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RESOLUCION ADMINISTRATIVA — USO DE CREDENCIALES
INSTITUCIONALES

No. EPM-HVR-GG-2024-019
EL GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador establece que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
pitblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
v ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 ibidem sefiala que la administracién publica constituye: ‘‘un servicio a la

colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,

desconcentracion, descentralizacidn, coordinacion, participacidn, planificacion,
transparencia y evaluacion’’;

Que, el articulo 229 de la norma ut supra indica que: ‘‘Serdn servidoras o servidores piblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o0 eferzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector piiblico”’

Que, elarticulo 315 ibidem dispone que el Estado constituird empresas piblicas para la gestion
de sectores estratégicos, la prestacién de servicios plblicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades
econdémicas;

Que, el articulo 130 del Céddigo Orgénico Administrativo determina que: ‘‘Las mdximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo
unicamente para regular los asuntos internos del organo a su cargo, salvo los casos en
los que la ley prevea esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una
administracion publica’’;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgénica del Servicio Publico estable que: “‘Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo
frabajen, presten servicios o eferzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico’’;

Que, el articulo 43 ibidem dispone que: *‘ Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad
son las siguientes: a) Amonestacion verbal; b) Amonestacicn escrita; c) Sancidn
pecuniaria administrativa; d) Suspensidn temporal sin goce de remuneracion; y, e)
Destitucion. La amonestacién escrita se impondrd cuando la servidora o servidor haya
recibido, durante un mismo mes calendario, dos o mds amonestaciones verbales. La
sancidn pecuniaria administrativa o multa no excederd el monto del diez por ciento de la
remuneracion, y se impondrd por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus
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deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor serd destituido con sujecion a
la ley. Las sanciones se impondrdn de acuerdo a la gravedad de las faltas'’;

Que, el articulo 80 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Piiblico indica:
"“Todas las sanciones disciplinarias determinadas en el articulo 43 de la LOSEP, serdn
impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, y efecutadas por la UATH, previo
el cumplimiento del procedimiento establecido en este Reglamento General. Todas
sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores serdn incorporadas a
su expediente personal y se registrardn en el sistema informdtico integrado del talento
humano y remuneraciones, administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales. Si
la o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mds faltas simultdneas,
se aplicard la sancion que corresponda a la mds grave’’;

Que, la Norma de Control Interno para las entidades, organismos del sector plblico y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos plblicos No. 406-08
establece que: "‘En cada entidad publica los bienes de larga duracion se utilizardn
tinicamente en las labores institucionales y por ningiin motivo para fines personales,
politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulaves. Solamente el personal
autorizado debe tener acceso a los bienes de la institucion, y serd responsable del uso,
custodia y conservacion de los bienes de larga duracidn que le hayan sido entregados
para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su recepcion; y por
ningun motivo serdn utilizados para otros fines que no sean los institucionales. En el caso
de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad del
Jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos a su uso, custodia y
verificacion, de manera que estos sean utilizados correctamente. El dafio, pérdida o
destruccién del bien por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al deterioro
normal de los bienes, serd de responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo. Los
cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes serdn
reportados a la unidad administrativa corvespondiente, por el personal responsable del
uso y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera,
En el caso de préstamo de bienes o existencias, la entidad verificard que no afecte el
normal desenvolvimiento de la entidad y establecerd el tiempo en el cual serdn
devueltos”’;

Que, elarticulo 4 ibidem define a las empresas publicas como entidades que pertenecen al Estado
en los términos que establece la Constitucién de la Repiliblica, personas juridicas de
derecho piiblico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
econdmica, administrativa y de gestién. Estardn destinadas a la gestién de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios pilblicos, el aprovechamiento sustentable de
recursos naturales o de bienes pilblicos y en general al desarrollo de actividades
economicas que corresponden al Estado;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgénica de Empresas Pablicas determina que: “La o el Gerente
General de la empresa publica serd designado por el Directorio, de fuera de su seno.
Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y serd en
consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica,
financiera, comercial, técnica y operativa. Deberd dedicarse de forma exclusiva y a
tiempo completo a las labores inherentes a su cargo, con la salvedad establecida en la
Constitucion de la Repuiblica (...) ",

