédigo de Trabajo.

Articulo 155.- Limite de edad.- Los servidores de carrera y trabajadores de la Empresa,
cumplidos los sesenta y cinco (65) afios de edad, habran llegado al tope maximo de su
trabajo en la Empresa, independientemente del grado en el cual se encuentren ubicados,
sin que puedan ascender. A los servidores y trabajadores que a partir de dicha edad,
cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la
jubilacién y requieran retirarse voluntariamente del servicio publico, se les podra aceptar
su peticion y se observara el contenido del articulo 141 de las presentes Normas
Internas.

Los servidores y trabajadores de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, a los setenta
(70) afios de edad, siempre y cuando cumplan los requisitos establecidos en las leyes de la
seguridad social para la jubilacién, obligatoriamente tendran que retirarse de la Empresa
y cesaran en su puesto. Percibirdn una compensacion conforme el contenido del articulo
152 de las presentes Normas Internas.
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TiTULO VI
DE LA SUPRESION DE PARTIDAS

Articulo 156.- La supresion de partida.- Procedera de acuerdo a razones técnicas,
funcionales, de procesos y/o econdmicas de la Empresa; serd dispuesta por el
Gerente General, contando previamente con el informe favorable de la Gerencia de
Talento Humano, y el cumplimiento de las politicas, normas, metodologias e
instrumentos en esta materia emitidos por la Empresa.

Articulo 157.- Informe de la Gerencia de Talento Humano para supresion de la
partida.- El informe de la Gerencia de Talento Humano, para la ejecucioén del proceso
de supresion de partida, dispuesta por la autoridad nominadora debera sustentarse en:

1. Las politicas, normas, metodologias e instrumentos de caracter general que
sobre esta materia emita la Empresa, para el estudio y supresién de partida;

2. La proporcionalidad de la poblaciéon laboral empresarial por procesos y por
Gerencias y Jefaturas organizacionales;

3. La determinacion del nimero de partidas que seran suprimidas y el costo total
de la indemnizacién conforme los valores sefialados en el Mandato Constituyente
No. 4.

4. La certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la Gerencia de
Finanzas que servirhd de base para el pago de las indemnizaciones;y,

5. La base legal, los fundamentos de orden técnico, funcional y econémico, que
motivan la supresion del puesto especifico.

Para la supresion de partidas en la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, no se requerira
los informes de los Ministerios de Finanzas, ni del Ministerio de Relaciones Laborales;
debiendo Unicamente ser registradas en el sistema de informaciéon administrado por el
Ministerio de Relaciones Laborales. '

Articulo 158.- Resolucién y orden de pago de indemnizacion.- El Gerente General, en
base al informe de la Gerencia de Talento Humano, dispondra mediante resolucion la
supresion de partida y en la misma ordenara el pago de la indemnizacién al servidor o
trabajador titular del puesto suprimido, en el término de ocho (8) dias.

Articulo 159.- Notificacion de cesacion de funciones y pago de la indemnizacion.-
En el caso del proceso de supresion de partidas, se deberd comunicar previamente al
servidor de la cesacién por la supresiéon y posteriormente proceder al pago de la
indemnizaciéon y la liquidacion de haberes a la o el servidor. Cumplido el pago
automaticamente quedard suprimida la partida presupuestaria correspondiente al puesto

Articulo 160.- De las prohibiciones.- En los estudios de supresiones de partida se
observara lo siguiente:

1. Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos
debidamente justificados mediante informe de la Gerencia de Talento Humano;
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2. No se podra, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se llevd a cabo la
supresién del puesto correspondiente, contratar en la misma Gerencia o Jefatura
el personal mediante nombramiento ocasional con denominaciones y
caracteristicas similares a las del puesto que se suprimi6, pudiendo hacerlo a
partir del siguiente ejercicio fiscal siempre que la Empresa cuente con el
financiamiento correspondiente;

3. No se suprimiran puestos ocupados por personas con capacidades especiales, y
en el caso de que se suprima la Gerencia o Jefatura, el puesto y la persona con
capacidades especiales sera traspasada a otra Gerencia o Jefatura de la misma
Empresa; y, si fuera la Empresa, suprimida, fusionada o extinguida se procurara
que la persona con capacidades especiales pase a ofra empresa publica; v,

4. No podréa suprimirse el puesto de un servidor que se encuentre en uso de licencia
sin remuneracién o comisiéon de servicios con y sin remuneracion, por estudios de
formacién de cuarto nivel o capacitacion o que se encuentre devengando hasta que
se cumpla con su objeto.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las relaciones de trabajo entre la Empresa y los servidores y trabajadores se
regularan por lo previsto en las presentes Normas Internas, la Codificacion del Cédigo del
Trabajo, la Ley Organica de Empresas Publicas y el Reglamento Interno de Trabajo, este
ultimo aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

SEGUNDA.- Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias impuestas a
los servidores o trabajadores por infracciones disciplinarias, se depositaran en la cuenta
Gnica de la Empresa y los mismos seran destinados exclusivamente a la formacion vy
capacitacion de los servidores y trabajadores.

TERCERA.- En aplicacién a lo establecido en el Mandato Constituyente No. 8, se prohibe
toda forma de precarizacién, como la intermediacion laboral y la tercerizacion en las
actividades propias y habituales de la Empresa, o cualquier otra que afecte los derechos
de los servidores y trabajadores. El incumplimiento de esta disposicion constituira una
causal de separacion del cargo.

CUARTA.- Todas las actuaciones que previo a la expedicion de las presentes Normas
Internas de Administracion del Talento Humano de la Empresa Nacional Minera, ENAMI
EP, haya realizado la Empresa, con sujecién a la Constitucion de la Republica y la ley, se
entienden cumplidas conforme derecho.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el plazo de 90 dias contados a partir de la aprobacion de las presentes
Normas Internas por parte del Directorio de la Empresa, el Gerente General sometera a
conocimiento y aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales el Reglamento Interno
de Trabajo que regule las relaciones de trabajo con los trabajadores de la Empresa,
adecuando su aplicacién a las prescripciones de la Ley Organica de Empresas Publicas,
Codificacién del Codigo del Trabajo, normas laborales y mandatos de la Asamblea
Nacional Constituyente que se encuentren vigentes.
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SEGUNDA.- La Gerencia General realizard un estudio sobre la metodologia para la
aplicacion de la remuneracién variable por cumplimiento de objetivos institucionales e
indicadores de gestion, que serd sometida a conocimiento y aprobacién del Directorio.

DISPOSICION FINAL

Las presentes normas, entraran en vigencia a partir de su aprobacién del Directorio, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito Distrito Metropolitano, 26 de febreroc de 2014
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Mefizalde

—Ing-—Pedro
MINISTRO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE LA ENAMI EP

tagelibezDavia
GERENTE GENERAL DE LA ENAMI EP
SECRETARIO DEL DIRECTORIO DE LA ENAMI EP
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