Inés Gangotena y Jama, Barrio Salgado "g" Y
Sangolqul - Rumifiahui .,i’.'-.l. RUMINAHUI
022197171 ) @0.5%" Gobierno Municipal



~ HABITAT
~ YVIVIENDA

EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE RUMINAHUI

Que, el articulo 11 ibidem sefiala entre los deberes y atribuciones del Gerente General en su
calidad de responsable de la administracién y gestion de la empresa piblica: “1. Ejercer
la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica™;

Que, el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Rumifiahui -GADMUR-, mediante Ordenanza Municipal No. 018-2015, publicada en el
Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 598 de 30 de septiembre de 2015, cred la
Empresa Pliblica Municipal de Hébitat y Vivienda de Rumifiahui "EPM-HVR" como una
persona juridica de derecho plblico, adscrita al GADMUR, con patrimonio propio, dotada
de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion; vy,
mediante ordenanza No. 013-2017, aprobd en primer debate en sesion ordinaria de tres de
julio de 2017, reformar la Ordenanza No. 018-2015 de creacién de la Empresa Piblica
Municipal de Hébitat y Vivienda de Rumifiahui;

Que, el Directorio de la Empresa Plblica Municipal de Hébitat y Vivienda de Rumifiahui
"EPM-HVR", en sesion ordinaria de 21 de febrero de 2024, resolvié por unanimidad,
nombrar como Gerente General de la empresa piblica al Ab. Roberto Carlos Hidalgo
Pinto;

Que, mediante memorando No. EPM-HVR-GG-2024-0183-M de 06 de junio de 2024, el Ab.
Roberto Hidalgo, Gerente General de la EPM-HVR, solicité a las Gerencias
Administrativa Financiera y Juridica: ‘(...) se elabore un instructivo para el uso de las
credenciales institucionales para los servidores de la EPM-HVR (...)"",

En ejercicio de las atribuciones previstas en la Ley Orgénica de Empresas Publicas, y, demads
normativa vigente:

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA CREDENCIAL INSTITUCIONAL DE
IDENTIFICACION PERSONAL EPM-HVR

OBJETIVO.-

Establecer los lineamientos, estdndares vy directrices del uso de la credencial institucional de
identificacién personal, para los funcionarios, servidores y trabajadores de la Empresa Pdblica
Municipal Hébitat y Vivienda de Rumifiahui.

ALCANCE.-

Las directrices de uso de la credencial institucional de identificacion personal, se constituye en
una herramienta que serd de aplicacion de los funcionarios servidores y trabajadores de la
Empresa Piblica Municipal Habitat y Vivienda de Rumifiahui.

LINEAMIENTOS PARA EL USO ADECUADO DE LA CREDENCIAL
INSTITUCIONAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES.-

El personal nuevo que ingresa a laborar en la Empresa Plblica Municipal Habitat y Vivienda de
Rumifiahui, debera dirigirse con el funcionario encargado de elaboracion de credenciales de la
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Jefatura de Talento Humano, para solicitar la emision de la credencial institucional de
identificacion personal.

El personal que reciba la credencial institucional de identificacién personal, por parte de la
Jefatura de Talento Humano, deberd suscribir la respectiva “Acta Entrega — Recepeion”.

En caso de pérdida de la credencial institucional de identificacion personal, el servidor o
trabajador deberd presentar la denuncia formal la pdgina del Consejo de la Judicatura, al link:
https://appsj.funcionjudicial.gob.ec/documentosExtraviados/publico/formulatio.jsf; informar a la
Jefatura de Talento Humano de dicha denuncia y cancelar el valor de USD. $20.00.

El pago de este valor lo deber4 realizar en la cuenta corriente niimero 7692692, del Banco del
Pacifico a nombre de Empresa Piblica Municipal Hébitat y Vivienda de Rumifiahui; v entregara
el comprobante del pago en la Jefatura de Talento Humano.

El personal que labora en la Empresa Pblica Municipal Habitat y Vivienda de Rumifiahui, debera
portar visiblemente la credencial institucional de identificacion personal, emitida por la Jefatura
de Talento Humano, desde el momento que ingresa a la institucién y durante su jornada laboral.

El personal de seguridad controlard la entrada de servidores y trabajadores, mediante la
verificacion de la credencial institucional de identificacién personal, en cada una de las puertas
de ingreso de la Empresa Publica Municipal Hébitat y Vivienda de Rumifiahui.

Todos los servidores y trabajadores, por conocidos o antiguos que sean, deberdn portar su
credencial institucional de identificacion personal en un lugar visible.

En el caso que los servidores afin no cuenten con la credencial institucional de identificacion
personal, deberan registrar sus datos, con cédula de identidad en la matriz de listado de
personal institucional sin credencial, dejar su documento de identificacién y registrarse
como una visita externa, y al momento de su salida retirar el documento de identificacién.

El personal que alin no cuente con la credencial institucional de identificacién personal,
debera dirigirse con el Jefe de Talento Humano, para la gestién correspondiente.

El servidor o trabajador que cesa en funciones, debera realizar inmediatamente la
devolucion de la credencial institucional de identificacion personal a la Jefatura de Talento
Humano, como habilitante para la correspondiente firma en la hoja de salida (paz y salvo).

Queda prohibido el uso de la credencial institucional de identificacién personal, por parte
del personal cesante de la institucion. El personal que ya no labora en la institucion y utilice
la credencial institucional de identificacion personal para ingresar al Ministerio, serd
notificado inmediatamente a Fiscalia General del Estado por el uso inadecuado de
Credenciales Institucionales.

VISITANTES.-

Las personas externas a la institucion, quienes requieran ingresar a las diferentes
dependencias de la Empresa Publica Municipal Habitat y Vivienda de Rumifiahui,
recibirdn la credencial de “Visitante” y entregaran en la Recepcion ubicada en la puerta
de acceso principal, su cédula de identidad o licencia de conducir o pasaporte, en original;
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el personal de recepcion registrard en la bitidcora u hoja de registro los siguientes datos:
Nombres y apellidos del visitante, fecha y hora, persona a la que visita, nimero de cédula
de ciudadania, licencia de conducir o cédula militar, seglin sea el caso.

Una vez que la persona de recepcion confirme la autorizacion para el ingreso con él o la
servidor/a de contacto de cada Unidad Administrativa, se procedera a autorizar el ingreso
y la visita deberd estar claramente identificada con la credencial respectiva de "Visitante".

El personal de seguridad controlard la entrada de los visitantes, mediante la verificacion
de la credencial de “Visitante”, en cada una de las puertas de ingreso de la Empresa
Piblica Municipal Hébitat y Vivienda de Rumifiahui. Todo personal externo a la
institucion deberd portar la credencial de “Visitante” en un lugar visible, mientras dure su
visita dentro de la Institucion.
/

Luego de concluida su éesti(’)n en las dependencias de la institucidn, el ciudadano externo
a la institucion devolvera la credencial de "Visitante", contra entrega de su documento de

identificacion, y a su vez procederd a abandonar las instalaciones.

La presente resolucion ertrard en vigencia a partlr de la fgcha de su suscripcion.

411,&10(16_]

Ctmplase y Notifiquese. - Dacsn Sango io de 2024

/ ",
Ab. Roberto Carlos H1dalgo Pinto

GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE HABITAT Y VIVIENDA DE RUMINAHUI
s - EPM-HVR
Servidor Piblico Cargo Accidn Fecha Sumilla

Ab. Maritza Caizaluisa Gerente Juridica Elaborado 10/6/2024 w/
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